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PROGRAMA ANUAL DE ASEGURAMIENTO INTEGRAL
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Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generajes
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Coordinacién de la Seccidn de Controf de Inventarios

PROCEDIMIENTO

Aseguramiento

Objetivo
Contratar y administrar los servicios de aseguramiento bajo el esguema que mas convenga a la
institucion, para mantener adecuada y satisfactoriamente asegurados los bienes con que cuenta el
Instituto.

Descripcion

Realizar las actividades necesarias para ta planeacién, integracion, contratacidn, administracién y -

mantenimiento de las pdlizas de seguros bajo el esquema gue mas convenga a la insfitucién, asi
como |a recuperacion de las indemnizaciones correspondientes.

Marco Juridico.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 27, 31, 37 fracciones VI, VII, IX, XIX, XX, XX,
O, XAV, XXV y XXV, 49 vy 50 de fa Ley Organica de la Administracion Plblica Federal; 11 de
la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 29 fracciones 1 y XXl y, 50 parrafo cuarto de la Ley
General de Bienes Nacionales y en general la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Publicos y su Reglamento y ia Ley Sobre el Contrato del Seguro.

Contratacién de pélizas de seguros de bienes patrimoniales y pago de primas

Obhjetivo

Establecer en las pélizas de seguro que conforman el Programa Anual de Aseguramiente Integral
(PAAl} de fa Entidad, las cldusulas, términos, coberturas y condiciones para salvaguardar los
bienes muebles e inmuebles de cualguier tipe y descripcidn de su propiedad y bajo su
responsabilidad legal o contractual, cubriendo en tiempo y forma los pagos por concepto de
primas, para poder ejercer la contraprestacion de los servicios y coberturas contratadas, buscando
incorporarse a las polizas institucionales coordinadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP). '

Descripcion

Consiste en al establecimiento de una relacién confractual con las instituciones de seguros
adjudicadas y el cumplimiento del pago de primas estipuladas en las pdlizas de seguro que
conforman el Programa Integral de Aseguramiento de las Dependencias y Entidades, a fin de
salvaguardar su patrimonio a través de Ia oporfuna indemnizacion de dafios.

Para poder determinar plenamente el PAAI, como primer paso, es importante que el responsable
de la contratacion de seguros y de su administracién, debe conocer plenamente tedos los bienes
patrimoniales, asi como los bienes de terceros que se encuentren bajo custodia y responsabilidad

tiene con la ciudadania, sus trabajadores, empleados y funcionarios, por lo que tiene que aplicay
las actividades correspondientes enfocadas a definir el establecimienio de su programa
proteccion para el Instituto.

de la Institucién y los riesgos a los cuales estédn expuestos ademas de las responsabilidades qui;/---
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Procesos

Actividades Secuenciales por Responsable

esponsable

ctividad

Oficial Mayor u
Homélego

Solicitar a la SHCP su opinion para la incorporacion de los
bienes pafrimoniales a cargo del Instifuto a las polizas de
bienes institucionales patrimoniales coordinadas por la
propia SHCP, en términos de lo previsto en el numeral 40 de
las Disposiciones del Plan Nacional de Desarrollo 2007 -
2012,

Oficial Mayor u
Homdélogo

Cuando en opinién de la SHCP no resulte factible dicha
incorporacién o ésta no represente una reduccion en el
gasto que la Dependencia o Entidad tenga que realizar por
concepto de page de primas, o bien, Instituto determine por
cualquier causa justificada no incorporarse a las pélizas de
bienes institucionales patrimoniales mencicnadas, ef Oficial
Mayor u homologo llevara a cabe las acciones necesarias
para elaborar el PAAI.

Oficial Mayor u
Homdlogo

Dar seguimiento al PAAL.

Oficial Mayor u
Homélogo

Vigilar que las pdlizas de seguros se contraten con
vigencias acordes a la disponibilidad de sus recursos
presupuestarios,

Oficial Mayor u
Homélogo

Analizar la disponibilidad, capacidad y eficiencia técnica,
material y humana del Instituto en la administracion de su
PAAl, a efecto de determinar la conveniencia de contratar
un asesor externo en materia de seguros; en su caso, la
confratacion del asesor externo de seguros debera
realizarse, cuando menos, con 20 dias naturales de
anticipacion a aquél en que haya de aprobarse el PAAI del
Instituto. :

Oficial Mayor u
Homdélogo

Coadyuvar al cumplimiento de las disposiciones legales que
resuiten aplicables.

Oficial Mayor u
Homologo

Conformar un mapa institucional en materia de seguros, en
el que se identifique el inventarioc de los riesgos y su
determinacién critica, identificacion del impacto real y
probabilidad de ocurrencia, determinacion de la
concentracion de riesgo en las regiones, unidades
administrativas e instalaciones, analisis de los confroles de
cada riesgo y definicion de su brecha existente, y

Qficial Mayor u
Homdlogo

Las demas que considere pertinentes para asegurar las
mejores  condiciones en cuanto precio, calidad,
financiamiento, oportunidad vy demdas circunstancias
convenientes para la administracion del PAAL.

