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I N T R O D U C C I Ó N

De acuerdo con el Octavo Lineamiento para la Contratación de Seguros sobre Bienes Patrimoniales a Cargo de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal se elabora el presente “Manual de Procedimientos con Asignación de Responsabilidades para las Pólizas Contratadas por CAPUFE” que tiene como finalidad señalar a los servidores públicos responsables de mantener y controlar el aseguramiento de los bienes patrimoniales del Organismo.
OBJETIVO GENERAL
Determinar a los servidores públicos responsables de mantener el aseguramiento de los bienes patrimoniales del Organismo de acuerdo con los lineamientos establecidos mediante la aplicación de los procedimientos administrativos donde describen las actividades que deberán de realizar en cada caso los responsables de las áreas, para proceder al cobro de los seguros contratados por el Organismo.
GLOSARIO DE TÉRMINOS
AJUSTADOR: La persona o entidad designada por la compañía aseguradora para evaluación o ajuste e siniestro.
ASEGURADORA: Es la compañía aseguradora o compañías aseguradoras con las que el Organismo tenga celebrados contratos de seguro.
ASESOR: Asesor Externo de seguros contratado por el Organismo.
CENTRAL DE AJUSTES: Local de la Compañía Aseguradora en donde se realiza el arreglo final de siniestro de automóviles.
COMITÉ: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Organismo.
NOTA DE CREDITO: Documento que elabora la Aseguradora para el reembolso del importe de la prima no devengada, o de cualquier otro concepto.
SINIESTRO: Todo aquel incidente que provoca daños al asegurado y/o al Bien asegurado o a terceros, derivado del uso del propio Bien.
SIS: Es el sistema integral de seguros que se utiliza para el registro y control de los asegurados en el Organismo. (Aún no se encuentra en funcionamiento).
BASE LEGAL

· Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.
D.O. 04/I/99

· Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O. 23/I/98

· Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
D.O. 04/01/2000

· Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal.
D.O. 31/XII/76 modificada el 21/XII/95.

· Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación del ejercicio correspondiente.
· Código Fiscal de la Federación.
D.O. 20/VII/92

· Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O. 26/I/90

· Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

D.O. 20/VIII/2001

POLÍTICAS GENERALES
ASEGURADORAS

1. El Programa Integral de Aseguramiento de CAPUFE, que de acuerdo con lo establecido por la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la adquisición y prestación de servicios de cualquier naturaleza que realicen las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, se deben adjudicar a través de licitaciones públicas, mediante convocatoria pública, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes. 
ASESOR EXTERNO DE SEGUROS

2. La contratación del Asesor Externo de Seguros, será según lo dispuesto por el quito de los Lineamientos para la Contratación de Seguros sobre Bienes Patrimoniales, a cargo de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal.

FORMA DE PAGO DE PRIMAS
3. La forma de pago de todas las pólizas de seguro contratadas por CAPUFE se establecerá en las bases de la Licitación.
POLÍTICAS ESPECÍFICAS

INCENDIO (ACTIVOS FIJOS)
1. Deberán asegurarse todos los activos fijos (muebles, inmuebles y existencias) del Organismo al 100% de su Valor de Reposición, es decir a Valor como nuevos.
ROBO CON VIOLENCIA (contenidos)

2. Deberán asegurarse todos los bienes propiedad del Organismo o bajo su responsabilidad, que se encuentren dentro de todas las ubicaciones que ocupan, bajo un límite máximo de responsabilidad, es decir a primer riesgo.
EFECTIVO Y VALORES

3. Deberán asegurarse el efectivo y los valores propiedad del Organismo o bajo su custodia y responsabilidad, tales como, pero no limitados a: nominas, caja chica, vales de gasolina y vales de despensa, mientras se encuentren dentro de bóvedas, cajas fuertes y cajones bajo llave.

RESPONSABILIDAD CIVIL GENERAL

4. Deberán asegurarse la responsabilidad civil general tanto contractual como extracontractual, en que pudiera incurrir el Organismo, por daños ocasionados a tercera personas, por las actividades normales que involucra su giro.
ANUNCIOS LUMINOSOS

5. Deberán asegurarse todos los anuncios luminosos propios del Organismo y/o bajo su custodia y responsabilidad mientras se encuentren instalados y fijos en los edificios de todas las ubicaciones que ocupan, (proporcionando a la aseguradora la descripción y leyenda completas).

ROTURA DE CRISTALES
6. Deberán asegurarse todos los cristales propios del Organismo y/o bajo su custodia y responsabilidad tales como, pero no limitados a: todo tipo de cristales con espesor mayor de 4mm. En puertas, ventanas y/o aparadores, cubierta de muebles, lunas y espejos.

EQUIPO ELECTRÓNICO

7. Deberán asegurarse el total de los equipos de cómputo propios del Organismo y/o bajo custodia y su responsabilidad, tales como, pero no limitados a: procesadores de datos (computadoras), instalaciones electroacústicas, emisores o receptores (radio, televisión, radar, microondas), telefonía y comunicación, grabadores y reproductores, maquinas electrónicas de oficinas, equipo médico, señalamiento de trafico, alarmas y detectores, equipo de investigación, portadores de datos, con que cuenten las diferentes ubicaciones, a Valor de Reposición como nuevos, sin aplicar depreciación alguna por uso.

ROTURA DE MAQUINARIA

8. Deberán asegurarse el total de la maquinaria propia del Organismo y/o bajo su custodia y responsabilidad, tales como, pero no limitados a: reactores, compresores, motores, tableros de control, turbogeneradores, transformadores, interruptores, grúas, fresadoras, hornos eléctricos, montacargas, bombas, prensas, taladros y tornos, a Valor de Reposición, (precio de maquinaria nueva), incluyendo los costos de instalación, transporte y derechos de importación si los hubiere.

CALDERAS Y APARATOS SUJETOS A PRESIÓN
9. Deberán asegurarse el total de las calderas y aparatos sujetos a presión propios del Organismo y/o bajo su custodia y responsabilidad, tales como, pero no limitados a: Calderas y recipientes a presión, reactores y equipo auxiliar (tuberías), a valor de reposición (precio de equipos nuevos), incluyendo los costos de instalación, transporte y derechos de importación si los hubiere.

EQUIPO DE CONTRATISTAS

10. Deberán asegurarse el total de los equipos propios del Organismo y/o bajo su custodia y responsabilidad, tales como, pero no limitados a: aplanadoras, Bulldozers, cargadoras, dragas, excavadoras, grúas, montacargas, pavimentadoras, piloteadoras, plumas, tractores y trascavos, a valor de reposición (precio de equipos nuevos), incluyendo los costos de transporte y derechos de importación si los hubiere.

OBRA CIVIL

11. Deberán de asegurarse el total de las obras civiles propiedad del Organismo y/o bajo su responsabilidad, tales como, pero no limitados a: construcciones, equipos de construcción y obras públicas, incluyendo la responsabilidad civil, los gastos por remoción de escombros y gastos extras.

TRANSPORTES
12. Deberán asegurarse todo el mobiliario, equipo, maquinaria y/o materiales productos de la compra o venta propiedad de CAPUFE-FARAC y/o de terceros que estén bajo su responsabilidad, que viajen por cuenta del Organismo y/o en transportes de terceros, considerando el Valor Facturas y los gastos inherentes al envío. (Fletes, acarreos y derechos de importación si los hubiere).

PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO INTEGRAL
Tipos de seguro del programa
VEHICULOS

Ampara, con cobertura amplia, los vehículos propiedad del organismo.

