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1. INTRODUCCION

El presente Manual, se elabora de conformidad con lo dispuesto en el articulo tercero, disposicion 47,
fraccion Ill del “Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales”, publicado en el Diario Oficial de |a Federacidn el 16 de julio de 2010, reformado
mediante el diverso publicado en el mismo érgano de difusion oficial el 5 de abril de 20186, y es aplicable
al Programa Anual de Aseguramiento Integral de la Secretaria de Salud.

Las disposiciones del presente instrumento seran observadas por los servidores publicos a los que
las disposiciones legales, reglamentarias o cualquier otra, les confieran facultades, funciones u
obligaciones relacionadas con los procedimientos establecidos en el presente Manual de Operacion.

Es responsabilidad de las areas que tengan conferido el resguardo de los bienes patrimoniales de la
Federacion al servicio de la Dependencia , tener la informacién necesaria y completa, relacionada con
el aseguramiento de dichos bienes, asi como determinar la responsabilidad de los servidores publicos
que participen en el proceso de aseguramiento de los mismos.

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, difundira el presente Manual a
través de diferentes medios de comunicacion de la propia Secretaria, apegandose a las leyes y
reglamentos vigentes, con la finalidad de orientar a las dreas administrativas usuarias y drganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria, que tengan en resguardo bienes patrimoniales de la
Federacién al servicio de la Dependencia.

Pagina 3 de 41




, SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

/5 sawp

SLCRETARIA DE S,

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los programas y procedimientos a que se sujetara el aseguramiento de bienes muebles e
inmuebles de la Federacion al servicio de la Secretaria, asi como definir las actividades vy
responsabilidades, de todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud, que tienen bajo su
responsabilidad el resguardo de bienes patrimoniales de la Federacién al servicio de la Dependencia,
asi como el aseguramiento de los mismos.
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3. ALCANCE

Las disposiciones del presente Manual seran aplicables a la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales, como area responsable de orientar a las areas administrativas usuarias y
o6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria, que tengan en resguardo bienes
patrimoniales al servicio de la Dependencia, asi como a las propias areas usuarias y 0rganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria, como responsables del resguardo y aseguramiento
de los referidos bienes patrimoniales, a quienes correspondera:

1

Vigilar que su area encargada del control de los activos cumpla con los programas vy
procedimientos que establece este manual.

Solicitar mediante oficio dirigido al responsable del control de seguros en la Dependencia, los
movimientos de alta, baja y/o modificaciones de identificacion de bienes en las pdlizas

respectivas.

Enviar la documentacion soporte sobre los bienes de la Federacion al servicio de la
Dependencia que le sea requerida para realizar los movimientos de alta, baja y/o modificacion
a las pdlizas respectivas.

Integrar debidamente la documentacion soporte, para gestionar la indemnizacién que
corresponda ante la compafiia aseguradora.

Tramitar la baja del inventario del bien indemnizado y/o, en su caso, el alta respectiva del nuevo
bien en el inventario correspondiente, de conformidad con las disposiciones aplicables.
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4. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley sobre el Contrato de Seguro

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificaciéon de la informacion de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal.

Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
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5. PROGRAMAS Y PROCEDIMIENTOS

5.1 PROGRAMA DE VISITAS DE CAMPO

Objetivo: Obtener el universo de riesgos al que estan expuestos los inmuebles y muebles de la
Federacion, a cargo y/o bajo responsabilidad y custodia de la Secretaria de Salud, asi como identificar
mediante |la inspeccién ocular in situ, a través de la aplicacion de entrevistas y cuestionarios, los riesgos
naturales y los no naturales a los que estan expuestos los referidos bienes.

Politicas de operacion:

1.

La Direccion de Servicios Generales (DSG) solicitara mediante oficio, a la Direccion de Coordinaciéon
y Contratos (DCC), el inventario de bienes inmuebles con sus respectivos valores de aseguramiento.
A este oficio se debera acompanar el formato de “Inventario de Bienes Inmuebles” para que la DCC
lo requisite y lo devuelva a la DSG mediante oficio.

La DSG solicitara mediante oficio, a la Direccion de Suministros (DS), el inventario de bienes
muebles con sus respectivos valores de reposicion y sus ubicaciones. A este oficio se debera
acompanar el formato de “Inventario de Bienes Muebles”, para que la DS lo requisite y lo devuelva
ala DSG mediante oficio.

Sera responsabilidad de la DSG lievar una base de datos en la cual, partiendo de la informacién que
sea proporcionada por la DCC y la DS en los respectivos formatos, conste la asignacion de bienes
muebles a los inmuebles.

Partiendo de los datos obtenidos de la base a que se refiere el numeral anterior, la DSG determina
los inmuebles con mayores muebles asignados. Dichos inmuebles seran los seleccionados para la
practica de las Visitas de Campo.

La DSG calendarizara las visitas de campo que deba practicar durante el afio y comunicara con toda
oportunidad y por oficio, las fechas y horarios en que se deban practicar dichas visitas a la unidad
administrativa responsable u drgano administrativo desconcentrado de que se trate.

La DSG llevara a cabo la Visita de Campo correspondiente, evaluando los riesgos a los que estan
expuestos los inmuebles y efectla entrevistas a los servidores publicos responsables del resguardo
de los bienes, a través de la aplicacion de cuestionarios.

La unidad administrativa responsable u érgano administrativo desconcentrado, tiene la obligacion de
designar a un servidor publico responsable de atender los requerimientos que sean formulados por
la DSG durante la practica de las Visitas de Campo.

Al finalizar las respectivas Visitas de Campo, la DSG elaborara los reportes de dichas visitas y los
hara del conocimiento del servidor plblico que haya sido designado por la Unidad administrativa u
organo administrativo desconcentrado como responsable, en términos del numeral anterior, para que
éste ejecute las acciones necesarias para atender las recomendaciones de corto, mediano y largo
plazo que la DSG formule en su reporte.

La unidad administrativa u organo administrativo desconcentrado debera atender las
recomendaciones formuladas por la DSG, dentro del plazo que le haya sido sefialado en el oficio a
que se refiere el numeral anterior, debiendo informar por oficio a la DSG del cumplimiento dado a las
observaciones. (‘
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5.2 PROGRAMA DE REPORTES

Objetivo: Mantener actualizada la base de datos de siniestros que, en su caso, hubieran sufrido los
bienes patrimoniales de la Federacion al servicio de la Dependencia, mediante la entrega programada
de reportes de siniestralidad por parte de la(s) compania(s) aseguradora(s) adjudicada(s).

Politicas de operacion:

1. La DSG determinara la periodicidad con que la(s) compafia(s) aseguradora(s) adjudicada(s)
deberan entregar un reporte de siniestralidad a la Secretaria, respecto de los bienes muebles,
inmuebles, valores y vehiculos al servicio de la Secretaria de Salud que hayan sufrido algun siniestro

durante el periodo reportado.

2. La DSG hara del conocimiento de la(s) compafia(s) aseguradora(s) adjudicada(s) los campos que
deberan contener los reportes de siniestralidad y el formato en el que lo deberan proporcionar.

3. La(s) compania(s) aseguradora(s) adjudicada(s), deberan enviar por oficio a la DSG el reporte de
siniestralidad, con la periodicidad solicitada por la Dependencia y conforme al formato autorizado por

la Secretaria de Salud.

4. La DSG revisara y validara que los siniestros reportados por la(s) compafiia(s) aseguradora(s)
adjudicada(s), sean a bienes patrimoniales de la Federacion al servicio de la Secretaria.
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5.3 PROGRAMA DE PREVENCION Y SEGURIDAD INTEGRAL

Objetivo: Difundir y aplicar las politicas de prevencion de riesgos y seguridad integral de los bienes
muebles e inmuebles de la Federacion, a cargo y/o bajo responsabilidad y custodia de la Secretaria de

Salud.

Politicas de operacion:

1.

Es responsabilidad de la DSG difundir y aplicar las politicas de prevencion de riesgos y seguridad
integral al interior de la Secretaria.

Con el propésito de optimizar la aplicacién de las politicas de prevencion de riesgos y seguridad
integral al interior de la Secretaria, la DSG conformara, en coordinaciéon con las unidades
administrativas y organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, grupos de
trabajo de prevencion de riesgos y seguridad integral, respecto de los bienes de la federacion al
servicio de la Secretaria de Salud.

Derivado de las Visitas de Campo practicadas por la DSG, ésta podra elaborar mapas de riesgos v,
en su caso, formular recomendaciones para mejorar las medidas de seguridad y prevencion de
riesgos, respecto de los bienes de la federacion al servicio de la Secretaria de Salud.

