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En cumplimiento a la observacicn de mejora de la auditoria namero 062-0014-
2009 denominada “Ingresos Julio-Diciembre 2008", al respecto le envio en medio
magnético el Manual de Procedimientos para la Operacién de Sequros en la
Comision del Agua del Estado de Mexico, debidamente validado por las areas

involucradas en dicho preceso, mismo que deroga la version anterior difundida el
19 de junio de 2006.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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Naucalpan de Juarez, Méx.,
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Por este cenducto le envic en medio magneticc el Manual de Procedimientos
para la Operacion de Seguros en la Comisién del Agua del Estado de México,
decidamente validade por las areas invelucradas en gicho proceso, mismo gue
deroga la version anterior difundida el 1° de junio de 2006.

=s /mporiante mencicnar gue los lineamientos sefalados en éste decen legrar su
objetivo, por lo que se sugiere se haga extensive su conocimiento a los titulares de
las Unidaces ce Apoyo Acministrativo y a todo el perscnal adscrito a su érea, para
su correcta aplicacion y cebida observacion.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordiai saludo.
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y

acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Licenciado Enrique Peiia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa Ia
construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental cs la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mis eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los
problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Plblica Estatal transita de un modelo de gestion, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad
de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es
necesario modernizar,

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la

Comision del Agua del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los |

mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacian, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se cbtienen,
son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo.

Estc documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo vy

productividad. ; g &
| i

-

o
o ~ /

AR N



MA 2 Edicién: Primera
NUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION

Fecha: de 2009
DE SEGUROS EN LA COMISION DEL AGUA DEL whe _ Oculrds

e —

ESTADO DE MEXICO Codigo  206B6000C
Pagina: v
OBJETIVO DEL MANUAL

Incrementar los conocimientos de los servidores piblicos y cumplir con las actividades de aseguramiento
del patrimonio de la Comision del Agua del Estado de México, con la participacion activa de los
servidores dentro de las politicas establecidas, delimitando sus responsabilidades y estandarizando los

metodos de trabgo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Operacion de Seguros de la CAEM.- De la solicitud del aseguramiento a la reposicién cn
especie o en efectivo del patrimonie.

Ascguramiento del patrimonio de la Comision del Agua del Estado de México,
Realizacion de las gestiones en caso de siniestros de la Comision del Agua del Estado de Mexico.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DEL PATRIMONIO DE LA
CAEM.
OBJETIVO

Mejorar las actividades para salvaguardar el patrimonio de la Comision del Agua del Estado de México,
mediante la estandarizacion de los métodos de trabajo para realizar los tramites para su aseguramiento y
cl pago de las primas correspondientes, definiendo la responsabilidad de los servidores publicos que
intervienen en el proceso.

: ALCANCE
|
| Aplica a los servidores publicos del Departamento de Control Patrimonial, las Subdirecciones de Servicios
|y la de Contabilidad y Presupuesto, las Unidades de Apoyo Administrativo y la Direccién General de
Asuntos Juridicos que tienen encomendadas funciones para el aseguramiento del patrimonio del

Organismo.
REFERENCIAS

I. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México y sus Reformas.
Art. 24, frace. XL. Gaceta del Gobierno. |7 de septiembre de 981

2, Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Comision del Agua del
Estado de México.

Arts. 9, fracc., lil y 14, Gaceta del Gobierno, 18 de enero de 1999.

3. Cédigo Administrativo del Estado de México y sus Reformas.
Libro Décimo Tercero De las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios
Art. 13.3, fracc. VII. Gaceta del Gobierno 13 d diciembre de 2001,

4. Reglamento de! Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.
Art. 14, fracc. VIl y VIII. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

5. Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México y sus Reformas. \%}
Art. 20, fracc. X. Gacera del Gobierno, 5 de septiembre de 200/ \

6. Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependenci
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
ACP-049 a la ACP-057, Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

7. Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México.
206B20001, 206B30001, 20B40001, 206850001, 206B61000, 206B61202, 206861300,
) 206870000 20870!00 B70I0| 206B70|02 Gaceta del Gobiemo. Il de enero de 2008.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Control Patrimonial es responsable de recopilar la informacion referente al
patrimonio de la CAEM para formular las especificaciones técnicas gestionando ante el Departamento de
Adquisiciones y Concursos |a contratacién de la empresa que otorgue ¢l servicio de seguros.

El titular de la Direccién General de Administracion y Finanzas debera:

I. Ser representante administrativo ante la empresa aseguradora.

2. Autorizar el oficio de solicitud de la procedencia de las especificaciones técnicas del seguro a
contratar ante la Direccion General de Recursos Materizles de la Secretaria de Finanzas.

3. Autorizar el cheque para el pago correspondicnte.

El titular de la Direccion de Administracién debera:

I. Autorizar ¢l oficio de las altas a las pélizas contratadas por bienes de nueva adquisicion, bajas y
endosos que modifiquen las condiciones de las polizas y que forman parte de éstas.