TRIPOLIZA

Ampara: equipo electrónico, maquinaria, calderas y equipo de contratistas.

DINERO EN EFECTIVO Y VALORES O TITULOS DE CREDITO

Ampara la pérdida o robo de dinero en efectivo y valores o títulos de crédito nominativos a favor del Organismo o al portador.

MULTIPLE EMPRESARIAL

Ampara: edificios, cristales, contenidos (mobiliario, equipo y papelería) y responsabilidad civil general y de arrendatario.

Contratación y refrendo

Fecha de aprobación del programa

En el mes de octubre de cada año, el responsable interno de seguros someterá a la aprobación del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios el programa de renovación que haya recibido del asesor externo de seguros.

De ser procedente, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios aprobarán el programa en los términos de su presentación o, en su caso, con las modificaciones que considere pertinentes, autorizando su licitación pública.

Licitación Pública

El Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios llevará a cabo la licitación pública para la contratación del programa, con la intervención que corresponda al asesor externo de seguros, hasta producirse la adjudicación respectiva.

Fecha de adjudicación del programa

El Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, antes del día 15 de diciembre, informará al responsable interno de seguros sobre la adjudicación del programa, remitiendo las ofertas técnica y económica respectivas.

Cartas - Coberturas pólizas y recibos

La Aseguradora entregará al responsable interno de seguros:

· Cartas-cobertura, antes del día 20 de diciembre del año respectivo. 

· Pólizas y recibos, antes del día 10 de enero del año respectivo. 

El responsable interno de seguros entrega al asesor externo de seguros las pólizas y recibos, para su revisión, quien deberá informarle, en su caso, las correcciones que deban efectuarse.

CORRECCIONES A POLIZAS Y RECIBOS

El responsable interno de seguros solicita a la Aseguradora que corrija las pólizas y recibos en la forma señalada por el asesor externo de seguros.

Pagos de recibos

El responsable interno de seguros remite los recibos de prima a la Gerencia de Tesorería para su pago.

Distribución y archivo de pólizas y recibos

El responsable interno de seguros reparte copias de pólizas y recibos a todas las áreas y delegaciones, conservando en sus archivos los originales.

Solo las pólizas originales de vehículos las remite al Departamento de Transportes y Talleres, para su entrega a los resguardatarios de las unidades.

Bienes nuevos o revaluados

Para dar cobertura inmediata a los bienes que sean revaluados o que no se encuentren asegurados, la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Subdelegación de Administración, deberá reportarlos al responsable interno de seguros, antes de las 24 horas siguientes a la reevaluación, adquisición o conocimiento de que no se encuentran asegurados.
Al mismo tiempo, debe proporcionarle toda la información posible sobre:

· Características de los bienes 

· Ubicación 

· Valor 

· Clase de cobertura solicitada 

Al día hábil siguiente, se deberá confirmar por escrito.
El responsable interno de seguros notificará, dentro de las 24 horas siguientes, la cobertura y las principales condiciones.

ASEGURAMIENTO ESPECIAL

El responsable interno de seguros, al recibir de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o de la Subdelegación de Administración la solicitud con la descripción del bien, tramita ante la Aseguradora, a través del asesor externo de seguros, la cobertura del bien, incluyéndolo en alguna póliza o contratando una nueva, ajustándose en este caso al procedimiento respectivo.

REVISION DE DOCUMENTOS

El responsable interno de seguros recibe de la Aseguradora endoso o póliza y recibo de pago, previamente verificado por el asesor externo de seguros en los siguientes aspectos:

· Cuota 

· Vigencia 

· Recibo de pago 

· Suma Asegurada 

· Cobertura 

· Deducible 

· Condiciones previamente negociadas 

CORRECCION DE DATOS

Cuando no son correctos los datos, el asesor externo de seguros regresa el recibo, el endoso y/o la póliza a la Aseguradora para su corrección.

PAGO DE POLIZA

Una vez confirmado que los datos de la póliza o el endoso son correctos, el responsable interno de seguros elabora cuenta por pagar y tramita el pago ante la Gerencia de Tesorería, quien paga a la Aseguradora.

NOTIFICACION DE ASEGURAMIENTO

El responsable interno de seguros comunica a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la Subdelegación de Administración, que el bien ha quedado asegurado, turnando copia de la póliza.

Ampliación o cancelación

Deberán reportarse al responsable interno de seguros antes de las 24 horas siguientes al momento en que sea detectada la necesidad de ampliación o cancelación.

Al mismo tiempo, debe proporcionarse toda la información posible en cuanto a características de los bienes, ubicación, valor y clase de cobertura actual.

Al siguiente día hábil, se deberá confirmar por escrito.

Proceso adicional para vehículos

RESPONSABILIDAD DE SEGURO DE VEHICULOS

Los resguardatarios de cada vehículo son responsables de verificar que la unidad a su cargo cuente con póliza de seguro vigente o de informar de inmediato la carencia al Departamento de Transportes y Talleres.

ENTREGA DE POLIZAS DE VEHICULOS

Corresponde al Departamento de Transportes y Talleres remitir las pólizas de vehículos a los resguardatarios de cada unidad.

VEHICULOS NUEVOS

Al adquirir una unidad, la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Subdelegación de Administración, deberá elaborar oficio con los datos del vehículo, solicitando al responsable interno de seguros el aseguramiento.

El responsable interno de seguros:

 

· Solicita a la Aseguradora la inclusión de la unidad en la póliza correspondiente 

· Recibe póliza y recibo 

· Con la intervención del asesor externo de seguros, verifica los datos 

· Envía las pólizas a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la Subdelegación Administrativa 

· Elabora cuenta por pagar y turna a la Gerencia de Tesorería para su pago 

La Gerencia de Tesorería expide cheque a favor de la Aseguradora y realiza pago.

BAJA DE VEHICULOS

La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Subdelegación de Administración, comunica por escrito al responsable interno de seguros la baja de unidades, especificando cuantas y cuales.

El responsable interno de seguros envía solicitud de cancelación a la 
Aseguradora, indicando a partir de qué fecha.

La Aseguradora emite la cancelación y el endoso "D" (reembolso) con el importe de la prima no devengada, de acuerdo con la solicitud.

El responsable interno de seguros:

· Recibe endoso y cancelación 

· Verifica los datos, con intervención del asesor externo de seguros 

· Solicita a la Aseguradora expedición de cheque 

· Recibe cheque 

· Envía a la Gerencia de Tesorería, quien da entrada al cheque 

INFORMACION DEL PARQUE VEHICULAR

Corresponde al Departamento de Transportes y Talleres mantener actualizada, ante la Gerencia de Registro Patrimonial, la información sobre el parque vehicular e informarle de inmediato las altas y bajas que se produzcan.

Revisión mensual de asuntos pendientes

Tanto en las Delegaciones como en el Área Central, se programarán reuniones mensuales con la Aseguradora para revisar la relación de asuntos pendientes, procediendo a su registro y control en los sistemas que para el efecto establezca el responsable interno de seguros en el Área Central o el Jefe de la Unidad Jurídica en las Delegaciones.

REUNIONES MENSUALES EN EL AREA CENTRAL

En las reuniones del Área Central deberán participar:

· La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales 

· La Gerencia de Registro Patrimonial 

· El Departamento de Patrimonio Inmobiliario y Procedimientos Legales 

· El responsable interno de seguros 

· El asesor externo de seguros 

REUNIONES MENSUALES EN LAS DELEGACIONES

En las reuniones de las Delegaciones deberán participar:

· El Subdelegado de Administración 

· El Jefe de la Unidad Jurídica. 