La DSG elaborara folletos y tripticos, e impartird platicas informativas al personal de las unidades
administrativas y de los 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para
que conozcan las medidas de prevencion de riesgos y seguridad integral que deberan poner en
practica respecto de los bienes de la Federacion al servicio de la Secretaria.

Las unidades administrativas responsables y los érganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria, reciben informacion, folletos, tripticos y platicas de difusién de medidas de prevencion de
riesgos y seguridad integral. Asimismo, participan en los grupos de trabajo que al efecto conforme la
DSG, en términos de lo establecido en el numeral 2 de estas politicas de operacion.

La DSG, llevara a cabo visitas de inspeccion a las unidades administrativas y 6rganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria, con el propésito de verificar que las medidas de prevencion de
riesgos y seguridad integral se hayan ejecutado adecuadamente.

\&L
Pagina 9 de 41 “
>

.



SECRETARIA DE SALUD

75 SALUD g SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

SECRITARIA DL SaLLUL

5.4 PROGRAMA DE CAPACITACION AL PERSONAL RESPONSABLE.

Objetivo: Proporcionar a las unidades administrativas responsables y organos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud las herramientas necesarias para operar las pélizas de
seguros vigentes.

Politicas de operacion:

1.

La DSG sera el area responsable de ejecutar las acciones necesarias para que la(s) compania(s)
aseguradora(s) adjudicada(s) impartan cursos de capacitacion al personal de las unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria para operar las polizas de seguro
vigentes.

La DSG elaborara el material de apoyo que sera utilizado en la capacitacion al personal responsable,
el cual consiste en: Programa de Actividades, Tripticos “Guia para Atencion de Siniestros de Bienes
Muebles, Inmuebles y Transporte de Carga” y “Guia para Atencién de Siniestros Vehiculares”,
formato para Alta, Baja o Modificacidn de Bienes Inmuebles, formato para Alta, Baja o Modificacion
de Bienes muebles, valores y dinero en efectivo (excepto vehiculos), formato para Alta, Baja o
Madificacién de Vehiculos y formato para Alta, Baja o Modificacion de Transporte.

Los coordinadores administrativos o cualquier servidor plblico en cargado de llevar a cabo el
aseguramiento de bienes de la Federacion al servicio de la Secretaria, seran los servidores publicos
que deben asistir a los cursos de capacitacion organizados por la DSG, en el dia, hora y lugar
indicados en el comunicado que se les envie por oficio o correo electrénico.

La DSG sera el area responsable de entregar las constancias correspondientes.
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5.5 PROCEDIMIENTO PARA ALTAS Y BAJAS.

Objetivo: Actualizar de manera oportuna y precisa, ante la aseguradora correspondiente, las pdélizas de
aseguramiento en cuanto al alta, baja o modificacion de los bienes patrimoniales de la Federacion al

servicio de la Secretaria de Salud.

Descripcion del Procedimiento:

DOCUMENTACION
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD NECESARIA
Envia oficio de solicitud de alta, baja y/o | e Oficio de solicitud
modificacién, segin sea el caso, a la| e Documentacion
Direccién de Servicios Generales, debiendo Soporte

adjuntar la documentacidon  soporte

Unidad correspondiente
Administrativa P ’
Responsable st d . »
ylu Organo 1 ¢ Qué tipo de movimiento es?
Administrative Alta: Pasa a |la actividad 2.
Desconcentrado

Baja: Pasa a la actividad 3.

Modificacion: Pasa a la actividad 4.
Recibe la solicitud de alta y analiza la Oficio de solicitud
documentacion enviada, la cual deberd | « Documentacion
contener, al menos, alguno de los Soporte.
siguientes documentos:

Bienes Inmuebles: Avallios actualizados o
cualquier documento que sustente el valor
del bien.

2 | Bienes Muebles Facturas, actas de
donacién, convenios de colaboracion o
cualquier documento gue sustente el valor
del(los) bien(es).

Direccion de
Servicios
Generales

¢ Esta correcta la informacion?
Si: Pasa a la actividad 5.

No: Regresa a la actividad 1.
Recibe la solicitud de baja y analiza la Oficio de solicitud
documentacion enviada, la cual debera Documentacion
contener al menos alguno de los siguientes Soporte.
documentos: Acta de entrega recepcion, o
cualquier documento que sustente la baja
3 | del(los) bien(es) e indique a partir de qué
fecha debe(n) de ser dado(s) de baja.

¢ Esta correcta la informacion?

Si: Pasa a la actividad 5.
Pagina 11 de 41
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DOCUMENTACION
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD NECESARIA
No: Regresa a la actividad 1.
Recibe |a solicitud de modificacion y analiza | ¢ Oficio de solicitud
la documentacion enviada, la cual debera | ¢ Documentacion
de contener al menos alguno de los Soporte
siguientes documentos: justificacion de la
modificacion requerida, asi como cualquier
tipo de documento que sustente la
4 | modificacion que se requiere.
¢ Esta correcta la informacién?
Si: Pasa a la actividad 5.
No: Regresa a la actividad 1.
Analiza el impacto real que tendria el Analisis de impacto
Direccion de realizar el movimiento de alta, baja o real
Servicios modificacion.
Generales
5 ¢Se requiere dar aviso a la
Aseguradora?
Si: Pasa a la actividad 8.
No: Pasa a la actividad 6.
Justifica derivado del analisis del impacto Oficio
real que se tendria en caso de solicitar el Justificacion
movimiento, la razon del por qué no es
6 necesario que se dé aviso a la Aseguradora
y remite dicho analisis a la Unidad
Administrativa Responsable y/u Organo
Administrativo Desconcentrado mediante
oficio.
Unidad Recibe oficio y justificacion, archiva en el Oficio
Administrativa expediente correspondiente. Justificacion
Responsable
ylu Organo 7 FIN DE PROCEDIMIENTO
Administrativo
Desconcentrado
Elabora oficio de solicitud de movimientos Oficio de solicitud
Direccién de respectivos sobre el alta, baja o Formato de
Servicios 8 | modificacién de las pdlizas y envia a la solicitud de
Generales Aseguradora. movimientos
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DOCUMENTACION
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD NECESARIA
Recibe la solicitud. e Solicitud
¢ Qué tipo de movimiento es?
Alta: Pasa a la actividad 10.
9
Baja: Pasa a la actividad 16.
Aseguradora Modificacion: Pasa a la actividad 24.
Emite polizas y/o endoso de alta y/o factura | e Endoso
correspondiente, y remite a la Direccion de | e Factura por pago
10 | Bienes Inmuebles mediante oficio. de prima
Recibe documentacion, verifica que las | o Oficio
facturas cumplan con los requisitos fiscales, e Podliza y/o endoso
que los datos de los bienes y/o valores sean Factura por pago
correctos y que el cobro de prima sea de prima (en su
acorde a lo estipulado en el anexo técnico caso)
1 vigente.
Direccion de ¢Es correcta la documentacion?
Servicios
Generales Si: pasa a la actividad 12.
No: Regresa a la actividad 10.
Gestiona el pago de la factura| e Factura original
correspondiente ante la Coordinacion e Formatos
12 | Administrativa, adjuntando la factura correspondientes
original, asi como los formatos
correspondientes.
Recibe la documentacion y verifica que sea | o  Factura original
correcta. e Formatos
correspondientes
13 ¢ Es correcta la documentaciéon?
Coordinacion 5. o
Adininistrativa Si: pasa a actividad 14.
No: Regresa a la actividad 11.
Realiza las gestiones para el pago y remite | o Comprobante
14 | el comprobante a la Direccion de Servicios
Generales.
Direccion de Recibe comprobante y archiva. e« Comprobante
Servicios 15
Generales FIN DE PROCEDIMIENTO
Analiza la solicitud de baja. e Solicitud
Aseguradora 16 ¢ El movimiento requiere reintegro de
prima no devengada?
N
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DOCUMENTACION
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD NECESARIA

Si: pasa a actividad 17.
No: pasa a actividad 22.
Emite endoso de baja y lo remite, con el Endoso

17 correspondiente importe relativo a la prima Prima no
no devengada, lo anterior para su devengada
validacion.
Recibe documentacion y valida que la prima Endoso
no devengada sea de acuerdo a las Prima no
condiciones estipuladas en la pdliza devengada
vigente.

L ¢La prima no devengada es correcta?

Direccion de

Servicios Si: pasa a actividad 19.

Generales
No: Regresa a la actividad 17.
Solicita por cualquier medio a la Solicitud de
Aseguradora, realice el movimiento para ingreso a la

19 | ingresar a la Tesoreria de la Federacion TESOFE

(TESOFE) la prima no devengada,
mediante el esquema vigente.
Ingresa a la TESOFE la prima no Comprobante de
devengada, mediante el esquema ingreso de prima

Aseguradora 20 | solicitado por la Direccion de Servicios no devengada a la

Generales, asimismo remite el TESOFE
comprobante original.