En todas las
acciones. En
caso

necesario se
podra  auxiliar

por un
responsable
interno de

considerarse
y/fo un asesor
externo de
seguros.
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Actividades Secuenciales por Responsable

1. Andlisis del patrimonio de la Institucion bajo su responsabilidad

ctivida Documento de trabajo-

Responsable
Interno de
Seguros y de su
administracién

Salicita, mediante oficio, al &rea responsable de
los inventarios y al area administrativa-usuario, la
relacién de bienes a asegurar propiedad o al
servicio de la institucion, © que tenga
responsabilidad legal o contractual; conteniendo:
la descripcién e identificacidon de cada uno de los
bienes asegurables, separando las relaciones por
materiales, equipos, maguinaria, muebles,
insumos, consumibles, etc. Conteniendo como
minimo: tipo de bien, descripcion, marca, modelo,
No. de serie, No. de inventario, fecha y valor de
adquisicion, valor actual, area de adscripcian,
resguardo, ademéas informar el origen de la
adquisicién: plan de inversién, aportacion a
terceros, donativo o esta bajo custodia.

Oficio e
Inventaric de Bienes

Responsable
Interno de
Seguros y de su
administracion

Solicita, mediante oficio, al area responsable de
los Edificios y al area administrativa-usuario, la
refacion de los inmuebles propiedad o bajo
responsabilidad de la Insfitucién o gue tenga
responsabilidad legal o contractual, conteniendo:
la descripcién e identificacién de cada inmueble,
ubicacién, metros cuadrados de terreno, metros
cuadrados de consfruccion, tipo de consfruccion
colindancias, No. de pisos, valor, uso, maquinaria
del edificic etc., notificar si son propiedad,
comodato o bajo responsabitidad.

Oficic e
Inventario de Inmuebles

Responsable
Internc de
Seguros y de su
administracion

Solicita, mediante oficio, al area responsable de
los vehiculos vy al area administrativa-usuario, la
relacién de vehiculos a asegurar propiedad o al
servicio de la institucién, © que tenga
responsabilidad legal o contractual, conteniendo
como minimo: la descripcidon detallada del
vehiculo, marca, submarca, modelo, fipo de Oficio e
transmisidn, No. de motor, No de serie, No. de | Inventario de vehiculos
puertas, capacidad, uso, equipo especial, en
camiones de carga tipo de carga, No. de placas,
responsable, adscripcion.

Ctro tipo de vehiculos {Ambulancia) descripcion
detallada de cada uno, su uso y area de
cobertura.

Respensable
Interno de
Seguros y de su
administracion

Analisis de cada uno de los bienes determinacion

de coberturas y riesgos a cubrir. Oficios
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2. Analisis para determinar las pélizas a contratar y riesgos a cubrir

lesponsable

Sostmento de trabajo

Responsable
interno de
Seguros y de su
administracion

Identificar plenamente todos los bienes
patrimoeniales del [nstituto, edificios, mobiliario y inventario.
equipo, asi comao el valor unitario de cada bien.

Responsable
Interno de
Seguros ¥ de su
administracion

Identificar cada uno de los riesgos a los que se Estudios, planos,
encuentran expuestos o puedan causar los | facturas y condiciones
bienes, por su tipo, ubicacién, actividad y uso. - de cada equipo o hien.

Responsable
Interno de
Seguros y de su
administracién

Efectuar una valuacion de los riesgos que afectan
los bienes patrimoniales de la instifucién dandoles
una jerarquizacién en cuanto a su severidad
como: Graves, medianos y leves; y en cuanto a
su frecuencia como:. Probables y remotos,
tomando en cuenta las medidas de seguridad
indispensables, '

Estadisticas y
probabilidades.
{Identificacion de
Riesgos)

Responsable
Interno de
Seguros y de su
administracion

Con base a los resultados, determina que riesgos
son susceptibles de reducir a través de medidas
de seguridad, instrumentacion de Oficios a fas areas.
recomendaciones y observaciones en los
programas de mantenimiento.

Responsable
Interno de
Seguros y de su
administracion

Recomienda a que bienes y que riesgos deben
ser asegurados y establece las reglas de
aseguramiento para cada uno de los bienes y
riesgos.

Oficios.

Responsable
intemo de
Segures y de su
administracion

Elabora el PAAI de los bienes patrimoniales y los
riesgos a cubrir de acuerde a las necesidades
especificas de [a institucién, dando como
resultado los términos y condiciones de las
pdlizas a confratar.

Responsable
Interno de
Seguros y de su
administracién

Determina el ‘esquema de aseguramiento
apropiado a la instifucidn dividiendo las pdlizas | Revision de clausulados
bienes asegurables y riesgos a cubrir a saber: de las pélizas.
Edificios y contenidos.

Vehiculos (Terrestres, Marftimos y Aéreos).
Transportacién de Bienes, insumos y materiales.
Responsabilidades.

Vida y Accidentes.

Gastos médicos.

Fianzas.

Responsable
interno de
Seguros y de su
administracion

Analiza la factibilidad de incorporar alguna de las
polizas Institucionales, principaimente a las
coordinadas por la SHCP e informa al Oficial
Mayor u Homdlogo.

Pdlizas vigentes.

Responsable
Interno de
Seguros y de su
administracion

inicia la elaboracion del Anexo Técnico para el

proceso de licitacion. PAAL

P
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3. Elaboracion del Programa Anual de Aseguramienio Integral

Anexo Técnico para Licitacion

able

Ctividad:

Documento de frabajo.