Siniestros

Vehículos

COBERTURA VEHICULOS

Ampara, con cobertura amplia, los vehículos propiedad del organismo.

EN CASO DE COLISION DE VEHICULOS

El conductor o responsable del vehículo deberá observar todas las medidas preventivas para evitar que los daños sean mayores.

SOLICITAR AUXILIO

Cuando sea necesario, solicitar auxilio médico, de bomberos, de seguridad pública, etc.

De ser preciso, dar aviso a las autoridades públicas competentes.

EVITAR ARREGLOS PERSONALES

Por ningún motivo se deberá hacer arreglo personal alguno con terceros involucrados; esta labor es del ajustador de la Aseguradora.

Ningún gasto en que se incurra por arreglos personales será reconocido.

AVISO A LA ASEGURADORA POR COLISION DE VEHICULO

El conductor deberá reportar, de inmediato, a la Aseguradora y solicitar la presencia de un ajustador, utilizando al efecto el directorio de ajustadores y oficinas de servicio que invariablemente deberán traer en el vehículo, con la tarjeta de identificación de la Aseguradora.

AVISO AL AREA ADMINISTRATIVA POR COLISION DE VEHICULO

El conductor deberá dar aviso al área administrativa de adscripción de la unidad, quien levantará el acta administrativa correspondiente.

TRASLADO DEL VEHICULO

Una vez recibida, del ajustador, la copia del ajuste o reclamación:

1. Si el vehículo está en condiciones de circular, se presenta con el mismo y con la reclamación a la central de ajustes que se le indique. 

2. Posteriormente, lleva el vehículo al taller asignado para su presupuesto y reparación. 

3. Si el vehículo no está en condiciones de circular, se lleva con la grúa de la Aseguradora a la central de ajustes que se le ha indicado, presentando la reclamación. 

CUANDO APLICAR EL SEGURO DEL VEHICULO

Solo en caso de que el presupuesto sea superior al deducible, la reparación se hará aplicando el seguro.

NOTIFICACION INTERNA POR COLISION DE VEHICULO

En las Delegaciones, el área administrativa de adscripción de las unidades, antes de 24 horas, notificará del siniestro por vía telefónica y por escrito a la Subdelegación de Administración.

En el Área Central, el área usuaria notificará, en los mismos términos, a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Lo anterior a efecto de dar seguimiento a los trámites respectivos ante el responsable interno de seguros en el Área Central o el Jefe de la Unidad Jurídica en las Delegaciones.

DETENCION DEL VEHICULO POR LAS AUTORIDADES

Cuando, a causa de un siniestro, un vehículo oficial sea detenido por las autoridades, se procederá por parte del área jurídica del Organismo a liberar de inmediato la unidad, liquidando las multas a que se haya hecho acreedor.

PAGO DEL DEDUCIBLE O DE LA REPARACION POR COLISION DE VEHICULO

En caso de que el conductor o responsable de la unidad no sea culpable del siniestro, la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Subdelegación de Administración, tramita expedición de cheque para pago del deducible o de la reparación.

Siempre que se expida cheque para pago de deducible, la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Subdelegación de Administración, informa al área jurídica del Organismo, a fin de dictaminar a quien corresponde pagar el deducible o la reparación.

Una vez reparado el vehículo, el área administrativa de adscripción paga el deducible al taller y recibe la unidad.

PERDIDA TOTAL POR COLISION DE VEHICULOS

Cuando, como consecuencia de un siniestro, el vehículo no se encuentre en condiciones de ser reparado, o bien, cuando el daño sea mayor al 50% de su valor comercial, será considerado, a juicio de la Aseguradora, como pérdida total.

En este caso, la Aseguradora lo notificará a la persona designada por el Organismo para realizar las gestiones correspondientes.

DOCUMENTACION PARA LA ASEGURADORA POR PERDIDA TOTAL EN COLISION DEL VEHICULO

Para lograr el pago oportuno, la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Subdelegación de Administración, a través del responsable interno de seguros, entrega a la Aseguradora los siguientes documentos:

1. Factura original endosada a favor de la Aseguradora. 

2. Tarjetón del Registro Federal de Vehículos, en caso de vehículos 1990 y anteriores. 

3. Recibos de pago de tenencia (últimos 5 años, en caso que por el modelo corresponda). 

4. Acta del Ministerio Público. 

5. Copia del aviso de baja del vehículo accidentado, presentado ante las autoridades de tránsito. (Este trámite puede hacerlo la Aseguradora, en cuyo caso descontará de la indemnización el costo resultante). 

6. Original y copia de la orden de liberación de la unidad, en su caso. 

7. Llaves del vehículo. 

 

Y solicita expedición de cheque por el importe de la indemnización, menos deducible.

Una vez que la Aseguradora entrega el cheque al responsable interno de seguros, éste lo verifica y lo envía a la Gerencia de Tesorería.

ROBO DE VEHICULO

Al cerciorarse del robo, el usuario de la unidad deberá presentarse ante el Ministerio Público Federal que corresponda y ante la Policía Federal de Caminos y Puertos, a levantar las actas respectivas.

AVISOS INMEDIATOS DE ROBO DE VEHICULO

El usuario de la unidad deberá comunicar de inmediato a:

· El área administrativa de adscripción de la unidad. 

· La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la Subdelegación de Administración. 

· El responsable interno de seguros. 

· El Asesor externo de seguros. 

· La Aseguradora y solicitar la presencia de un ajustador, pide nombre a la persona que recibe el reporte. 

PAGO EN ROBO

Para la indemnización por robo de un vehículo, la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Subdelegación de Administración, a través del responsable interno de seguros, deberá entregar a la Aseguradora lo siguiente:

1. Factura original endosada a favor de la Aseguradora. 

2. Tarjetón del Registro Federal de Vehículos, en caso de vehículos 1990 y anteriores. 

3. Recibos de pago de tenencia, por lo menos de los últimos cinco años, en caso de que por el modelo corresponda. 

4. Copia del aviso de robo del vehículo, presentado ante las autoridades de tránsito. (Este trámite puede hacerlo la Aseguradora, en cuyo caso descontará de la indemnización el costo resultante). 

5. Copia certificada del acta levantada ante el Ministerio Público. 

6. Copia certificada del acta levantada ante la Policía Federal de Caminos y Puertos. 

Llaves del vehículo.

Y solicita expedición de cheque por el importe de la indemnización menos el deducible.

Una vez que la Aseguradora entrega el cheque al responsable interno de seguros, éste lo verifica y lo envía a la Gerencia de Tesorería.

DEVOLUCION DE PRIMAS POR PERDIDA TOTAL O POR ROBO

En los casos de robo o pérdida total, una vez recibida la indemnización correspondiente por parte de la Aseguradora, se deberá informar al responsable interno de seguros, para que solicite la devolución que corresponda por primas no devengadas.

RESPONSABILIDAD CIVIL DE VIAJERO

Esta cobertura no tiene aplicación en automóviles sin placas de circulación.

ACCION INMEDIATA POR RESPONSABILIDAD CIVIL DE VIAJERO

El conductor o responsable de la unidad, ejecuta todos los actos que tiendan a disminuir el daño.