Ditessitn de Recibe comprobante y archiva. _Con;g:)obgnte _ de
Servicios 2 lr?g I.devengeads r;n'llg
Generales FIN DE PROCEDIMIENTO TESOFE

Emite endoso de baja y lo remite a la Endoso

Aseguradora 22 Direccion de Servicios Generales.

Direccion de Recibe endoso y archiva. Endoso
Servicios 23
Generales FIN DE PROCEDIMIENTO

Analiza la solicitud de modificacion. Solicitud
¢El movimiento requiere cobro de
ima?
24 prima?
Aseguradora Si: Regresa a la actividad 10.
No: pasa a la actividad 25.
Emite endoso B de modificacion sin cobro Endoso
25 | de prima y remite a la Direccion de Oficio
Servicios Generales mediante oficio.
Recibe oficio, endoso y verifica que san Endoso

Direacién de correctos los datos. Oficio
Benvicios 26 ¢Son correctos los datos?

Generales

Si: pasa a la actividad 27.
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DOCUMENTACION
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD NECESARIA
No: Regresa a la actividad 25.
27 Archiva en el expediente correspondiente. e Endoso
s Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma:

Unidad Administrativa Responsable/

Organo Administrativo Desconcentrado

INICIO

|

[

|

l 1
Envia oficio de salicitud de alta,

baja y modificacion.

Oficie de Solicitud

Documentos
Soporte

£Qué tipo de ALTA
movimiento =
es?

MODIFICACKON

[_Basa

e L o L

Recibe oficio y justificacion y
archiva

Oficio
Justificacién

FIN DE PROCEDIMIENTO

) SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

Direccion de Sericios Generales

! 2

e 5

Analiza el impacto real que
——— tendria el realizar el movimiento
de alta, baja o modificacién.

NO &Se requiere sl
daravisoala
Aseguradora?

Recibe la solicitud de alta y
analiza la documentacién, la cual
deberd de contener al los
documentos soporte
correspondientes.
! Documentos
soporte
si &Es correcta la NO
informacion?
3
Recibe la solicitud de bap y
analiza la documentacién, la cual
debera de contener
documentacién soporte.
\ Documentos
soporte
No ¢Es correcta la S
informacién?
4
Recibe la solicitud de

modificacibn y  analiza la
documentacion, la cual debera de
contener la  documentacién
soporte

NO ¢Es correcta la
informacién?

s
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lustifica derivado del andlisis del impacto real
que se tendria en caso de solicitar el
movimiento, la razén del por qué no es
necesario gue se dé aviso a la aseguradora y
remite dicho analisis a la Unidad

Administrativa Responsable/Organo
Administrativo Desconcentrado mediante
oficio.
Oficio
Justificacién
8

Elabora oficio
de solicitud de
movimiento.

Oficio
de solicitud
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BN

NO

XS

1
9
Recibe E]
solicitud
Solicitud

MODIFICACION &Qué tipo de
—

movimiento
es?

5
BAJIA

T T

Analiza la
solicitud de
baja

ALTA

10

Emite pdlizas y/o
| endoso de alta y
factura

correspondiente

¢Requiere
reintegro de

prima no
devengada?

17

Emite endoso de bajg
con el correspondiente

importe relativo a
prima no devengada

-

\-é/'/_

| 1

Recibe documentacién
{pélizas y/o endoso de
alta y factura) y la
verifica

Pélizas y/o
endoso

Factura

NO  4Escorrectala
documentacion?

Sl

Gestiona el pago de la
factura  correspondiente
adjuntando la  factura
original, asi como los
formatos correspondientes.

Factura

Formatos

) SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

Recibe la documentacion y
verifica que sea correcta

Factura
Formatos
NO ¢Es correcta la
documentacién?
sl
14

Realiza las gestiones para el
pago y remite el
comprobante

15

Recibe comprobante y
archiva

Comprobante

FIN DE PROCEDIMIENTO

Pagina 17 de 41




) SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

SALUD

SECRETARIA IDE SALUD

2

I 18
Recibe documentacién y valida
que la prima no devengada sea
de acuerdo a las condiciones
estipuladas en la pdliza vigente

[y 26

Recibe oficio, endoso y verifica

Prima no que san correctos los datos
devengada
| Endoso Ofidio
No  élaprimano Endoso
BT devengadaes
correcta?
3 Soncorrectos  NO
L] | 19 los datos?

Solicita a la Aseguradora, realice

el movimiento para ingresara la si

Tesoreria de la Federacién

(TESOFE) la prima no devengada 27

Solicitud de Ingreso Archiva en el
a la TESOFE expediente
correspondiente
[ n
Recibe Recibe
endosoy comprobante
archiva y archiva
Endoso Comprobante

FIN DE PROCEDIMIENTO
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————  Direccién

_| 2

ingresa a la TESOFE la prima no
devengada y remite e comprobante
original

Comprobante

2

Emite endoso de baja y lo remite a la

General Adjunta de
Operaciones y Servicios
Endoso
5
| 2
st ¢El movimiento
6 — requiere cobro

de prima?

2 oot

Emite endoso B de modificacién sin cobro
de prima y remite a la Direccién General
Adjunta de Operaciones y Servicios
mediante oficio

B

i
|
|
;
i
|
|
i
1
l
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75 SALUD SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
R DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES

5.6 PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE SINIESTRO

5.6.1 DE BIENES INMUEBLES, MUEBLES (EXCEPTO VEHiCULOS) Y VALORES
DE LA SECRETARIA DE SALUD
Objetivo: Establecer los pasos a seguir para conseguir el pago de la indemnizacion y/o reparacién de

danos, ante la aseguradora correspondiente, en caso de dano, destruccién, pérdida o robo en los bienes
inmuebles, muebles (excepto vehiculos) y valores de la Secretaria de Salud, amparados en la pdliza

respectiva.

Descripcion del procedimiento:

DOCUMENTACION

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD NECESARIA
Inmuebles
Unidad Administrativa Avisa a la Direccion de Servicios | « Aviso via
_ Responsable y/u 1 Generales el siniestro, via telefonica, telefénica, oficio o
Organo Administrativo correo electronico u oficio. correo electronico
Desconcentrado del siniestro.
Recibe de la Unidad Administrativa | ¢« Nimero de
Responsable ylu Organo expediente de la
Administrativo Desconcentrado el base de datos.

reporte del siniestro ocurrido. Asigna
numero de expediente consecutivo
en la bitacora de registro de
siniestros ocurridos (base de datos
del area).
Reporta a la aseguradora, el | e Reporte.
siniestro, indicando numero de
pdliza, lugar de los hechos vy
3 | descripcion de la Afectacion, con el
objeto de que se realicen las
acciones pertinentes para su
Direccion de Servicios atencién

Generales Recibe de la aseguradoranimerode | « Ninguno
siniestro, y determina si se requiere
el apoyo de la Oficina del Abogado
General.

¢,Cual es el tipo de siniestro a

atender?

4
Bienes inmuebles: pasa a |la
actividad 5.
Bienes muebles: pasa al
procedimiento “Atencién de

siniestros de muebles’”.
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SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DOCUMENTACION
NECESARIA

Valores y dinero en efectivo: pasa
al procedimiento “Atencién de
siniestros de valores”.

Realiza las visitas de inspeccion
requeridas e inicia la cuantificacion
de los dafnos del bien inmueble,
acompanado en su caso de un perito
de proteccion civil. Presenta
reclamacion anexando el sustento
documental de la misma.

e Visitas de
inspeccion.

Direccion de Servicios
Generales

Recibe el reporte de ajuste de
danos, archiva en su expediente.

¢ Se requiere acudir al Ministerio
Publico?

Si: pasa a la actividad 7.

No: pasa a la actividad 9.

e Reporte de ajuste
de dafos.

Unidad Administrativa

_ Responsable y/u

Organo Administrativo
Desconcentrado

Da intervencion mediante oficio a la
Oficina del Abogado General a
efecto de que se realice la denuncia
correspondiente.

e Ninguna

Unidad Administrativa
Responsable y/u
Organo Administrativo
Desconcentrado

Obtiene copia certificada del acta
ministerial correspondiente y remite
a la Direccion de Servicios
Generales para que ésta integre el
reclamo ante la aseguradora.

e Acta ministerial

Direccion de Servicios
Generales

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

e Ninguna

10

Solicita, por oficio o correo
electronico, el presupuesto de
reparacion a la Direccion General de
Desarrollo de la Infraestructura
Fisica.

e Oficio o correo de
solicitud de
presupuesto.