Responsable
interno de
Seguros y de su
adminisiracion

Elaboracién del Anexc Técnico para el proceso
de licitacidon de Seguros tomando en cuenta lo
siguiente:

Responsable
Interno de
Seguros y de su
administracion

Determinar las coberturas adecuadas mediante
una  comparacién de  condiciones de
aseguramiento, costos en el mercado, asi como
de los riesgos involucrados.

Responsable
Interno de
Seguros y de su
administracion

Revisar cada una de las clausulas de las podlizas
efectuando las modificaciones correspondientes
e incorporando nuevas, de acuerdo a las
necesidades reales de la Institucidn.

Responsable
Interno de
Seguros y de su
administracion

Determinar los deducibles, franquicias v
coaseguros que se aplicaran en las podlizas
propuestas.

Responsable
Inferno de
Seguros y de su
administracion

Tener plenamente identificados los riesgos ho
cubierios, las exclusiones de responsabilidad
para las aseguradoras y las medidas de
seguridad exigidas.

Responsable
Interno de
Seguros y de su
administracién

Tener plenamente identificados los tiempos de
vigencia de los contratos y programa de pagos.

Programa Anuai de
Aseguramiento Integral
{PAAD)
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Altas, bajas y modificacion de pélizas bajo el esquema de bien nombrado

w  Objetivo

Actualizar de manera oportuna y precisa las
modificacion de los hienes patrimoniales.

= Descripcién

polizas de aseguramiento en cuanto al alta, baja o

Reportar a la aseguradora los cambios en el inventario para actualizar las pélizas de seguros.

1. BAJA. Actividades secuenciales por responsable

trabajo

Unidad
administrativa
usuaria {(area)

Envia oficio y  documentacién soporie
{expedientes completos, avaitios actualizados,
facturas, resguardos, planos y demas
documentos que den referencia del movimiento),
al area responsable de bienes patrimoniales y/lo
seguros, solicitando realizar los movimientos
correspondientes  para alfas, bajas ¥
modificaciones a las palizas.

Oficio y
documentacion
scporte (formato de
fraslado y dictamen de
no utilidad).

Responsable interno
de Seguros y/o Area

[ Responsable de

Inventarios

Analiza la documentacion enviada por la unidad
administrativa-usuario.

{Esta completa la informacién?

8i: pasa a [a actividad 3.

No: pasa a la actividad 1.

Documentacion
soporte (formato de
traslado y dictamen de
no utilidad).

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Elabora solicitud de movimientos respectivos
sobre ei alta, baja o modificacion de las polizas ¥
envia a la aseguradora.

Formato de solicitud
de movimientos, oficio
0 correo.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Recibe documentacion de la aseguradora (péliza
y/o endosos y factura) y verifica los datos de los
bienes y/o valores asegurados.

¢lLos datos son correctos?

SI: pasa a la actividad 5.

No: pasa a la actividad 3.

Pdliza y/o endosos y
factura.
COficio o correo
electrdnico.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
inventarios

Lieva a cabo las actividades de acuerdo con la
solicitud de movimientos.

£Cudl es el movimiento a realizar?
Altas: pasa a la actividad 6.

Bajas: pasa a la actividad 8.
Modificaciones: pasa a la actividad 12.

.y

Formato de solicitud
de movimientos.

Responsable interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Tramita el pago correspondiente.

™~
Formato de solicitud
de pago y facturas,

Responsable Interno
de Seguros y/o Area

| Responsable de

inventarios

Archiva documentacién correspondiente, envia el
endoso y notifica mediante oficic o archivo
electrénico, a la unidad administrativa usuaria que
se procedio al alta del bien y/o valor en fa péliza

FIN DE PROCEDIMIENTO

Oficio.

de seguro correspondiente.

D
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Responsable Interno
de Seguros yfo Area

Solicita a fa Aseguradora el endoso o baja del

Responsable de 8 bien asegurado y/o el reembolso de prima. Oficio.
Inventarios

Responsable Interno Recibe endosc o nota de baja y/o reembolso de | Endoso, nota de baja
de Seguros y/o Area 9 ; | d derivado de la baia del P bolso d
Responsable de Egama de la @;‘_.eguga ora derivado de la baja de y/o reembolso de
Inventarios ien en las polizas de seguro. prima.
Responsable Interno . . .

i Envia reembolso de prima y/o nota de baja al .
de Seguros y/o Area - : ) Reembolso de prima
Responsable de 10 area de tesoreriaffinanzas/presupuesto, para su yio nota de baja.

. registro.
Inventarios
Responsable Interno Notifica al area administrativa/usuario que se
P i procedié a la baja del bien.
de Seguros y/o Area - -y oy . s .
11 | Contintra en el procedimiento “Baja y disposicién Oficio.
Responsable de final” ?
Inventarios FIN DEL PROGEDIMIENTO.
Responsable [nterno
de Seguros y/o Area 12 Solicita a la aseguradora la modificacion a la Solicitud de
Responsable de poliza del seguro. modificacién.
inventarios
Responsable interno Recibe poliza(s) modificada(s), notifica a la
de Seguros y/o Area unidad administrativa usuaria que se procedié a la .
13 e L o Oficio.

Responsable de modificacion  de la pdliza de  seguro
Inventarios correspondiente.