AVISOS INMEDIATOS POR RESPONSABILIDAD CIVIL DE VIAJERO

El conductor o responsable de la unidad da aviso a:

· La Aseguradora, tan pronto como sea posible y solicita la presencia de un ajustador 

· La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la Subdelegación de Administración 

· El responsable interno de seguros 

· El asesor externo de seguros 

PAGO DE INDEMNIZACIONES POR RESPONSABILIDAD CIVIL DE VIAJERO

El conductor o responsable de la unidad da aviso a:

· La Aseguradora, tan pronto como sea posible y solicita la presencia de un ajustador 

· La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la Subdelegación de Administración 

· El responsable interno de seguros 

· El asesor externo de seguros 

Tripóliza

COBERTURA DE TRIPOLIZA

Ampara: equipo electrónico, maquinaria, calderas y equipo de contratistas.

ACCIONES INMEDIATAS POR SINIESTRO EN TRIPOLIZA

El área o empleado que conozca del siniestro, toma todas las medidas para evitar que el accidente sea mayor y salvaguarda los restos de los bienes afectados, para evitar que los daños aumenten.

Da aviso al encargado de la maquinaria o equipo.

REPORTE INMEDIATO POR SINIESTRO EN TRIPOLIZA

En los casos que se requiera, el encargado de la maquinaria o equipo da aviso a la autoridad local (en el lugar del accidente) para que levante el acta correspondiente.

Tan pronto como sea posible comunica del siniestro, por teléfono, telegrama o telex, a la oficina de la Aseguradora que corresponda y solicita la presencia de un ajustador. Pide nombre a la persona que recibe el reporte y le indica:

· Nombre del asegurado 

· Póliza afectada 

· Tipo de siniestro 

· Ubicación 

· Fecha de ocurrencia 

· Importe estimado 

· Nombre y teléfono de la persona responsable de aportar información 

· Incluir, de ser posible, un testimonio fotográfico. 

El encargado del equipo presentará al ajustador, si lo solicita, la bitácora del Departamento de Servicios Generales.

También da aviso a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la Subdelegación de Administración o al responsable interno de seguros, según el caso, así como al asesor externo de seguros

REPORTE ESCRITO POR SINIESTRO EN TRIPOLIZA

El encargado del equipo deberá confirmar a la Aseguradora por escrito e informar a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la Subdelegación de Administración, según el caso, así como al responsable interno de seguros y al área jurídica, el accidente ocurrido, de preferencia el primer día hábil siguiente al del accidente.

COTIZACION DE LOS DAÑOS DE SINIESTRO EN TRIPOLIZA

La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Subdelegación de Administración, procede a cuantificar el daño o la pérdida, para lo cual solicita el apoyo del área responsable de los bienes.

Dependiendo de las instrucciones que dé el ajustador, puede ser necesario solicitar del proveedor o casa especializada, un presupuesto de reparación, considerando refacciones y mano de obra, así como solicitar, de la misma fuente, cotización de un equipo nuevo de las mismas características y capacidad, o similar.

DOCUMENTACION PARA LA ASEGURADORA POR SINIESTRO EN TRIPOLIZA

La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Subdelegación de Administración, recaba y proporciona, a la brevedad posible, a través del responsable interno de seguros, la documentación que se requiere en cada caso para respaldar la reclamación.

El encargado del equipo presentará la carta-reclamación a la Aseguradora, con copia para la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o para la Subdelegación de Administración, según el caso y para el responsable interno de seguros, proporcionando la siguiente documentación:

1. Carta de formal reclamación, dirigida a la Aseguradora, indicando la causa, el importe reclamado y los conceptos que integran la misma. 

2. Copia de la póliza afectada. 

3. Copia del acta administrativa o reporte interno, en el cual se detalle la forma en que se presentaron los daños. 

4. Reporte técnico sobre el origen del daño y sus consecuencias. 

5. Presupuesto de reparación de los daños emitido por la empresa legalmente establecida o profesional calificado y en su oportunidad las facturas correspondientes. 

6. Copia de la bitácora de operación que lleva el Departamento de Servicios Generales (excepto montaje). 

7. Si se determina pérdida total del equipo afectado, original de la factura de adquisición que ampare la legal propiedad. 

SINIESTRO OCACIONADO POR UN TERCERO, TRIPOLIZA

En este caso debe presentarse, por escrito, formal reclamación al tercero y entregar a la Aseguradora copia firmada de recibido de dicha reclamación y original de la respuesta, si la hay.

De ser necesario, presentar demanda legal

ROBO CUBIERTO POR TRIPOLIZA

Se procederá a levantar acta ante la Agencia del Ministerio Público que corresponda a la ubicación del bien asegurado y en la carta reclamación incluir copia certificada del acta.

PAGO DE INDEMNIZACION POR ROBO EN TRIPOLIZA

Cuando si procede la reclamación, la Aseguradora presenta ajuste a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la Subdelegación de Administración o al responsable interno de seguros, para su validación y conserva una copia del ajuste.

El responsable interno de seguros recibe de la Aseguradora el cheque a favor del Organismo, verifica cantidad y lo turna a la Gerencia de Tesorería.

En caso de no proceder el pago, la Aseguradora comunica la improcedencia de la reclamación a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la Subdelegación de Administración o al responsable interno de seguros, según el caso.

Dinero y Valores y Títulos de Crédito

COBERTURA PARA DINERO Y VALORES O TITULOS DE CREDITO

Ampara la pérdida o robo de dinero en efectivo y valores o títulos de crédito nominativos a favor del Organismo o al portador.

ACCIONES INMEDIATAS POR PERDIDA O ROBO DE DINERO Y VALORES O TITULOS DE CREDITO

Cualquier área o empleado que conozca del siniestro, toma las medidas posibles para evitar que los daños aumenten, sin exponer la integridad física propia o de cualquier otra persona.

No mover nada después de ocurrido el siniestro, hasta que realicen, las autoridades y los representantes de la Aseguradora, la inspección ocular.

Solo en caso de rotura de cristales, botadura de chapas de las puertas de acceso al establecimiento o violación de protecciones contra robo que den a la calle o a zonas públicas, si no se presenta oportunamente el representante de la Aseguradora, deberá solicitarse, a la misma, autorización para llevar a cabo las reparaciones necesarias.

EXTRAVIO DE VALORES O TITULOS DE CREDITO

En caso de extravío de valores o títulos de crédito nominativos a favor del Organismo o al portador, el área tenedora responsable del documento procederá a levantar el acta administrativa correspondiente.

Lo anterior con la actuación de la Subdirección Jurídica en el Area Central o de la Unidad Jurídica en las Delegaciones, a efecto de que ésta inicie la reclamación ante el Juzgado Civil que corresponda, solicitando copia certificada del escrito de denuncia con que se conoce la actuación de la autoridad competente, para presentarla ante la Aseguradora como parte del procedimiento para la reposición de los títulos extraviados.

NOTIFICACIONES INMEDIATAS

NOTIFICACION A LA AUTORIDAD PÚBLICA POR PERIDIDA DE DINERO Y VALORES

La pérdida o robo de dinero en efectivo o de valores, en perjuicio del Organismo, constituye un delito del orden federal y se deberá dar parte en forma inmediata al Ministerio Público Federal correspondiente o, en caso de comunidades en donde no exista éste, a la autoridad del orden común, en previsión y sin menoscabo de lo anterior.

Por lo tanto, cualquier área o empleado que conozca del siniestro, deberá dar aviso a la autoridad pública local, para que se levante el acta correspondiente.