11

Convoca a reunién con la asistencia
del ajustador y de los representantes
de la aseguradora para revisar el
dictamen de valuacion elaborado por
la misma, comparandolo con el (los)
presupuesto(s) recibido(s) por las
areas responsables.

(El dictamen de valuaciéon es
aceptado?

Si: pasa a la actividad 13.

No: pasa a la actividad 12.

e Reunidon con
ajustador y
Aseguradora.
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] SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES
DOCUMENTACION
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD NECESARIA
Solicita mediante oficio la | « Oficio.
intervencion de la Oficina del
Abogado General, remitiendo los
12 | documentales pertinentes para que
inicie las acciones correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Solicita a la aseguradora especifigue | « Solicitud.
13 | los documentos requeridos para
tramitar el acuerdo de pago.
Recopila los documentos | e Documentos
14 comprobatorios de las diferentes comprobatorios.
areas administrativas y se integra
expediente.
Solicita pago de reclamacion a la | « Solicitud.
15 | Aseguradora con la documentacion
requerida.
Recibe acuerdo de pago. ¢ Acuerdo de pago.
.El acuerdo de pago cumple con
los términos de la poliza de
16 | seguro?
Si: pasa a la actividad 18.
No: pasa a la actividad 17.
Solicita a la aseguradora el ajuste | « Solicitud.
del acuerdo de pago.
. H 2
Direccién de Servicios | cAcaptanl 2juste;
Generales Si: Pasa a la actividad 18.
No: Regresa a la actividad 12.
. Aprueba el convenio de finiquito | ¢ Acuerdo de pago.
Sylsecretaria de firmandolo y remitiéndolo a la
Administraciéon y 18
Fi aseguradora para que se genere la
inanzas . L
indemnizacion.
s - 5 Tramita, en su caso, pago de | « Pago de deducible
Dweccg:nc;?a?eesrwcms 19 | deducible, estipulado en el contrato
de seguro.
Subsecretaria de Recibe pago. e Comprobante.
Administracién y 20

Finanzas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Muebles

Direccién de Servicios
Generales

Solicita al ajustador realice visita de

e Reporte del

1 inspeccion y genera reporte de ajustador.

danios.

Recibe reporte de dafios o pérdidas | ¢ Reporte de dafios
2 | por parte de la aseguradora.
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75 SALUD S SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
g Al DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA DES.

DOCUMENTACION
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD NECESARIA
¢Se requiere acudir al Ministerio
Publico?
Si: pasa a la actividad 3.
No: pasa a la actividad 5.
Unidad Administrativa Da intervencion mediante oficio a la | e Ninguno
_ Responsable y/u 3 Oficina del Abogado General a
Organo Administrativo efecto de que se realice la denuncia
Desconcentrado/ correspondiente.
Oficina del Abogado 4 Obtiene copia certificada del acta | « Acta Ministerial.
General certificada correspondiente.
Unidad Administrativa Envia documentacion del siniestro a | ¢ Documentacién del
_ Responsable y/u 5 la Direccion de Servicios Generales. siniestro
Organo Administrativo
Desconcentrado
Recibe documentacién del siniestro | ¢ Solicitud.
y solicita a la aseguradora que
6 especifique los documentos
requeridos  para tramitar la
indemnizacién,  reparacion  y/o
reposicion del bien.
Recopila los documentos | e« Expediente.
comprobatorios y abre expediente.
Direccion de Servicios
Generales ¢Cual es el tipo de atencion al
siniestro?
7 Indemnizacién: pasa a la actividad
8.
Reparacion: pasa a la actividad 16.
Sustitucion: pasa a la actividad 20.
Remite a |la aseguradora la | ¢ Documentacién
8 documentacion requerida para el requerida para
pago de indemnizacion. pago de
indemnizacion.
Recibe convenio de finiquito. e Convenio de
Direccion de Servicios finiquito.
Generales ¢(El convenio cumple con los
9 términos de la poliza de seguro?
Si: pasa a la actividad 12.
No: pasa a la actividad 10. \ rk
Solicita a la aseguradora el ajuste | ¢ Solicitud. N
del convenio de finiquito.
Dlreccggng:a?eesmcms 10 | ¢Acepta el ajuste?
Si: Pasa a la actividad 12.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DOCUMENTACION
NECESARIA

No: Pasa a la actividad 11.

11

Solicita mediante oficio la
intervencion de la Oficina del
Abogado General, remitiendo los
documentos pertinentes para que
inicie las acciones correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio.

Subsecretaria de
Administracion y
Finanzas

12

Aprueba convenio de finiquito
firmandolo y remitiéndolo al area
responsable de bienes patrimoniales
y seguros, y esta a su vez a la
aseguradora.

Convenio de
finiquito y oficio o
correo electronico.

Direccién de Servicios
Generales

13

De resultar procedente, tramita la
baja del inventario del bien
siniestrado, una vez que se haya
cubierto el pago por la aseguradora.

Ninguno

14

Tramita, en su caso, el pago del
deducible por indemnizacién ante la
aseguradora.

Solicitud de pago.

15

Recibe indemnizacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comprobante.

16

Solicita a la aseguradora, con base
en el reporte de danos, la orden de
reparacion del bien afectado.

Reporte de dafos.

17

Verifica se traslade el bien
siniestrado al lugar de reparacion.

Orden de
reparacion del
dano.

18

Informa al area de tesoreria que
debera realizar pago por el monto
del deducible que corresponda,
conforme a la pdliza contratada.

Oficio.

19

Recibe el bien reparado y lo entrega
a la Unidad Administrativa
Responsable y/u Organo
Administrativo Desconcentrado para
su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comprobante.

20

Solicita a la Aseguradora, con base
en el reporte de dafos, la sustitucion
del bien afectado.

Reporte de dafios.

21

Tramita, en su caso, pago de
deducible.

Pago de deducible.

Direccidén de Servicios
Generales

22

bien sustituto con
correspondientes  al

Recibe el
documentos
mismo.

Comprobante.

23

Entrega bien sustituto al érea
administrativa responsable y recaba
la firma de ésta para el resguardo
correspondiente.

Comprobante.
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SECRETARIA DE SALUD

SUBSECR]ETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

DOCUMENTACION
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD NECESARIA
Envia copia de la factura del bien | « Copia de la factura
sustituto al area responsable de del bien sustituto.
24 | inventarios, para que tramite alta en
el inventario de bienes patrimoniales
de |la Secretaria.
Tramita alta en la pdliza de seguroy | o Alta
25 | archiva documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Valores y dinero en efectivo
Solicita el apoyo del ajustador para | « Valuacién
OifeeEIss da SariiEiss . que gmita el reporte de los hgf;hos pr:eliminar de
Gangiales susqtados, to.n‘ne la Qe_ciaramon y perdidas y/o robo.
estime valuacion preliminar de las
perdidas y/o robo.
Da intervencion mediante oficio a la | ¢ Ninguno
Unidad Administrativa 5 Oficina del Abogado General a
Responsable y/u efecto de que se realice la denuncia
Organo Administrativo correspondiente.
Desconcentrado/Oficina Obtiene copia certificada del acta | « Acta Ministerial
del Abogado General 3 | correspondiente y la remite a la
Direccion de Servicios Generales.
Solicita a la aseguradora especifique | « Solicitud.
4 | los documentos requeridos para
tramitar la indemnizacion.
Solicita a la Unidad Administrativa | « Oficio de solicitud
Direccioén de Servicios Responsable y/u Organo de documentacion.
Generales Administrativo Desconcentrado por
5 | medio de oficio la documentacion y/o
informacion necesaria e inicia
tramite de pago de indemnizacion
ante la aseguradora.
Unidad Administrativa Recaba la documentacion y envia a | ¢ Documentacién
_ Responsable y/u 5 la Direccion de Servicios Generales. diversa.
Organo Administrativo
Desconcentrado
Recibe la documentacion recabada. | ¢ Documentacién
recabada.
¢ Esta completa la documentacién
Direccion de Servicios - solicitada?
Generales
Si: pasa a la actividad 8.
No: Regresa a la actividad 5.
Remite por oficio la documentaciéon | « Remisién de
soporte a la aseguradora, para el documentos.
8 pago de la indemnizacioén.
Direccion de Servicios
Generales Revisa convenio de finiquito. e Convenio de
9 finiquito.