Recibe endoso y verifica que las modificacicnes
Unidad estén correctas.
administrativa 14 | ¢La modificacién es correcta?

usuaria (area)

No: pasa a la actividad 12.
Si: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

"FIN DEL PROGEDIMIENTO.
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ALTA. Actividades secuenciales por responsable

Responsable Interno
de Segures y de su
administracion

Determina e} esquema de aseguramiento que mas

le conviene a la institucion, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

¢ Requiere listado detallado y actualizado de los
bienes institucionales?

Si: pasa a actividad 2.

No: pasa a actividad 4.

Responsable Interno
de Seguros y de su
administracion

Solicita, mediante oficio, al area responsable de
inventarios y al area administrativa-usuario, la
relacion de bienes a asegurar propiedad o al
servicio de la institucion, o que tenga
responsabilidad legal o contractual.

La relacion de bienes debera contener el valor de
los bienes a asegurar.

Oficio.

Area responsable de
inventarios y érea -
administratival
usuario

Remite al Responsable Interno de Seguros, lo que
le aplique de acuerde con el numeral anterior, junto
con oficio.

Oficio.

Responsable Interno
de Segures y de su
administracion

Elabora, los estudios necesarios, con el auxilio, en
su caso, del Area Responsable de Inventarios,
asesor externo o de la Unidad de Seguros,
Pensiones y Seguridad Social (USPSS) de la
SHCP, para establecer los términos y condiciones
de la péliza de seguro.

Estudio 0 Mapa de
riesgos.
Términos vy
condiciones de
aseguramiento.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Analiza el clausulado de la pdliza a contratar o
renovar, considerando las necesidades actuales de
ta Dependencia y/o Entidad. Asimismo analiza con
la USPSS la factibilidad de incorporarse a las
polizas institucionales.

:Se incorpora a las pélizas institucionales
coordinadas por la SHCP? ‘

Si: Pasa a la aclividad 6.

No: Pasa a la actividad 7.

Paoliza a contratar o
renovar.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Se tramita ante la SHCP la incorporacion a las
polizas institucionales coordinadas por fa SHCP.
FIN DEL. PROCEDIMIENTO

Responsable Interno
de Sequros y/o Area
Responsable de

Se integra al proceso de planeacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales para framitar el

Programa Anual de
Aseguramiento

Responsable de
Inventarios

Inventarios presupuesto anual y el PAAAS, Integral.
Aseguradora Emite, genera y envia [as polizas correspondientes Psliza(s).
conforme al confrato.
Responsable Intemo Verifica que el contenido de la péliza concuerde
. i con los requerimientos solicitados por la institucion.
de Seguros y/o Area ¢Los datos son correctos? Paéliza(s).

Si: pasa a la actividad 10.
Mo: pasa a la actividad 8.
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Responsable Internc

Registra las polizas en la base de datos de ia

de Sequros y/o Area 10 pagina de Internet del Sistema Integral de Base de datos
Responsable de Administracion de Riesgos (SIAR) de la SHCP, actualizada.
Inventarios para su seguimiento.

Responsable Interno

de Seguros y/o Area 1" Rfa{nlte mediante oficio, a las areas competentes, la Oficio cor pélizas.
Responsable de péliza.

Inventarios

Responsable Interno

de Seguros y/o Area 12 Solicita por escrito (formato, oficio, entr_e otros) a la Formato u oficio.
Responsable de aseguradora las facturas de pago de primas.

inventarios

Responsable Interno

de Seguros yfo Area 13 Una vez recibidas las facturas, tramita pago a Pago a proveedores.

Responsable de
Inventarios

proveedores.
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Atencién a siniestros del pargque vehicular

=  Obijetivo

Realizar el cobro de la indemnizacion correspondiente en caso de
vehiculo (parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo).

= Descripcion

un siniestro en cualquier tipo de

Afencion y seguimiento para el cobro, ante la aseguradora, de la indemnizacion en caso de dafio,
destruccion o pérdida que presenten los bienes de fransportacion de las Dependencias ¥
Entidades, amparados en la poliza correspondients, presentando ta documentacion necesaria.

1. Actividades secuenciales por responsable

Vehiculo

Unidad
administr@tiva
usuaria (Area)

Reporta al Responsable de Intemo de Seguros ylo
Area Responsable de los Inventarios, asi como al
Area Juridica el siniestro, indicando lugar de los
hechos y, en su caso, descripcion de la afectacion
que sufrié el bien, y la pérdida o dafio de mereancia
propia o de terceros, en estadia o en maniobra de
carga y descarga.

Acta de Hechos.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area

Reporta a la Aseguradora y al 4rea responsable de
bienes patrimoniales y/o seguros el siniestro,
indicando el nimero de péliza e inciso, lugar de los
hechos y, en su caso;

Respcnsable de Deseripcién de la afectacion que sufri6 ef bien, y Reporte.
Inventarios La pérdida o dafio de mercancia propia o de
terceros, en estadia o en maniobra de carga y
descarga.
Responsable Interno Asigna nimero de expediente consecutivo en la Registro en
de Seguros y/o Area . X - X h:
bitacora de registro de siniestros ocurridos {base de bitacora de
Responsable de datos del &rea) siniestro
Inventarios ) )
Responsable Interno o
de Seguros y/o Area . En su caso, solicita el apoyo al drea juridica del Oﬁéio ‘
Responsable de Instituto, para los tramites legales a que haya lugar. '
Inventarios
Emite la declaracién de los hechos suscitados, y ..
‘ g Declaracion
. proporciona 2 la aseguradora la suficiente .
Unidad : . . preliminar de los
administrativa Jqfqrmacmn sobre los hechos relacronadz_)s con el dafios y
LT siniestro y por los cuales puedan determinarse las .
usuaria {Area) - . . . presentacion del
circunstancias de su realizacion y las consecuencias reclamo

del mismo.