NOTIFICACION A LAS AREAS DE CAPUFE Y A LA ASEGURADORA POR ROBO DE DINERO Y VALORES

Cualquier área o empleado que conozca del siniestro deberá notificar el hecho, en forma inmediata, a:

· El responsable del dinero o valores 

· La Subdelegación de Administración o a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales 

· El responsable interno de seguros 

Simultáneamente a la denuncia, el responsable del dinero o valores deberá informar telefónicamente a la Aseguradora indicando:

· Nombre del asegurado 

· Póliza afectada 

· Tipo de siniestro (robo o asalto) 

· Ubicación y fecha de ocurrencia 

· Importe estimado 

· Nombre y teléfono de la persona responsable de aportar la información 

· Pide nombre a la persona de la Aseguradora que recibe el reporte 

De igual forma, deberá informar al Area de Siniestros del asesor externo de seguros.

A más tardar al día siguiente del parte, da aviso al área de Contraloría que corresponda.

ARQUEO INMEDIATO POR PERDIDA O ROBO DE DINERO Y VALORES

El Responsable del dinero o valores realiza arqueo, reúne las actas levantadas y comunica a:

· La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la Subdelegación de Administración 

· Al responsable interno de seguros 

· Al asesor externo de seguros 

RECLAMACION DEFINITIVA A LA ASEGURADORA POR PERDIDA O ROBO DE DINERO Y VALORES

La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Subdelegación de Administración, elabora la reclamación por escrito a la Aseguradora y la envía al responsable interno de seguros, junto con copias de toda la documentación de respaldo.

La reclamación definitiva a la Aseguradora la presenta directamente el responsable interno de seguros, cuantificando la pérdida y adjuntando los documentos comprobatorios siguientes:

1. Carta de formal reclamación, dirigida a la Aseguradora, indicando: la causa, ubicación, importe reclamado y los conceptos que integran la pérdida. 

2. Copia de la póliza afectada. 

3. Copia certificada del acta de averiguación previa, conteniendo el resultado de la inspección ocular. 

4. Copia del Acta Administrativa elaborada con motivo del siniestro. 

5. Documentación contable de apoyo, según corresponda al tipo de conceptos afectados. 

DOCUMENTACION ADICIONAL POR ROBO DE EFECTIVO DE NOMINAS

· Copia completa de la nómina afectada 

· Copia de los comprobantes del retiro del efectivo 

· Cheque póliza correspondiente 

· Copia fotostática del cheque cobrado (ambos lados) proporcionada por el banco 

· Estado de cuenta bancario, cortado al día del siniestro 

· Copia de los pagos efectuados antes del siniestro 

· Copia del arqueo practicado después del siniestro 

· Si se cuenta con servicio especializado de entrega, copia del comprobante de servicio 

· Copia de las dos nóminas anteriores 

DOCUMENTACION ADICIONAL POR ROBO DE EFECTIVO

· Comprobantes de las ventas del día afectado (notas de mostrador, facturas, tiras de auditoria, etc.) 

· Arqueo posterior al siniestro 

· Comprobantes de ventas de 5 días anteriores al siniestro 

· Estado de cuenta bancario, cortado a la fecha del siniestro y comprobantes de depósitos de los 5 días anteriores al siniestro 

DOCUMENTACION ADICIONAL POR ROBO DE EFECTIVO DE CAJA CHICA

· Copia del comprobante de la última reposición 

· Copia de los vales pendientes de comprobación 

· Copia de comprobantes definitivos 

· Arqueo posterior al siniestro 

· Copia del comprobante de reposición posterior al siniestro 

· Copia de las 2 reposiciones anteriores al siniestro con sus comprobantes 

DOCUMENTACION ADICIONAL POR ROBO DE EFECTIVO EN PODER DE MENSAJEROS

Reunir la información según el concepto afectado:

· Si es cobrador, copia de los comprobantes de la cobranza y controles de entrega de los 5 días anteriores al siniestro. 

· Copia del comprobante de relación laboral (credencial, alta del IMSS, último recibo de pago, etc.) 

· Comprobante de la entrega del efectivo. 

 

Múltiple Empresarial

COBERTURA MULTIPLE EMPRESARIAL

Ampara:

· Edificios 

· Contenidos (mobiliario, equipo y papelería) 

· Responsabilidad civil general y de arrendamiento 

· Cristales 

INCENDIO Y COBERTURAS ADICIONALES

EXPLOSION, HURACAN Y GRANIZO, HUELGAS, TERREMOTO

ACCIONES INMEDIATAS, MULTIPLE EMPRESARIAL

Es obligación del área o empleado que conozca del siniestro, tomar todas las medidas necesarias para evitar el incremento de los daños, debiendo informar sobre el particular a la Aseguradora.

Los bienes que se consideren pérdida total deben ser debidamente resguardados por el asegurado, para ponerlos a disposición de la Aseguradora al momento en que los requiera, con carácter de salvamento.

NOTIFICACIONES INMEDIATAS DE MULTIPLE EMPRESARIAL

En caso de accidente causado por incendio o cualquiera de los riesgos adicionales amparados, el área o empleado que conozca del siniestro deberá dar aviso de inmediato por vía telefónica a la oficina de la Aseguradora que corresponda, indicando lo siguiente:

· Nombre del asegurado. 

· Póliza afectada 

· Tipo de siniestro (incendio, inundación, temblor, etc.), ubicación y fecha de ocurrencia. 

· Importe estimado. 

· Nombre y teléfono de la persona responsable de aportar información. 

Solicita la presencia de un ajustador y pide nombre a la persona que recibe el reporte.

Simultáneamente informa al Área de Siniestros del asesor externo de seguros, o bien, hace el aviso a través de la misma.

También informar a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios o a la Subdelegación de Administración y al responsable interno de seguros, precisando las medidas tomadas para sofocar o controlar el siniestro, así como un estimado de los daños, si es posible.

CUANTIFICACION DE LOS DAÑOS, MULTIPLE EMPRESARIAL

La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Subdelegación de Administración, procede a cuantificar el daño o la pérdida, ya sea que cuente con los elementos para hacerlo, o acuda a presupuestos o cotizaciones de proveedores, para presentar a la Aseguradora una reclamación tentativa que dé la pauta al tipo de ajuste a realizar.

En cualquier siniestro se deberá pedir la intervención de un ajustador profesional, quien se encargará de cuantificar, conjuntamente con las áreas administrativas responsables, el monto de lo dañado, respaldando con cotizaciones, notas, facturas, etc. que se anexarán a la carta reclamación dirigida a la Aseguradora.

DOCUMENTACION PARA LA ASEGURADORA, MULTIPLE EMPRESARIAL

Una vez determinada la pérdida, remitir a la Aseguradora la siguiente documentación:

1. Carta de formal reclamación, dirigida a la Compañía Aseguradora, indicando: 

· La causa 

· Ubicación afectada 

· Importe reclamado 

· Los conceptos que integran la pérdida, Documentación contable de apoyo correspondiente a los conceptos afectados. 

2. Copia de la póliza afectada y último recibo de pago. 

3. Copia certificada del acta de averiguación previa, conteniendo el resultado de la inspección ocular. 

4. Copia del Acta Administrativa elaborada con motivo del siniestro. 

DOCUMENTACION ADICIONAL POR ROBO DE MERCANCIAS

· Copia del inventario de mercancías inmediato anterior al siniestro. 

· Copia del inventario levantado con motivo del robo. 