¢(El convenio cumple con los

términos de la podliza de seguro?
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SECRITARI

SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

DOCUMENTACION
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD NECESARIA
Si: pasa a la actividad 12.
No: pasa a la actividad 10.
Solicita a la aseguradora el ajuste | ¢ Solicitud.
del convenio de finiquito.
10 ¢ Acepta el ajuste?
Si: Pasa a la actividad 12.
No: Pasa a la actividad 11.
. B . Solicita  mediante  oficio la | & Oficio.
Direccion de Servicios intervencion de la Oficina del
Generales Abogado General, remitiendo los
1 | documentos pertinentes para que
inicie las acciones correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tramita, en su caso, el pago del | « Solicitud de pago.
12 .
deducible.
13 | Recibe indemnizacion. » Comprobante.
14 Genera los registros | e Registro.
correspondientes.
Notifica mediante oficio a la Unidad | « Oficio
Administrativa Responsable y/u
Direccion de Servicios 15 Organo Administrativo
Generales Desconcentrado, que la

aseguradora cubrid la indemnizacion
de la pérdida y/o robo ocurrido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma:

| INICIO |
[ : I s | 1 2 =]
| Avisa a la Direccién de Servicios |
| Generales el  siniestro, via Recibe de la Unidad Administrativa
| telefrica, correo electrdnico u | Responsable y/u Organo Administrativo
1 oficio L Aviso Desconcentrado el reporte del siniestro NO &5 requiers acudic sl
| ocurrido. Asigna ndmero de expediente L
| L ivo en la bita: de regi de ol
| ik 7 | siniestros ocurridos.
( { Acude a la agenda del | feporte
Ministerio Plblico 3
competente a levantar el Acude a la agencia del Ministerio
acta correspondiente Reporta a la aseguradora, el siniestro, Piblico competente a levantar el
! = indicando nimero de pdliza, lugar de los acta correspondients
| EER | hechos y descripcién de la afectacion, con el J
Obtiene el acta ministerial | objeto de que se realicen las io
correspondiente y remite a la Ofidina del | pertine ntes para su atencién [
| | Abogado General, y a la Direccién de ! Reglstro Verifica el dafio al ({los)
| ‘Servicios Generales oo a l ‘= inmueble(s), con base en el
| reporte de dafios o pérdidas
ministerial | Recibe de la aseguradora
B | nimero de siniestro y solicita 10
apoyo al drea juridica de la Solicita, por ofido o comeo
L il o = = o Dependendia o Entidad Solicitud electrénico, el presupuesto de
1 deapoyo cidn al drea resp bl
Solicttud de
presupuesto
MUEBLES Sockl maliizede VALORES
sinfestro a atender?
Convoca reunidn con la asistencia
del ajustador y de los
rep de la aseg
3 INMUEBLES 11 para revisar el dictamen de
valuacién Reunldn
5 |
Realiza las visitas de inspeccion
requeridas e inicia la cuantificacion de
los dafics del bien inmueble,
acompafiado en su caso de un perito NO g:um-—-:- St
de proteccidn  civil.  Presenta scaptado? —|
- 2, e e
documental de la misma. 1
Visitas de
inspeccion R
6 Solicita mediante ofico la
e & intervencién de la Oficina del
eclbe el reporte Abogado General Ofici
o ajuste de dafios, archiva o <
% ensu expedierte Visitas de
' inspecclén FIN DE PROCEDIMIENTO
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Direccion de Servicios Generales

e

| 13
Solicita a la aseguradora
especifique los documentos
requeridos para tramitar el
acuerdo de pago

Solicitud

14
Recopila los documentos
comprobatorios de las
diferentes dreas
administrativas y  se
integra expediente. Documentos
comprobatorios

15

Solicita pago de recdlamacion a
la  Aseguradora con la

documentacién requerida
Solicitud
L 16
Recibe acuerdo de pago Acuerdo
| de pago
Si ¢Elacuerdo depago NO

—— cumple con los términos de.
la péliza de saguro?

17

Solicita a la aseguradora el
ajuste del acuerdo de pago

L Solicitud

NO
=5 ihceptaciajuster
2
I 19
Tramita, en su caso, pago
de deducible, estipulado
en elcontrato de seguro
Pago de
deducible
3

) SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

j Subsecretaria de Administraciény
: Finanzas

L 1

Solicita al  ajustader

realice visita de
inspecdién y  genera
reporte de dafios Reporte
del ajustador
2

Recibe reporte de
dafios o pérdidas por
parte de la
aseguradora

NO 45e requlereacudir st

|—— e Piblico?

10 4
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SECRETARIA DI SALUD

3
|
Acude a la agencia del Ministerio Publico
correspondiente a levantar el acta y solicita a
la aseguradorael apoyo Juridico

SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

4 [
' Obtiene el acta certificada
correspondiente Acta
Ministerial
10 5
Envia documentacion del
T siniestro  Direccidn  de
Servicios Generales

Documentacién
del siniestro

Recibe documentacién del sinlestro y
solicita a la aseguradora que especifique los
documentos requeridos para tramitar la
indemnizacién, reparacién y/o reposicion
del bien

Solicitud

Recopila los documentos comprobatorios y
abre expediente

\ Expediente

¢Cudl as el tipo de

REPARACION
f siniestro a stender?

SUSTITUCION
e |

T INDEMNIZAQON

8
Remite a la aseguradora Ia
documentacién requerida para el pago
de indemnizacién

‘ Documentacion

Recibe convenio de finiquito

| Convenio de
finiquito

sl

—

10 ——
Solicita a la aseguradora
el ajuste del convenio
de finiquito

2Elconvenio cumple NO

«con los términos de la
polizade seguro?

Solicitud
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1

Solicita  mediarte

Y SERVICIOS GENERALES

oficio Il

intervencion de la Oficina del

Abogado General

FIN DE PROCEDIMIENTO

De resultar procedente, tramita la
baja del inventario del bien
siniestrade, una vez que se haya

cubjerto el page por la
aseguradora
14
Tramita, en sucaso, el

pago del deducdble

por indemnizacion a

la aseguradora

15

Solicitud
de pago

Recibe indemnizacién

Comprobante

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Direccién de Servicios Generales

| 16
Solicita a la aseguradora, con base

en el reporte de dafios, la orden de

| reparacidn del bien afectado Reporte
de dafios

| 17

Verifica se traslade el
bien siniestrado al lugar

de reparacion QOrden de
reparacién
1 |
Informa al drea de tesoreria que
deberd realizar pago por el monto
del deducible que corresponda Ofido
1 |
Recibe el bien reparado y lo entrega
a la unidad administrativa usuaria
para su resguardo Compesbants
FIN DE PROCEDIMIENTO
9
| 2
Solicita a la aseguradora, con
base en el reporte de dafios, la
sustitucién del bien afectado GeRpCe
de dafos
2 |
Tramita, en su caso, pago de
deducible. bie
dedudble

22
Recibe el bien sustituto con
documentos correspondientes  al
mismo.

23
Entrega bien sustituto al 4rea
administrativa-usuario y recaba la
firma de ésta para resguardo
correspondiente

24
Envia copia de la factura del bien
sustituto al drea responsable de
inventarios, para que tramite alta en
el inventario de bienes patrimoniales
delainstitucion

25
Tramita alta en Ila
poliza de seguro vy
archiva documentacién Aka

FIN DE PROCEDIMIENTO

Solicita el apoyo del ajustador para
que emita el reporte de los hechos
susdtados, tome la dedlaracién y
estime valuacion preliminar de las
pérdidas y/o robo.

. . SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

Unidad Administrativa Responsables y/u
| Organo Administrativo Desconcentrado

Camprobante 2

Acude a la agencia del Ministerio Pablico ;
| correspondiente a levantar el acta |
Com probante 3 |
3 [h =5l

Obtiene elacta correspondiente

Copla |
de lafactura | = Ad:l

Unidad Administrativa Responsables y/u
Organo Administrativo Desconcentrado/ !
Oficina del Abogado General I

RN e

2

Vauackn preliminar
de pérdidas y/o roba

4 |
Solicita a la aseguradora especifique

los documentos requeridos para
tramitar laindemnizacién.

12
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RN

Solicita a la unidad administrativa
usuaria por medio de oficio la

solicitada?