Unidad
administrativa-
usuaria (Area)

Consulta a la aseguradora y/o al area juridica si se
requiere acudir al Ministerio Publico.

¢Se requiere acudir al Ministerie Piblico?
Si: pasa a la actividad 6.

No: pasa a la actividad 9.

Unidad
administrativa-
usuario y Area
Juridica

Acude a la agencia del Ministerio Publico
competente a levantar el acta correspondiente.

s
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Unidad Obtiene el acta comespondiente y remite al
admir!istrativa 8 Responsable En'temo de Segu‘ros y_/o al Responsable Acta ministerial
usuaria y Area de los Inventarios para que ésta integre el reclamo
Juridica ante la aseguradora.
p . . . . Documentacion
Area Juridica 9 | Recibe acla y aperfura expedienie para seguimiento. del siniestro.
Z{:Sé%og"us}izlwtﬁgg 1 Solicita a la asegurgdora que especiﬁ_que los Documentacion
: 0 | documentos requeridos para tramitar la L
Responsable de . S . I : del siniestro.
: indemnizacion, reparacion y/o reposicién del bien.
Inventarios
Responsable Internc Verifica que la documentacién esté completa,
de Seguros y/o Area 11 ¢la documentacion esta completa?
Responsable de Si: pasa a la actividad 13.
Inventarios No: pasa a la actividad 12.
Responsable interno
de Seguros y/o Area 12 Recopila los documentos comprobatorios faltantes y Expediente
Responsable de abre expediente para entregar a la aseguradora. P ’
Inventarios
Responsable Interno
de Seguros y/o Area Pasa, segiin sea el caso, al procedimiento de: -
Responsable de 13 “Indemnizacién”; “Reparacion”, o “Sustitucion”. Reclamacion.
Inventarios
indemnizacion
Responsabie Interno Documentacion
de Seguros y/o Area 1 Remite a la aseguradora la documentacién requerida requerida para
Responsable de para pago de indemnizacion. pago de
inventarios indemnizacion.
Aseguradora 2 | Tramita pago de indemnizacion. . Pagp de_
indemnizacién.
Elabora convenio de finiguito sobre la determinacién Convenio de
Aseguradora 3 | de la pérdida correspondiente y determina el monto finiquito
del deducible respectivo, quito.
Recibe y revisa el convenioc de finiquito,
considerando los comentarios gue, en su caso,
Responsable Interno manifieste el asesor externo o e responsable interno
de Seguros y/o Area 4 de seguros, para la firma de dicho documento. Convenio de
Responsable de (El convenio cumple con los términos de la finiquite.
Inventarios poliza de seguro?
Si: pasa a la actividad 5.
No: pasa a la actividad 3.
Aprueba convenio de finiquito y firma de conformidad
el mismo, remitiéndolo a la aseguradora. Asimismo,
Responsable interno envia el area responsable de inventarios, da de baja
de Seguros y/o Area 5 el bien siniestrado. Convenio de
Responsable de Se requiere la transmision de dominio de la unidad finiquito.
Inventarios siniestrada a favor de la aseguradora.
S8t Pasa a la actividad 6.
No: Pasa a la actividad 7.
Responsable Interno
geessp?nu;s;g/g eArea 6 | Emite acuerdo de baja o destino final. Aczzﬁ%g%::ia °
inventarios




INSTITUTO NACIONAL DE CIENGIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

MANUAL DE OPERACION PARA EL MANTENIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE ASEGURAMIENTO INTEGRAL

Direccion de Administracién

Subdireccién de Recursos Materiales ¥ Servicios Generales
Departamento de Servicios Generales
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Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Solicita al area competente, en su caso, el pago del | Pago deducible
7 | deducible establecido en [a pédliza de seguro por
correspondiente. indemnizacion.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Cheque,
transferencia y/o
pago en especie,

8 | Recibe pago por concepto de indemnizacién.

Responsable Interno
de Seguros yfo Area
Responsable de
Inventarios

Notifica, mediante oficio, al area
9 | administrativafusuario que la aseguradora cubrié la Oficio.
indemnizacion del siniestro ocurrido.

Responsable Interno
de Seguros yfo Area
Responsable de
Inventarios

10 Tramita la baja del inventario. (continua con el Baja de
procedimiento “Baja y Destino Final de Bienes”) inventario.

A
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Direccién de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Servicios Generales

Coordinacion de la Seccidn de Confrol de Inventarios

2. Actividades secuenciales por responsable

‘Documents de frabajo”

":Un!dad
administrativa
usuaria

Solicita a la aseguradora, la autorizacién de
reparacion del bien siniestrado.

Reporie de dafios.

Aseguradora

Entrega autorizacion de reparacion del dafio vy,
en su caso, especifica el monio del deducible
conforme a los términos de la pdliza.