· Copia de los movimientos de entradas y salidas del período entre ambos inventarios. 

· Comparativo de inventarios en el cual se refleje el faltante, valorizado a precio de costo. 

· Copia de las facturas que amparen la legal propiedad de los bienes faltantes. 

· Contenidos en general (mobiliario y equipo de oficina). 

· Relación detallada de artículos faltantes. 

· Relación detallada de artículos faltantes. 

· Copia del inventario de activos fijos donde aparezcan los bienes faltantes. 

· Copia de las facturas de adquisición. 

· Cotización por escrito de bienes similares a los sustraídos, emitido por casa legalmente establecida. 

DOCUMENTACION ADICIONAL POR DAÑOS OCASIONADOS AL COMETER EL ROBO

Facturas que amparen las reparaciones efectuadas (cristales, cerraduras, puertas, etc.) sin incluir mejoras y adaptaciones.

PAGO DE INDEMNIZACION

Cuando si procede el pago, la Aseguradora presenta ajuste a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la Subdelegación de Administración o al responsable interno de seguros, solicitando su conformidad.

La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Subdelegación de Administración, valida ajuste, conservando copia del mismo.

El responsable interno de seguros recibe de la Aseguradora el cheque a favor del Organismo, verifica cantidad y turna a la Gerencia de Tesorería.

En caso de no proceder el pago, la Aseguradora comunica a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la Subdelegación de Administración y al responsable interno de seguros, la improcedencia de la reclamación.

REPARACION DE DAÑOS

La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Subdelegación de Administración, en coordinación con las áreas del Departamento de Servicios Generales y/o la que tenga bajo su responsabilidad los bienes afectados, contrata al prestador de servicios para la reparación de los daños.

En cuanto se tenga conocimiento del siniestro, informar telefónicamente a la Aseguradora, indicando:

· Nombre del Asegurado. 

· Póliza afectada. 

· Tipo de siniestro (daños a terceros en sus bienes o en sus personas) ubicación y fecha de ocurrencia 

· Importe estimado. 

· Nombre y teléfono de la persona responsable de aportar la información. 

De igual forma, hacer extensivo el aviso al Área de Siniestros del asesor externo de seguros, o bien, hacer el aviso a través de la misma.

RECLAMO DE UN TERCERO

Toda reclamación de daños en integridad o en bienes, deberá presentarla la persona afectada por escrito ante el organismo, indicando todos los pormenores y motivos de la reclamación.
De ser posible, se deberán tomar fotografías de los daños en la circunstancia misma en que ocurrieron.

POR NINGUN MOTIVO SE DEBERAN ACEPTAR RESPONSABILIDADES ANTE EL TERCERO

Cuando sea preciso, se informará al tercero que se dará trámite a su reclamación y que en breve, a través del responsable interno de seguros, de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o el Subdelegado Administrativo, según sea el caso, se avisará del resultado.

DOCUMENTACION PARA LA ASEGURADORA, RESPONSABILIDAD CIVIL

1. Carta de formal reclamación, dirigida a la Compañía Aseguradora, indicando la causa y el importe reclamado. 

2. Carta reclamación que haya dirigido el tercero afectado, con motivo de los daños resentidos en sus bienes o en su persona. 

3. Copia certificada de las Actuaciones Judiciales que hubieren tenido lugar. 

4. Documentos a cubrir para comprobar los gastos por daños a terceros. 

DOCUMENTACION ADICIONAL POR LESIONES

· Certificado médico. 

· Recetas, notas de farmacia, recibos de gastos médicos, recibos de hospitalización y recibos de honorarios médicos, con los requisitos de ley. 

· En caso de fallecimiento: acta de nacimiento, acta de defunción, en su caso, acta de matrimonio, actuaciones judiciales relacionadas con el juicio sucesorio donde se establezca quién o quiénes son los herederos, albacea y demás circunstancias legales. 

DOCUMENTACION ADICIONAL POR DAÑOS EN BIENES

· Presupuestos de reparación o facturas que amparen el importe de los daños sufridos. 

· En adición a lo anterior y según sea el tipo de siniestro o bien afectado, se aportarán documentos comprobatorios específicos para cada caso: 

· R.C. DEL ARRENDATARIO: Copia del contrato de arrendamiento. 

· R.C. DEL VIAJERO: Certificado de accidente. 

· R.C. ESTACIONAMIENTOS: Declaración de accidente y contraseña de entrada al estacionamiento. 

· R.C. PRODUCTOS: Informe técnico, estudios de laboratorio y demás elementos similares con que se determinen las causas del accidente y se demuestre fehacientemente la responsabilidad del Asegurado 

ROBO DE MERCANCIAS Y CONTENIDOS EN GENERAL

No mover nada después de ocurrido el robo, hasta que realicen la inspección ocular las autoridades públicas y los representantes de la Aseguradora.

Solo en caso de rotura de cristales que den a la calle o a zonas públicas, botadura de chapas de puertas de acceso al negocio o violación de protecciones exteriores contra robo, si no se presenta oportunamente el representante de la 

Aseguradora, debe solicitarse a la misma autorización para llevar a cabo las reparaciones necesarias.

AVISOS INMEDIATOS, ROBO DE MERCANCIAS Y CONTENIDOS EN GENERAL

Inmediatamente después de haber sufrido un robo o asalto, acudir a la Agencia del Ministerio Público Federal de la localidad, para levantar la denuncia con los pormenores precisos del robo y obtener copia certificada de dicha actuación, informando de todo ello al Área Jurídica correspondiente.

· Simultáneamente a la denuncia, informar telefónicamente a la Aseguradora, indicando: 

· Nombre del Asegurado 

· Póliza afectada 

· Tipo de siniestro (robo o asalto), ubicación y fecha de ocurrencia 

· Importe estimado 

· Nombre y teléfono de la persona responsable de aportar la información. 

 

De igual forma, hacer extensivo el aviso al Área de Siniestros del asesor externo de seguros, o bien, hacer el aviso a través de la misma.

Se deberá solicitar inmediatamente un ajustador para que tome conocimiento de los hechos y circunstancias que intervinieron en el siniestro.

Posteriormente, se dará aviso a: la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la Subdelegación de Administración, según el caso, y al responsable interno de seguros, así como a las áreas de Contraloría y Jurídica, quienes procederán a levantar el acta administrativa correspondiente, dando el último seguimiento a la actuación judicial que se desprenda.

CUANTIFICACION DE LAS PÉRDIDAS
Las dependencias afectadas, a través de sus áreas administrativas, procederán, de inmediato, a cuantificar las pérdidas, valiéndose de toda clase de documentos, como son: notas, facturas, balances, etc.

DOCUMENTACION PARA LA ASEGURADORA, ROBO DE MERCANCIAS Y CONTENIDOS EN GENERAL

Una vez determinada la pérdida, remitir a la Aseguradora la siguiente documentación:

1. Carta de formal reclamación, dirigida a la Compañía Aseguradora, indicando: 

· La causa 

· Ubicación afectada 

· Importe reclamado 

· Los conceptos que integran la pérdida 

2. Copia de la póliza afectada y último recibo de pago. 

3. Copia certificada del acta de averiguación previa, conteniendo el resultado de la inspección ocular. 

4. Copia del Acta Administrativa elaborada con motivo del siniestro. 

5. Documentación contable de apoyo correspondiente a los conceptos afectados. 

DOCUMENTACION ADICIONAL POR ROBO DE MERCANCIAS

· Copia del inventario de mercancías inmediato anterior al siniestro. 