8 B e e

Remite a la aseguradora,

mediante ofido, la
documentacion soporte para
pago de indemnizacién B ttn e
documen tos
9
Revisa convenio de
finiquito
Convenlo de
finiguite

r—— documentacion yfo informacién
necesaria e inicia tramite de pago de
indemnizacién ante laaseguradora Ofido de solidtud
de documentadén
6
Recaba la documentacién y envia a
la Direccién de Servicios Generales
Documentadon
diversa
7
Recibe la
documentacion
recabada Documentadén
| recabada
NO LEstécompletals s

LEl convenio

NO cumple con los Si

términosde la
pdliza de seguro?

m

11

Solicita a la aseguradora el ajuste del
convenio de finiguito

Salidud

Solicita  mediante  oficio la
intervencidn de la Oficina del
Abogado General, remitiendo los
documentales pertinentes para que
inicie las acciones correspondientes

Ofido

FIN DE PROCEDIMIENTO

= —7

s

12

13

Tramita, en su caso, el pago del
deducible

Solldtud de pago

Recibe indemnizacién

Comprobante
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14

Genera los registros
correspondientes
Notifica a la Unidad

Administrativa Responsable y/u
Organo Administrativo
Desconcentrado usuaria,
mediante  oficio, que Ila
aseguradora cubrié la
indemnizacién de la pérdida y/o
robo ocurrido

FIN DE PROCEDIMIENTO

Registro

Ofido
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5.6.2 DEL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA DE SALUD

Objetivo: Realizar el seguimiento a los siniestros correspondientes en términos de las disposiciones
aplicables, a cualquier tipo de vehiculo que se encuentre bajo el resguardo de la Secretaria de Salud,
con el proposito de obtener la indemnizacion y/o reparacion, ante la aseguradora, en caso de dafio,
destruccion, pérdida o robo de los vehiculos de la Secretaria de Salud, amparados en la poliza
respectiva, mediante la presentacion de la documentacion correspondiente.

Descripcion del Procedimiento:

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DOCUMENTACION
NECESARIA

SINIESTRO VEHICULAR

Unidad
Administrativa
Responsable y/u
Organo
Administrativo
Desconcentrado

Reporta a la Aseguradora y a la Direccion
de Servicios Generales el siniestro,
indicando el nimero de pdliza e inciso,
lugar de los hechos y, en su caso,
descripcién de la afectacion que sufrio el
bien.

Reporte.

Direccién de
Servicios
Generales

Asigna namero de expediente
consecutivo en la bitacora de registro de
siniestros ocurridos (base de datos del

area).

Registro en bitacora
de siniestro.

Unidad
Administrativa
Responsable y/u
()rgano
Administrativo
Desconcentrado

En su caso, solicita el apoyo de la Oficina
del Abogado General.

Solicitud de apoyo.

Emite la declaracion de los hechos
suscitados, y proporciona a la
aseguradora la suficiente informacion
sobre los hechos relacionados con el
siniestro y por los cuales puedan
determinarse las circunstancias de su
realizacion y las consecuencias del
mismo.

Declaracién
preliminar de los
dafos y
presentacion del
reclamo.

Consulta a la aseguradora y/o a la Oficina
del Abogado General si se requiere acudir
al Ministerio Publico.

:Se requiere acudir al Ministerio

Pablico?
Si: pasa a la actividad 6.

No: pasa a la actividad 9.

Ninguno.

Da intervencion mediante oficio a la
Oficina del Abogado General a efecto de
que se realice la denuncia
correspondiente.

Ninguno.

Obtiene copia certificada del acta
correspondiente y remite a la Oficina del
Abogado General y a la Direccion de
Servicios Generales para que ésta integre
el reclamo ante la aseguradora.

Acta ministerial
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DOCUMENTACION
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD NECESARIA
Oficina del Recibe acta y apertura expediente para | ¢ Documentacion del
Abogado General 8 seguimiento. siniestro.
Unidad Elabora un acta administrativa haciendo | « Acta administrativa
Administrativa constar los hechos.
Responsabley/u | o
Organo
Administrativo
Desconcentrado
Solicita a la aseguradora que especifique | « Documentacion del
10 los documentos requeridos para tramitar siniestro.
la  indemnizacion, reparacién  y/o
reposicion del bien.
Verifica que la documentacion esté | « Ninguno.
completa.
11 ¢La documentacion esta completa?
Direccion de
Servicios Si: pasa a la actividad 13.
Generales
No: pasa a la actividad 12.
Recopila los documentos comprobatorios | e Expediente
12 | faltantes y abre expediente para entregar
a la aseguradora.
Pasa, segln sea el caso, al procedimiento | « Reclamacion.
13 de: _
“Indemnizacién”; “Reparacion”, 0
“Sustitucion”.
Indemnizacion

Direccion de Remite a la aseguradora la | e Documentacion
Servicios 1 | documentaciéon requerida para pago de requerida para pago
Generales indemnizacion. de indemnizacion.

2 Tramita pago de indemnizacion. e Pagode
indemnizacion.
Compaiia Elabora convenio de finiquito sobre la | « Convenio de
Aseguradora 3 determinacién de la pérdida finiquito.
correspondiente y determina el monto del
deducible respectivo.
Recibe y revisa el convenio de finiquito, | ¢ Convenio de
considerando los comentarios que, en su finiquito.
caso, manifieste el asesor externo o el
responsable interno de seguros, para la
firma de dicho documento.

Direccion de 4 | {El convenio cumple con los términos A
Servicios de la péliza de seguro? /]
Generales

Si: pasa a la actividad 5.
No: Regresa a |a actividad 3.

5 Aprueba convenio de finiquito y firma de |
conformidad el mismo, remitiéndolo a la
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DOCUMENTACION
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD NECESARIA
aseguradora. Asimismo, envia copia del
convenio de finiquito al area responsable
de inventarios, para dar de baja el bien
siniestrado.
i Serequiere latransmision de dominio
de la unidad siniestrada a favor de la
aseguradora?
Si: Pasa a la actividad 6.
No: Pasa a la actividad 7.
Subsecretaria de Emite acuerdo de desincorporacion. ¢ Acuerdo de
Administracion y desincorporacion.
Finanzas/Titulares 6
de los Organos
Administrativos
Desconcentrados
Solicita al area competente, en su caso, | « Pago deducible por
Direccién de 7 | el pago del deducible establecido en la indemnizacion.
Servicios pdéliza de seguro correspondiente.
Generales 8 Recibe pago por concepto de | e Chequeo
indemnizacion. transferencia.
Notifica, mediante oficio, al area | e« Oficio.
9 administrativa/usuario que la
Direccién de aseguradora cubrié la indemnizacion del
Servicios siniestro ocurrido.
Generales Solicita a la Unidad Administrativa | « Baja de inventario
10 | Responsable realizar la baja de su
inventario.
Reparacion
Unidad Solicita a la aseguradora, la autorizaciéon | « Reporte de dafios.
Administrativa de reparacion del bien siniestrado.
Responsable y/u 1
Organo
Administrativo
Desconcentrado
Entrega autorizacion de reparacion del | ¢ Autorizacion de
Compaiiia 2 dano y, en su caso, especifica el monto reparacion del dafo.
Aseguradora del deducible conforme a los términos de
la pdliza.
3 Traslada el bien siniestrado al lugar de | « Bitacora.
. reparacion.
Unidad - -
Administrativa Tramita en su caso pago de deduguple s Formato de pago.
4 | que corresponda conforme a la pdliza
Responsable y/u
Organo contratada. . _ LY
o . Acude por la unidad reparada e informaa | ¢« Oficio.
Administrativo I Di i1 de Sarviciss G I
Desconcentrado 5 | la Direccién de Servicios Generales que
el vehiculo fue reparado a su entera
satisfaccion.

Sustitucion

Pagina 33 de 41



SECRETARIA DE SALUD

75 SALUD SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
g DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
o Y SERVICIOS GENERALES

DOCUMENTACION
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD il et

Tramita en su caso, pago por el monto del

e Formato de pago.

1 deducible que corresponda marcado por
la aseguradora.
Recibe el bien sustituto con documentos | ¢ Bien sustituto con
2 correspondientes al mismo, procediendo documentos
de acuerdo con el procedimiento de correspondientes al
ingreso respectivo. mismo.
Dirsecién de Entrgg.a b!'en sustituto a la L‘Jnidad o Fﬁrma de entrega del
Sarvicits Admlln-lstrat_lva Responsable y/u érgano bien sustituto.
G I 3 | administrativo desconcentrado y recaba
enerales . .
la firma de ésta para el resguardo
correspondiente.
Envia copia de la factura del bien sustituto | « Copia de la factura
4 al area responsable de inventarios, para del bien sustituto.
que tramite alta en el inventario de bienes
patrimoniales de la institucion.
5 Tramita alta de seguro y archiva | e« Alta de seguro

documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma:

Unidad Administrativa Responsable y/u
Organo Administrativo Desconcentrado

. INicio

Reporta a fa . gguradora y a la
,,.EJ

siniestro, Ind| e
pdliza e indis m;m; loshechas'

@ [ : Reporte
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Direccién de Servicios Generales

En su caso solidta el
apoyo al drea juridica
de la dependencu o

entidad
Solicitud
a
Emite la declaracion
delos hechos Dedaracién

‘ preliminar

Consulta a la aseguradora y/o a la
Oficina del Abogado General si se
requiere acudir al Ministerio

Publico
|

| 458 requ li'ru.:dr
e
Piblic?