Autorizacion de
reparacion del dafio.

Responsable Interno
de Seguros, Area
Responsable de
inventarios y/o 4rea
administrativa/usuario
o aseguradora

Traslada el bien siniestrado al lugar de
reparacion.

Bitacora.

Responsable Interno
de Seguros ylo Area
Respansable de
Inventarios

Tramita en su caso pago de deducible que.

corresponda conforme a la péliza contratada.

Formato de pago.

Responsable Inferno
de Seguros, Area
Responsabie de
Inventarios y/o area
administrativafusuario
0 aseguradora

Acude por la unidad reparada y entrega al area
administrativafusuario correspondiente.

Unidad reparada.

Ed

Sustituto

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Tramita en su caso, pago por ef monto del
deducible que corresponda marcado por la
aseguradora.

Formato de pago.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Invenfarios

Recibe el bien sustituto con documentos
correspondientes al mismo, procediendo de
acuerdo con el procedimienfo de - ingreso
respectivo.

Bien sustituto con
documentos
correspondientes al
mismo.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
tnventarios

Entrega bien sustituto al area
administrativa/usuario y recaba [a firma de ésta
para resguardo cotrespondiente.

Firma de entrega del
bien sustituto.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Tramita el alta en el inventario de bienes
pairimoniales de la institucion.

Copia de la factura del
bien sustituto.

Responsabte Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Tramita alta de archiva

documentacion.

seguro  y

Alta de seguro. /L
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Direccion de Administracion
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Atencion a siniestros de inmuebles, bienes muebles (excepto vehiculos), valores y dinero en
egfectivo

= Objetivo
Realizar ef cobro de fa indemnizacién correspondiente en términos de las disposiciones aplicables,
en caso de presentarse un siniestro en cualguier fipo de bien mueble (excepto vehiculos),
inmuebles, valores y dinero en efectivo.

= Descripcién
Atencidn y seguimiento para el cobro, ante la aseguradora, en caso de dafio, destruccion, pérdida
o rebo en los bienes inmuebles, muebles (excepto vehiculos) y valores de la Dependencia o
Entidad, amparados en la pobliza respectiva, mediante la presentacién de la documentacin
correspondiente.

1. Actividades secuenciales por responsable

Unidad
administrativa
usuaria

al Area Responsable de los |nventarios el
siniestro, via telefénica, correo electronico,
oficio y/o Acta de Hechos.

Aviso via telefénica, oficio
o correo electronico del
siniestro.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Recibe de la unidad administrativa usuaria el
reporte del siniestro ocurrido. Asigna namero
de expediente consecutivo en la bitadcora de
registro de siniestros ocurridos (base de
datos del area).

Numero de expediente de
la base de datos.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Reporta a la aseguradora, el siniestro,
indicando nuimero de pdéliza, lugar de los
hechos y descripcion de la afectacién, con el
objeto de que se realicen las acciones
pertinentes para su atencién inmediata.

Reporte.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Recibe de la aseguradora numero de
siniestro y solicita apoyo al area juridica del
Instituto. ' :

éCual es el tipo de siniestro a atender?
Bienes inmuehles: pasa a la actividad 5.
Bienes muebles: pasa al procedimiento
“Atencién de siniestros de muebles”.

Valores y dinero en- efectivo. pasa al
procedimiento “Atencion de siniestros de
valores™.

Solicitud de apoyo del drea
juridica.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Realiza las visitas de inspeccion requeridas e
inicia la cuantificacién de los darfios del bien
inmueble, acompafiado en su caso de un
perito de proteccién civil.  Presenta
reclamacion anexando el sustento
documental de la misma.

Visitas de inspeccion.

Responsable interno
de Seguros ylo Area
Responsable de
tnventarios

Recibe ef reporte de ajuste de dafios, archiva
en su expediente.

¢ Se requiere acudir al Ministerio Pablico?
5i: pasa a la actividad 7.

No: pasa a la actividad 9.

Reportedle ajuste de

a \OS.
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Unidad
administrativa
usuaria y Area
Juridica

Acude a la agencia del Ministerio Publico
7 | competente a levantar el acta
correspondiente.

Unidad
administrativa
usuaria y Area
Juridica

Obtiene el acta ministerial correspondiente y
remite al area Responsable Interno de
8 | Seguros y/o al Area Responsable de los Acta ministerial,
inventarios para que ésfa integre el reclamo
ante la aseguradora.

Responsabie Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Verifica el dafio al (los) inmueble(s), con base
en el reporte de dafios o pérdidas.

Responsable Interno
de Seguros yfo Area
Responsable de
Inventarios

Solicita, por oficio o correo electrénico, el
10 | presupuesto de reparacién al area
responsable,

Oficio o correo de solicitud
de presupuesto.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Convoca reunién con la asistencia del
ajustador y de los representantes de Ia
aseguradora para revisar el dictamen de
valuacidn  elaborade por la  misma,
11 | comparandolo con el (los) presupuesto(s)
| recibido(s) por las dreas responsables.

¢El dictamen de valuacion es aceptado? |
Si: pasa a la actividad 13.

No: pasa a la actividad 12.