· Copia del inventario levantado con motivo del robo. 

· Copia de los movimientos de entradas y salidas del período entre ambos inventarios. 

· Comparativo de inventarios en el cual se refleje el faltante, valorizado a precio de costo. 

· Copia de las facturas que amparen la legal propiedad de los bienes faltantes. 

· Contenidos en general (mobiliario y equipo de oficina). 

· Relación detallada de artículos faltantes. 

· Relación detallada de artículos faltantes. 

· Copia del inventario de activos fijos donde aparezcan los bienes faltantes. 

· Copia de las facturas de adquisición. 

· Cotización por escrito de bienes similares a los sustraídos, emitido por casa legalmente establecida. 

DOCUMENTACION ADICIONAL POR DAÑOS OCASIONADOS AL COMETER EL ROBO

Facturas que amparen las reparaciones efectuadas (cristales, cerraduras, puertas, etc.) sin incluir mejoras y adaptaciones.

Marco Jurídico

MARCO JURIDICO

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

· Ley de Adquisiciones y Obras Públicas 

· Ley sobre el Contrato de Seguro 

· Lineamientos para la Contratación de Seguros sobre Bienes Patrimoniales a cargo de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal 

 

Características de la Norma

Programa de aseguramiento integral

CONTRATACION Y REFRENDO

Intervienen:

· Responsable interno de seguros 

· Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 

· Asesor externo de seguros 

· Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 

· Gerencia de Tesorería 

Tiempo de gestión: 3.5 meses

Fechas de: inicio: octubre de cada año
termino: antes del 10 de enero del siguiente año

BIENES NUEVOS O REVALUADOS

Intervienen:

· Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o Subdelegación de Administración 

· Responsable interno de seguros 

Tiempo de gestión: 48 horas

AMPLIACION O CANCELACION DE COBERTURAS

Intervienen:

· Área responsable del bien 

· Responsable interno de seguros 

POLIZAS PARA VEHICULOS

Intervienen:

· Resguardatario de cada vehículo 

· Departamento de Transportes y Talleres 

· Responsable interno de seguros 

· Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o Subdelegación de Administración 

· Gerencia de Tesorería 

· Asesor externo de seguros 

· Gerencia de Registro Patrimonial 

REVISION MENSUAL DE ASUNTOS PENDIENTES

Intervienen:

· Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o Subdelegación de Administración 

· Gerencia de Registro Patrimonial 

· Departamento de Patrimonio Inmobiliario y Procedimientos Legales 

· Responsable interno de seguros 

· Asesor externo de seguros 

· Jefe de la Unidad Jurídica 

Tiempo de gestión: periódico mensual

Vehículos

EN CASO DE COLISION

Intervienen:

· Conductor o responsable del vehículo 

· Área administrativa de adscripción del vehículo 

· Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o Subdelegación de Administración 

· Responsable interno de seguros o Unidad Jurídica delegacional 

· Gerencia de Tesorería 

ROBO DE VEHICULO

Intervienen:

· Usuario de la unidad

· Área administrativa de adscripción del vehículo 

· Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o Subdelegación de Administración 

· Responsable interno de seguros 

· Asesor externo de seguros 

· Gerencia de Tesorería 

RESPONSABILIDAD CIVIL DE VIAJERO

Intervienen:

· Conductor o responsable de la unidad 

· Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o Subdelegación de Administración 

· Responsable interno de seguros 

· Asesor externo de seguros 

Tripóliza

SINIESTRO

Intervienen:

· Área o empleado que conozca el siniestro 

· Encargado de la maquinaria o equipo 

· Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o Subdelegación de Administración 

· Responsable interno de seguros 

· Asesor externo de seguros 

· Departamento de Servicios Generales 

· Área jurídica 

· Área responsable de los bienes 

ROBO

Intervienen:

· Área responsable de los bienes 

· Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o Subdelegación de Administración 

· Responsable interno de seguros 

· Gerencia de Tesorería 

Dinero, Valores y Títulos de Crédito

EN CASO DE PERDIDA O ROBO

Intervienen:

· Área o empleado que conozca el siniestro 

· Área responsable de los bienes 

· Subdirección Jurídica o Unidad Jurídica 
· Responsable del dinero o valores 

· Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o Subdelegación de Administración 

· Responsable interno de seguros 

· Asesor externo de seguros 

· Área de Contraloría 

Múltiple Empresarial

EN CASO DE SINIESTRO

Intervienen:

· Área o empleado que conozca el siniestro 

· Asesor externo de seguros 

· Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o Subdelegación de Administración 

· Responsable interno de seguros 

· Gerencia de Tesorería 

· Departamento de Servicios Generales 

· Área responsable de los bienes 

RESPONSABILIDAD CIVIL

Intervienen:

· Área o empleado que conozca el siniestro 

· Asesor externo de seguros 

· Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o Subdelegación de Administración 

· Responsable interno de seguros 

· Subdirección Jurídica o Unidad Jurídica 

ROBO DE MERCANCIAS Y CONTENIDOS EN GENERAL

Intervienen:

· Área o empleado que conozca el siniestro 

· Asesor externo de seguros 

· Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales o Subdelegación de Administración 

· Responsable interno de seguros 

· Subdirección Jurídica o Unidad Jurídica 

· Área de Contraloría 

· Dependencias afectadas
PROCEDIMIENTOS CON ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDADES PARA LA RECLAMACIÓN DEL 
SEGURO DEL USUARIO
El usuario será quien informe de inmediato o dentro de las 48 horas siguientes del sinistro ocurrido, por si mismo o a través de un tercero, en la plaza de cobro más próxima al lugar del accidente.
El cajero receptor deberá notificar de inmediato al administrador de la Plaza de Cobro o al Encargado de Turno del siniestro ocurrido.

EL administrador de la Plaza de Cobro o el Encargado de Turno será quien elabore dentro de las 48 horas siguientes el reporte de accidente así como de notificar a la aseguradora correspondiente y de esperar la llegada del Ajustador, para ser trasladado acompañado del usuario afectado en su caso, al lugar del accidente para verificar las causas que provocaron el accidente, y así determinar la existencia de los daños al camino.

El administrador de la Plaza de Cobro o Encargado de Turno deberá solicitar al Área Técnica de la Delegación, se elabore la valoración de los daños al camino para su captura de inmediato o dentro de las 48 horas siguientes en el sistema SISI los datos del siniestro.
El Área Técnica de la Delegación o Gerencia de Tramo será quien elabore de inmediato o dentro de las 48 horas siguientes carta reclamación a la Aseguradora acompañada de toda la documentación generada en la Plaza de Cobro.
La Unidad Jurídica de la Delegación a petición del usuario y una vez recibido el volante de reparación por parte del Ajustador, deberá elabora de inmediato o dentro de las 48 horas siguientes carta perdón por los daños causados al camino, así como de realizar la ratificación del perdón ante la autoridad competente.

La Subdelegación de Operación, Subdelegación Técnica o su equivalente deberán dentro de las 48 horas siguientes reunir y proporcionar a la Unidad Jurídica la documentación adicional que se solicite para apoyar las reclamaciones.

Será la Unidad Jurídica de la Delegación quien dé seguimiento a la conclusión del siniestro, reuniendo toda la documentación adicional que solicite la Aseguradora así como de recibir de la Aseguradora el cheque por la cantidad reclamada de los daños y de actualizar datos en el sistema SIS y de enviar el cheque al área administrativa de la Delegación para su depósito en la cuenta según corresponda (CAPUFE).