S | -
Acude a la agercia del Ministerio Piblico
competente a2 levantar el acta

~ correspondiente

| 7

| Obtieneelacta cmei}i“mdhntey mrlie ala

. Ofidna del Abcgado ral y a la Direcdién
' deServicios Generales  para que ésta | imiegre el
reclamo ante la ssecuradoﬁ
x Acta
Ministerial

Asigna numero de expediente consecutivo
en la bitdcora de registro de siniestros
ocurridos

J Registro

Pagina 35 de 41

Y SERVICIOS GENERALES

Oficina del Abogado General

L e




75

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

Unidad Administrativa Responsable y/u
Organo Administrativo Desconcentrado

Elabora un acta
administrativa
haclendo constar
los hechos. Acta
Administrativa
de Hechos

) SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

Direccion General Adjunta de Operaciones y Servicios

Solicita a la aseguradora, la
autorizaclén de reparacion del

bien sinlestrado
| Reporte
dedafics
a
5
| 3
Traslada el bien
sinlestrado al lugar
de reparacion i
Bitacora
e

Tramita en su caso
pago de deducible Fomato

de pago
s

Acude por la unidad
reparada e informa a la
Direcdidn de  Servicios

Generales.. Uridad
reparada

FIN DE PROCEDIMIENTOQ

Solicita a la aseguradora que especifique los
documentos requeridos para tramitar la
Indemnizacion, reparacién yfo reposicidn
del bien

Documentacién
del siniestro

Verifica que la
documentacion
esté completa

Sl dén NO

¢la d
asté completa?

Recopila los documentos
comprobatorios faltantes y abre
expediente para entregar a la
aseguradora

Expediente

L Pasa, segin sea el caso, al

procedimiento de:
“Indemnizacidn”; “Reparacién”, o

“Sustitucion”
Reclamacién
Reparacién Indemnizacion Sustitucién
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Remite a la aseguredora |a
documentacidn requerida para
pago de indemnizacién

Documentacién
del siniestro

|

Tramita en su caso, pago por el
monto del deducible

Formato

"‘—J 2 de pago

Recibe el bien sustituto con
documentos comres pondientes Bien

sustituto
3

Entrega bien sustituto al Unidad
Administrativa Responsable y/u
Grgano Administrativo
Desconcentrado y recaba la firma
de ésta para resguardo
correspondiente

’_J

Envia copia de la factura del bien
sustituto al drea responsable de

inventarios
Copla
' de factura
5
Tramita alta de
Seguro Alta
FIN DE PROCEDIMIENTO

Entrega
debien
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Direccién de Servicios Generales . Subsecretaria de Administraciony
e il | Finanzas
[ | i - "
| S R —— .
| !
3 |
|
2 4
li Recibe y revisa el convenio de finiquito,
| Tramita pago de indemnizacién considerando los comentarios que, en su
| ] caso, manifieste el asesor extemo o el
responsable intemo de seguros, para la |
Pago de firma de dicho documento
indemnizacién
Convenio
de finiquito
3
Elabora convenio de finiquito sobre NO s
la determinacén de la pérdida IElcomanio ampe
correspondiente y determina el Ia péliza de segum?
monto del deducible respectivo
Convenio 5
de finiquito s e
yimemld Bl U [ Direccién de Servicios Geneales
aseguradora. Asimismo, envia copia del
o de finiquito al drea resp ble de
Inventarios, para dar de baja el bien
siniestrado 8
4 ] b
T Recibe pago por
de finiquito COMEMD te
Indemnizacién
2 | Cheque o
Entrega  autorizaclén  de NO oy el
reparacién del dafio v, en su s 9
aso, especifica
;::‘miblzw:mf:rrmr:m:o f:: o Notifica, ~mediante oficio, al drea
términos de la pdliza administrativa/usuario que la aseguradora
= = o si i cubrié la indemnizacién del siniestro ocurrido.
; L g ’ Ofido [
7 10
5 Solicita al drea competente, en su Solicita a la Unidad Administrativa
caso, el pago del deducible Responsable y/u Organo Administrativo
establecido en la poliza de seguro Desconcentrado realizar la baja de su
Inventario
correspondiente Pago I Baja
deduclble
FIN DE PROCEDIMIENTO
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6. GLOSARIO

AFECTACION: LA ASIGNACION DE LOS BIENES MUEBLES A UN AREA, PERSONA Y/O SERVICIO
DETERMINADO.

ALMACEN: EL LUGAR EN EL QUE BAJO NORMATIVA ESTABLECIDA, SE RECIBE, RESGUARDA,
CONTROLA Y ENTREGA CON CALIDAD, LOS BIENES QUE SON ADQUIRIDOS PARA FACILITAR
EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS A LOS DIFERENTES CENTROS DE

TRABAJO.

ALTA: EL REGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS DE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD POR NUEVA ADQUISICION, DONACION, PAGO EN ESPECIE,
PERMUTA Y, EN EL CASO DE INMUEBLES, A LA INCORPORACION DE LOS MISMOS EN EL
INVENTARIO YA SEA POR LA ADQUISICION U OCUPACION.

ASEGURADO: LA DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACION PUB!_ICA FEDERAL, QUE MEDIANTE
EL PAGO DE UNA PRIMA TIENE EL DERECHO A LA REPARACION DE UN DANO O AL PAGO DE
UNA SUMA DE DINERO, AL VERIFICARSE LA EVENTUALIDAD PREVISTA EN EL CONTRATO.

ASEGURADORA: LA EMPRESA QUE MEDIANTE UN CONTRATO DE SEGURO Y EL PAGO DE UNA
PRIMA SE OBLIGA A RESARCIR EL DANO O A PAGAR UNA SUMA DE DINERO AL VERIFICARSE
LA EVENTUALIDAD PREVISTA EN DICHO CONTRATO.

ASESOR EXTERNO: LA PERSONA FiSICA O MORAL, QUE PROPORCIONA ASESORIA EN
CUANTO A LA ADMINISTRACION DE SEGUROS.

AJUSTADOR - ES LA PERSONA FISICA O MORAL QUE EN BASE A SUS CONOCIMIENTOS Y
EXPERIENCIA, ES CONTRATADA POR LA ASEGURADORA PARA DETERMINAR EL MONTO Y
VALOR DE LOS DANOS QUE SEAN CAUSADOS A BIENES O PERSONAS A CONSECUENCIA DE
UN SINIESTRO.

BAJA: LA CANCELACION DEL REGISTRO DE UN BIEN EN EL INVENTARIO DE LA DEPENDENCIA,
UNA VEZ CONSUMADA SU DISPOSICION FINAL O CUANDO EL BIEN SE HUBIERE EXTRAVIADO,
ROBADO O SINIESTRADO.

BENEFICIARIO: LA PERSONA FISICA O MORAL QUE RECIBE LA INDEMNIZACION DE LA
ASEGURADORA.

BITACORA: EL INSTRUMENTO TECNICO DE CONTROL Y REGISTRO DE TRABAJOS,
ACTIVIDADES Y SERVICIOS QUE SIRVE COMO MEDIO DE COMUNICACION CONVENCIONAL Y
QUE SE ENCUENTRA VIGENTE DURANTE EL DESARROLLO DE LOS MISMOS.

CONSERVACION: LAS ACTIVIDADES DESTINADAS A GARANTIZAR EL BUEN ESTADO Y v
ASPECTO DE LOS BIENES FISICOS, SIN PERMITIR SU DETERIORO. (
|

DEDUCIBLE: LA CANTIDAD QUE QUEDA A CARGO DEL ASEGURADO, A PARTIR DE LA CUAL LA
ASEGURADORA EMPEZARA A RESARCIR AL ASEGURADO. /

DESINCORPORACION PATRIMONIAL: LA SEPARACION DE UN BIEN DEL PATRIMONIO DEL

GOBIERNO FEDERAL. ‘
|
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DETERMINACION DE PERDIDA: EL DOCUMENTO QUE EMITE LA ASEGURADORA MEDIANTE EL
CUAL SE ESTABLECE LA INDEMNIZACION A PAGAR.

DISPOSICION FINAL DE BIENES: EL ACTO A TRAVES DEL CUAL SE REALIZA LA
DESINCORPORACION PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES (VENTA, DONACION, PERMUTA,
DACION EN PAGO O DESTRUCCION).