Reunion con ajustador y
Aseguradora,

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Solicita mediante oficio la intervencion del
area juridica del Instifuto, remitiendo los
12 | documentos pertinentes para gue se inicien Oficio.
las acciones correspondientes.
FiN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Internc
de Seguros y/o Area
Responsabie de
inventarios

Solicita a fa aseguradora especifique los
13 | documentos requeridos para framitar el Solicitud.
acuerdo de pago.

Responsable interno

Récopila los documentos comprobatorios de

de Seguros yfo Area . < . . Documentos
Responsable de 14 :ﬁfe ?:i'fn;z?en?ereas administrativas y se comprobatorios.
Inventarios g P )

Responsable Intermo Solicita pago de reclamacion a la

de Seguros yfo Area 15 | Aseguradora con la documentacion Solicitud.

Responsable de
Inventarios

requerida.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Recibe acuerdo de pago.

JEl acuerdo de pago cumple con los
16 | términos de la poliza de seguro? Acuerdo de pago.
Si: pasa a la actividad 18.
No: pasa a la actividad 17.

Responsable Infernio
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Solicita a la aseguradora el ajuste del
acuerdo de pago.

17 | ¢ Acepta el ajuste? Solicitud.
Si: Pasa a la actividad 16.
No: Pasa a la actividad 12.
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Oficial Mayor o
equivalente

Aprueba el convenio de finiquito firmandolo y
18 | remitiéndolo a la aseguradora para gue se Acuerdo de pago.
genere la indemnizacion.

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
inventarios

19 Tramita, en su caso, pago de deducible,

estipulado en el contrato de seguro. Pago de deducible.

Oficialia Mayor o
equivalente

Comprobante.

20 | Recibe pago.

FIN DEL. PROCEDIMIENT
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2. Actividades secuenciales por responsable

Responsable interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

Solicita al ajustador realice visita de inspeccion ¥
genera reporte de dafios.

Reporte del ajustado.

Unidad
administrativa

Recibe reporte de dafios o pérdidas por parte de la
aseguradora.

Responsabie de
Inventarios

. i 2 | ¢Se requiereé acudir al Ministerio Publico? Reporte de darios.
j::‘fgir::aay Area Si: pasa a la actividad 3.
No: pasa a la actividad 5.
Un@agl . Acude a la agencia del Ministerio Publico
administrativa . -
usuaria y Area 3 | correspondiente a fev‘an‘ta_r el acta y solicita a la
Juridica aseguradora el apoyao juridico.
Unidad
administrativa . . - S
usuaria y Area 4 | Obtiene el acta certificada correspondiente. Acta Ministerial.
Juridica
Unidad Envia documentacion del siniestro al Responsable .
administrativa 5 |lInterno de Seguros y/o al Responsable de Documgntacnon del
. . siniestro.
usuaria Inventarios.
Responsable Interno Recibe documentacion del siniestro y solicita a la
de Seguros y/o Area g | @seguradora que especifigue los documentos Solicitud
Responsabie de requeridos para ftramitar fa  indemnizacion, '
Inventarios reparacién y/o reposicion del bien,
Recopila los documentos comprobatorios y abre
Responsable Interno expediente,
de Seguros y/o Area £Cual es el tipo de atencidn al siniestro? .
Responsable de / Indemnizacion: pasa a la actividad 8. Expediente.
Inventarios Reparacion: pasa a la actividad 16.
Sustitucién: pasa a la actividad 20,
?:SS?Z??;!G ‘,gﬁi\e:;]: Remite a la aseguradora la documentacion Bocumentacién
9 ¥ 8 | requerida para el pago de indemnizacién. requerida para pago
Responsable de de indemnizacién
Inventarios )
Responsable lntf-:-mo ngliiﬁsgﬁ?g K::ﬁiiﬂr;;qué?ﬁ los términos de Ia
de Seguros y/o Area 9 céliza do sequro? p @ Convenio de
Respensable de p,_ @ seguro+ finiquito.
Inventarios Si:pasaala acti\fic_iad 12.
No: pasa a la actividad 10.
Responsable Interno f?:igc::;t;a la aseguradora el ajuste del convenio de
de Seguros y/o Area 10 | ¢ Acepta el ajuste? Solicitud.
Responsable de o o
Inventarios Si: Pasaala actw@ad i2.
No: Pasa a la actividad 11.
Solicita mediante oficic la intervencidn del Area
Responsable Intgemo Juridica del Instituto, remitiendo los documentales
de Seguros v/o Area : T . .
11 [ pertinentes para que inicie [as acciones COficio.

correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

/
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Aprueba convenio de finiquito firmandolo