Será responsabilidad de la Unidad Jurídica de la Delegación elaborar el informe mensual de siniestros ocurridos y enviarlo a la Subdirección de Administración de Riesgos para su análisis y seguimiento.
La Gerencia de Seguros será quien realice la verificación de los datos e informes mensuales de las Delegaciones de acuerdo con el reporte de siniestralidad de la Aseguradora correspondiente, solicitando en su caso aclaraciones tanto a las Aseguradoras como a las Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo.

PROCEDIMIENTOS CON ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDADES PARA RECLAMACIÓN DEL SEGURO DE OBRA CIVIL TERMINADA.

El administrador de la Plaza de Cobro o Encargado de Turno deberá tener conocimiento de inmediato de eventos catastróficos que afecten a la autopista derivados de fenómenos meteorológicos y accidentes, ya sean por reportes de terceros o recorridos de las diversas cuadrillas de conservación, mantenimiento, servicio médico, unidades de señalamiento y o supervisión, así como de informar dentro de las 48 horas siguientes a la Delegación la existencia de daños, así como a la Aseguradora correspondiente.
El administrador de la Plaza de Cobro o el Encargado de Turno deberá acudir dentro de las 48 horas siguientes conjuntamente con el Ajustador para la verificación de los daños existentes así como la Delegación Regional o Gerencia de Tramo dentro de las 48 horas siguientes con el personal de las diversa áreas de la Delegación (Mantenimiento, Operación, Conservación, Unidad Jurídica, Técnica y demás áreas necesarias), para la identificación, valoración y determinación del alcance de los daños.

La Delegación Regional o Gerencia de Tramo deberá de entregar dentro de las 48 horas siguientes reporte detallado y documento del área afectada o dañada a la Unida Jurídica de la Delegación o Gerencia de Tramo correspondiente.
La Unidad Jurídica de la Delegación o Gerencia de Tramo deberá solicitar dentro de las 48 horas siguientes a la Subdelegación de Operación, Subdelegación Técnica o su equivalente toda la documentación de apoyo para la reclamación del siniestro ante la Aseguradora.

La Unidad Jurídica de la Delegación o Gerencia de Tramo deberá elaborar dentro de las 48 horas siguientes la reclamación valorada de los daños a la Aseguradora, entregando toda la documentación soporte.

La Subdelegación de Operación, Subdelegación Técnica o su equivalente deberán reunir y proporcionar a la Unidad Jurídica la documentación adicional que se solicite para apoyar las reclamaciones.

La Unidad Jurídica de la Delegación o Gerencia de Tramo será quien de seguimiento al siniestro, reuniendo toda la documentación adicional que solicite la Aseguradora.
La Unidad Jurídica de la Delegación o Gerencia de tramo deberá de solicitar y recibir de la Aseguradora el cheque por el importe reclamado de los daños y de actualiza los datos en el sistema SISI y enviar el cheque al área Administrativa de la Delegación o Gerencia de Tramo que se trate para su depósito en la cuenta correspondiente (CAPUFE).

La Unida Jurídica de la Delegación o Gerencias de Tramo será quien elabore el informe mensual de siniestro ocurrido para la Subdirección de Administración de Riesgos para su análisis y seguimiento.

La Subdirección de Administración de Riesgos será quien reciba los informes de siniestros de las Delegaciones Regionales, la Gerencia de Seguros será quien realice la verificación y comparación de los datos de los informes mensuales de las Delegaciones con el reporte de siniestralidad de la Aseguradora correspondiente, solicitando en su caso aclaraciones tanto a las Aseguradoras como a las Delegaciones o Gerencias de Tramo correspondiente.

PROCEDIMIENTOS CON ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDADES PARA LA RECLAMACIÓN DE SINIESTROS DE BIENES PATRIMONIALES

En el caso de siniestro que se presenten en Oficinas Centrales, se debe notificar de inmediato o dentro de las 72 horas siguientes a la Gerencia de Seguros; y en los siniestros que ocurran en las Delegaciones y Gerencias de Tramo, notificar de inmediato o dentro de las 72 horas siguientes al jefe de la Unidad Jurídica.
En el caso de siniestros que se presenten en Oficinas Centrales, solicitar a la Gerencia de Seguros la presencia de inmediato o dentro de las 72 horas siguientes de un Ajustador y en los siniestros de las Delegaciones y Gerencias de Tramo, al Jefe de la Unidad Jurídica o su equivalente.

La Gerencia de Seguros y en los siniestros de las Delegaciones y Gerencias de Tramo, al Jefe de la Unidad Jurídica o su equivalente solicitara al ajustador de inmediato o dentro de las 72 horas siguientes copia del reporte que se levante a propósito del siniestro.

La Gerencia de Seguros y en los siniestros de las Delegaciones y Gerencias de Tramo, al Jefe de la Unidad Jurídica o su equivalente levantara de inmediato o dentro de las 72 horas siguientes el acta administrativa en la que se narren todos los hechos ocurridos.

En caso de robo, la Gerencia de Seguros y en los siniestros de las Delegaciones y Gerencias de Tramo, al Jefe de la Unidad Jurídica o su equivalente presentara de inmediato o dentro de las 72 horas siguientes la denuncia ante la Agencia del Ministerio Público correspondiente.
La Gerencia de Seguros y en los siniestros de las Delegaciones y Gerencias de Tramo, al Jefe de la Unidad Jurídica o su equivalente solicitara de inmediato o dentro de las 72 horas siguientes al área administrativa correspondiente el resguardo y/o la factura respectiva que permita acreditar la propiedad del bien (en caso de no contar ninguno de estos documentos, la propiedad podrá ser acreditada con la relación de inventario correspondiente).

En los siniestros ocurridos en Oficinas Centrales, la Gerencia de Seguros y en los siniestros de las Delegaciones y Gerencias de Tramo, al Jefe de la Unidad Jurídica o su equivalente remitirá de inmediato o dentro de las 72 horas siguientes a la Gerencia de Seguros toda la documentación soporte a fin que este en disponibilidad de dar seguimiento a la reclamación ante la aseguradora y en los siniestros que ocurran en las Delegaciones y Gerencias de Tramo la documentación deberá remitirse al jefe de la Unidad Jurídica o su equivalente.

Es responsabilidad absoluta de los resguardatarios de los bienes dar aviso inmediato o dentro de las 72 horas siguientes a la Gerencia de Seguros y en los siniestros de las Delegaciones y Gerencias de Tramo, al Jefe de la Unidad Jurídica o su equivalente, reuniendo la documentación soporte que permita la recuperación oportuna de las indemnizaciones correspondientes.

Para el caso de siniestros que ocurran en las Delegaciones y Gerencias de Tramo, las Subdelegaciones de operación y técnica o su equivalente deberán reunir y proporcionar de inmediato o dentro de las 72 horas siguientes a la Unidad Jurídica la información adicional necesaria para documentar las reclamaciones, siendo ésta responsable de dar seguimiento hasta la conclusión del siniestro y recepción del cheque de indemnización por parte de la Aseguradora, actualizando los datos en el sistema SISI y enviando el reporte mensual de siniestro a la Subdirección de Administración de Riesgos.
La Gerencia de Seguros comparará los datos de los informes mensuales de las Delegaciones o Gerencias de Tramo con el reporte de las Aseguradoras a fin de determinar diferencias y solicitar información adicional.
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