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: LOS DOCUMENTOS ORIGINALES QUE GENERAN Y
AMPARAN REGISTROS EN LA CONTABILIDAD DE LA DEPENDENCIA Y DEMUESTRAN QUE ESTA
RECIBIO O PROPORCIONO, EN SU CASO, LOS BIENES Y SERVICIOS QUE GENERARON
OBLIGACIONES O DERECHOS; RECIBIO O ENTREGO DINERO EN EFECTIVO O TITULOS DE
CREDITO O QUE AMPARA QUE LOS BIENES SUFRIERON TRANSFORMACIONES INTERNAS O
EVENTOS ECONOMICOS QUE MODIFICARON LA ESTRUCTURA DE SLOS RECURSOS O DE SUS

FUENTES.

ESTANDARES DE SERVICIO: LAS CARACTERISTICAS, CUALIDADES O ATRIBUTOS CON QUE
DEBE PROPORCIONARSE EL SERVICIO.

FINIQUITO: EL DOCUMENTO QUE EMITE LA COMPANIA DE SEGUROS EL CUAL ES FIRMADO
POR EL ASEGURADO, UNA VEZ QUE LA ASEGURADORA LE HA SATISFECHO LA
INDEMNIZACION O REPARACION CORRESPONDIENTE A UN SINIESTRO.

GARANTIA: EL COMPROMISO TEMPORAL DEL PROVEEDOR O PRESTADOR POR EL QUE SE
OBLIGA A REPARAR O REPONER BIENES O SERVICIOS ADQUIRIDOS POR LA DEPENDENCIA.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: LA ACCION U OPERACION QUE CONSISTE EN REPARAR LOS
DANOS QUE PONEN EN RIESGO LA INTEGRIDAD DE LOS INMUEBLES O LOS EQUIPOS EN EL
MENOR TIEMPO POSIBLE, PARA EVITAR QUE PUEDA LLEGAR A UNA FALLA O EN EL CASO DE
PRESENTACION DE FALLA, RESTABLECER LA OPERACION DEL MISMO.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: LA IMPLANTACION PROGRAMADA DE ACTIVIDADES QUE
PERMITEN ASEGURAR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES Y DETECTAR LAS POSIBLES FALLAS CON BASE EN PARAMETROS DE DISENO.

MOBILIARIO Y EQUIPO: EL BIEN MUEBLE UTILIZADO PARA EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES QUE REALIZAN LAS DEPENDENCIAS O ENTIDADES, SIENDO SUSCEPTIBLES DE
LA ASIGNACION DE UN NUMERO DE INVENTARIO Y RESGUARDO DE MANERA INDIVIDUAL.

NUMERO DE INVENTARIO (CODIFICACION): EL IDENTIFICADOR CON REPRESENTACION
ALFANUMERICA QUE SE INTEGRA POR LOS DIGITOS DEL RAMO PRESUPUESTARIO O LA
DENOMINACION O SIGLAS DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD, LA CLAVE QUE LE
CORRESPONDA AL BIEN DE ACUERDO CON EL CATALOGO DE ADQUISICIONES DE BIENES
MUEBLES, EL PROGRESIVO QUE DETERMINE LA PROPIA DEPENDENCIA O ENTIDAD Y, EN SU
CASO, OTROS DIGITOS QUE FACILITEN EL CONTROL DEL BIEN, TALES COMO EL ANO DE
ADQUISICION Y LA IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD FEDERATIVA DONDE SE LOCALICE.

NUMERO DE SINIESTRO: LA CLAVE Y/O NUMERO DE REFERENCIA ASIGNADO POR LA
ASEGURADORA PARA EL REGISTRO DE UN INCIDENTE DETERMINADO. MEDIANTE ESTA
REFERENCIA SE PODRA DAR SEGUIMIENTO, SOLICITAR INFORMACION Y/O LLEVAR A CABO
TRAMITES DERIVADOS DEL SUCESO EN CUESTION.
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ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS: LOS ORGANOS JERARQUICAMENTE
SUBORDINADOS A LA SECRETARIA PARA LA MAS EFICAZ ATENCION Y EFICIENTE DESPACHO
DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA; CON FACULTADES ESPECIFICAS PARA RESOLVER
SOBRE LAS MATERIAS ENCOMENDADAS A LA SECRETARIA, DE CONFORMIDAD CON LAS
DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES, MISMOS QUE SE DETALLAN EN EL APARTO C DEL
ARTICULO 2 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SALUD.

PARQUE VEHICULAR: EL GRUPO DE VEHICULOS AL SERVICIO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

PRIMA: LA REMUNERACION ECOI\{OMICA QUE RECIBE LA ASEGURADORA PARA HACERLE
FRENTE A LOS RIESGOS QUE ESTA AMPARANDO EN LA POLIZA.

PRIMA NO DEVENGADA: LA PARTE PROPORCIONAL DEL ASEGURAMIENTO NO EJERCIDO QUE
REINTEGRARA LA ASEGURADORA AL CONTRATANTE.

RESGUARDO: EL DOCUMENTO EMITIDO POR EL RESPONSABLE ADSCRITO AL AREA DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, DONDE CONSTAN LOS BIENES MUEBLES
QUE SE ENCUENTRA BAJO LA CUSTODIA DE UN SERVIDOR PUBLICO.

RIESGO: LA CONTINGENCIA QUE PUEDE CUBRIRSE MEDIANTE UN CONTRATO DE SEGURO.

SERVICIOS GENERALES: LOS SERVICIOS BASICOS, OFICIALES Y ESPECIALES QUE REQUIERE
LA DEPENDENCIA PARA EL DESEMPENO DE ACTIVIDADES VINCULADAS CON LAS FUNCIONES
PUBLICAS. PUEDEN SER CONTRATADOS CON PARTICULARES O INSTITUCIONES DEL PROPIO
SECTOR PUBLICO. INCLUYE SERVICIOS TALES COMO POSTAL, TELEGRAFICO, TELEFONICO,
ENERGIA ELECTRICA, AGUA Y CONDUCCION DE SENALES; ARRENDAMIENTOS: ASESORIAS,
CAPACITACION, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES; COMERCIAL Y BANCARIO; MANTENIMIENTO,
CONSERVACION E INSTALACION; DIFUSION E INFORMACION.

SERVIDORES PUBLICOS: LOS MENCIONADOS EN EL PARRAFO PRIMERQ DEL ARTICULO 108
CONSTITUCIONAL Y TODAS AQUELLAS PERSONAS QUE MANEJEN O APLIQUEN RECURSOS
PUBLICOS FEDERALES; LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS Y, EN GENERAL, A TODA
PERSONA QUE DESEMPENE UN EMPLEO, CARGO O COMISION DE CUALQUIER NATURALEZA
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

SISTEMA DE INVENTARIO: EL SISTEMA DE REGISTRO INFORMATICO ESTABLECIDO PARA EL
CONTROL DE LOS INVENTARIOS DE LA DEPENDENCIA.

SUMA ASEGURADA: EL VALOR MONETARIO ESTABLECIDO EN LA POLIZA COMO LA
RESPONSABILIDAD MAXIMA QUE DEBE PAGAR LA ASEGURADORA A LOS BENEFICIARIOS, EN
CASO DE UN SINIESTRO.

USUARIO: EL SERVIDOR PUBLICO QUE SOLICITA Y OCUPA LOS BIENES Y SERVICIOS.

INDEMNIZACION.- ES LA CANTIDAD QUE ESTA OBLIGADA A PAGAR LA ASEGURADORA A\
CONSECUENCIA DE UN SINIESTRO, D’ESPUES DE RESTARLE EL DEDUCIBLE Y COASEGURO, \
Sl LOS HUBIERA. LA INDEMNIZACION PUEDE SER PAGADA EN ESPECIE, EN DINERO, L\
REPONIENDO EL BIEN DANADO O REPARANDOLO.

POLIZA DE SEGURO: DOCUMENTO CONTRACTUAL QUE FORMALIZA Y REGULA LAS
CONDICIONES DE ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA FEDERACION AL
SERVICIO DE LA SECRETARIA, ASI COMO LAS OBLIGACIONES ENTRE LAS PARTES

CONTRATANTES.
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SHCP.- SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SINIESTRALIDAD: ES EL PORCENTAJE ENTRE LA PRIMA PAGADA Y LOS SINIESTROS
PAGADOS POR LA ASEGURADORA.

SINIESTRO.- ES EL ACONTECIMIENTO O HECHO PREVISTO EN EL CONTRATO DE SEGURO,
CUYO ACAECIMIENTO GENERA LA OBLIGACION DE INDEMNIZAR AL ASEGURADO.

Ciudad de México, a los 12 dias del mes de noviembre de 2018.

APROBO

MTRO. MIGUEL ROBLES BARCENA
SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ELABORO

ING. YASMIN EL CA AREVALO ATHIE
DIRECTORA GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
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