Convenio de finiquito

Oficial Mayor o equivalente 12 y remitiéndolo a Ja aseguradora. y (;ilglc;rgnciggreo
De resultar procedente, tramita la baja del
Responsabie termo de e se o ety e s vez
Seguros y/o Area 13 |9 y pago p
Responsable de Inventarios asegyradora. - .
{continua en el procedimiento Baja y
destino de bienes)
Responsable,!ntemo de Tramita, en su caso, el pago del
Seguros y/o Area 14 | deducible por indemnizacisn a la Solicitud de pago.
Responsabie de Inventarios aseguradora.
Responsable Interno de S L
" Recibe indemnizacion.
Seguros y/o Area 15 Comprobante.
Responsable de Inventarios FIN DEL PROCEDIMIENTO
ReSponsabIe,interno de Solicita a {a aseguradora, con base en el
Seguros yfo Area 16 | reporte de dafios, Ia orden de reparacién | Reporte de dafios.
Responsable de Inventarios del bien afectado.
Responsab[e'!nterno de Verifica se traslade el bien siniestrado al { Orden de reparacion
Seguros y/o Area 7 lugar de reparacién del dafio
Responsabie de Inventarios g P : )
Informa al drea de tesoreria que debera
Responsable Interno de realizar pago por el monto del deducible .
Seguros y/o Area 18 ue corresponda, conforme a la pdliza Oficio.
Responsable de Inventarios q P ’ P
contratada.
Recibe el bien reparado y lo entrega a la
Responsable interno de . iy . :
Seguros y/o Area 19 :gslgicalrdidmlmStratwa usuaria para su Comprobante.
Responsable de inventarios FIN DEL PROCEDIMIENTO
Responsable’lnterno de Solicita a la aseguradora, con base en el
Seguros ylo Area 20 | reporte de dafios, la sustitucién del bien Reporte de dafios.
Responsable de Inventarios afectado.
Responsable Interno de
Seguros y/o Area 21 | Tramita, en su caso, pago de deducible. Pago de deducible,
Responsable de Inventarios
Responsable Interno de . . -
Seguros yfo Area 22 5;?;26 c?rlz d?;i?ezuasltmiom?n documentos Comprobante.
Responsable de Inventarios o ’
Entrega  bien  sustifuto al area
Responsabie Interno de administrativa-usuario, se registra en
Seguros y/o Area 23 | Inventario, se plaquea &l equipo y se Comprobante.
Responsable de Inventarios recaba la firma para el resguardo
correspondiente.
Envia copia de la factura del bien
Responsahle Interno de sustituto  al  &rea responsable de .
Seguros y/o Area 24 {inventarios, para que tramite alta en el %2? Eéjr?;i;f;tcsga
Responsable de Inventarios inventario de bienes patrimoniales de la )
institucion.
Responsable Interno de . -
Seguros y/o Area o5 Tramita alta en la péliza de seguro y Alta.

Responsable de inventarios

archiva documentacion.

-FINDEL PROCEDIMIENTO:
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3. Actividades secuenciales por responsable

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de

Solicita el apoyo del ajustador para que emita
el reporte de los hechos suscitados, tome la
declaracién y estime valuacion preliminar de

Valuacién preliminar de
pérdidas y/o robo.

Inventarios las pérdidas y/o roho.
Unidad
administrativa 5 Acude a la agencia del Ministeric Publico
usuaria y Area correspondiente a levantar ef acta.
Juridica
Unidad
3:3;:;:3%;1 3 | Obtiene el acta correspondiente. Acta Ministerial.
Juridica.
Responsable Internc - .
de Seguros ylo Area Solicita a la asegqradora especifique los _
Responsable de 4 | documentos requeridos para tramitar la Solicitud.
Inveitario s indemnizacidn.
Responsable Interno Solicita a la unidad administrativa usuaria por
de Seguros y/o Area 5 medio de ‘oficio la documentacién vy/o Oficio de solicitud de
Responsable de informacién necesaria e inicia framite de pago documentacion.
Inventarios de indemnizacion ante la aseguradora.
:c?rlgi?"l?st rativa Recaba la documentacion y envia al
usuaria v Area 6 | Responsable Interno de Seguros yfo | Documentacion diversa.
Juridi cay Responsable de los Inventarios.
Responsable Interno Recibe |la documentacion recabada.
de Seguros ylo Area 7 goElsié?ta da:l:)ompleta fa  documentacién Documentacion
Responsable de " : - recabada.
Inventarios Si: pasa a la actividad 8.

No: pasa a la actividad 5.
Responsable Internc " . .
do Sequronyio Area | o | FoTIe 2 I seecurador, metianie 0 2| o
Responsable de : N p P pag documentos.
Inventarios indemnizacién.
Responsable Interno Revisa convenio de finiquito.
de Seguros y/o Area éEl convenio cumple con fos términos de
Responsable de 9 | la pdliza de seguro? Convenio de finiquito.
Inventarios Si: pasa a la actividad 12.

No: pasa a la actividad 10.
Responsable Interno Solicita a la aseguradora el ajuste del

- convenio de finiquito.

dRc-:éSSeognusr;);glgeArea 10 | ¢Acepta el ajuste? Soficitud.
| nve?]tario s Si: Pasa a la actividad 12.

No: Pasa a la actividad 11.

Solicita mediante oficio la intervencién del
cTee sszognuiiZIilgl’f::;) Area Juridica del Institute, remitiendo los

11 | documentales pertinentes para que inicie las Oficio.

Responsable de
Inventarios

acciones correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

12

Tramita, en su caso, el pago del deducible.

Solicitud de pago.

Responsable interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

13

Recibe indemnizacion.

Comprobante.

Responsabie Interno
de Seguros ylo Area
Responsable de
Inventarios

14

Genera los registros correspondientes.

Regisiro,

Responsable Interno
de Seguros y/o Area
Responsable de
Inventarios

15

Notifica & [a unidad administrativa usuaria,
mediante oficio, que la aseguradora cubrid Ia
indemnizacion de la pérdida y/o robo
ocurrido.

Cficio.
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