El titular de la Subdirecciéon de Adquisiciones deberd:
I. Obtener la firma de autorizacién del Director de Administracion de los oficios de solicitud de:
a) A la Direccion General de Asuntos Juridicos:
- Apoyo legal.
b) De las altas a las polizas contratadas por bienes de nueya adquisicion, bajas y endosos que
modifiquen las condiciones de las polizas y que forman parte de éstas.
El titular del Departamento de Control Patrimonial debera:
I. Recopilar y revisar la informacion referente al patrimonio de la CAEM para su aseguramiento.

2. Elaborar las especificaciones técnicas, de acuerde con ios tipos de bienes a asegurar.,

3. Gestionar ante la Direccion General de Recurscs Materiales de la Secretaria de Finanzas, la
procedencia de las especificaciones técnicas del segurc a contratar.

4. Enviar por escrito al Departamento de Adquisiciones y Concurses, la documentacién necesaria para
llevar a cabo la licitacién.
\

5. Tramitar ante la empresa aseguradora, ¢l pago de la pnma anual.
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6. Elaborar el oficio para solicitar a la empresa aseguradora las altas a las polizas contratadas por bienes
de nueva adquisicion; bajas y endosos que madifiquen las condiciones de las polizas y que forman
parte de éstas.

7. Elaborar oficio para la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, para
informar los depositos efectuados en la Cajz General del Organismo.

8. Recibir las pélizas originales de las motocicletas y los vehiculos, para su distribucion a los usuarios
de dichos bienes.

9. Recibir las pélizas originales de todos los bienes, para su guarda y custodia hasta que termine la
vigencia de las mismas.

Los titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo deberén:

|. Recibir las pdlizas originales de los vehiculos y de la maquinaria pesada, revisa para su distribucion
a los usuarios de dichos bienes.

DEFINICIONES

Cobertura: Operacion que tiene por objeto eliminar o reducir significativamente el riesgo de cambic, de
interés o de mercado resultante de las operaciones efectuadas. En el ambito de los seguros, alcance del
aseguramiento de un riesgo, donde el asegurador. siampre que se produzca el siniestro objeto del seguro,
esta obligado a entregar al asegurado determinada cantidad de dinero.

Contrato de Seguro: Es el documento o poliza expedido por la empresa aseguradora con la que se
contrate alguna clase de seguro, en el que se establecen las normas que han de regular la relacion entre el
asegurado y la empresa, especificando en el mismo, los derechos y obligacionas respectivos.

Exclusiones: Son los beneficios que no cubre la péliza de seguro y se llaman bienes excluidos o riesgos
excluidos. Asimismo, debe tomarse en cuenta que los contratos o polizas de seguro. son contratos de
adhesion, elaborados por una empresa prestadora del servicio donde se establecen los términos y
condiciones para la contratacidn de un seguro y el contratante dispone de 30 dias para solicitar
modificaciones.

Péliza: Contrato de seguros. Documento en el que se libra una orden para recibir o cobrar algin dinero.
En contabilidad es un documento de asiento o registro de una operacion con todos sus pormenores.
Documento que acredita o legitima las mercancias que se introducen o llevan de un almacén.

Prima: Es la aportacién econdmica que hace el Contratante o Asegurado a la Compafia de Seguros
como contraprestacion por la cobertura de riesgo que ésta le ofrece.
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Riesgo: En el dmbito de los seguros, este término designa tanto al objeto ascgurado como a la
probabilidad de que se produzca determinada situacidén, que cause un perjuicio al asegurado y que
ocasiona la existencia del contrato de seguro.

Patrimonio: Los bienes propiedad de la CAEM, establecidos en el articulo || de la Ley de su creacion.

Seguro: Contrato mediante el cual una compafia aseguradora queda obligada a resarcir un dano o a
pagar una suma de dincreo, mediante ¢l pago que se le hace de una determinada cantdad de dinero
(prima), en caso de que se preduzca un siniestro (robo, incendio, exc.) o una circunstancia previamente
acordada (fallecimicnro, jubilacién, ctcétera).

Seguro de Accidentes: Scguro on cl que la entidad aseguradora se compromete a entregar una
indemnizacion al asegurado, en caso de que éste sufra un evento fortuito, violento, sibito y externo que
le produzca una invalidez temporal o permanente o incluso la muerte. Dependiendo de que el accidente
se produzca en el trabajo o en el ambito privado del asegurado, los seguros de accidentes se dividen en
seguros de accidentes de trabajo y en seguros de accidentes individuales.

Seguro de Automéviles: Seguro que tiene por finalidad la compensacion de los danos ocasionados por
el uso y circulacion de vehiculos, En la mayoria de los paises este tipo de scguro tiene dos modalidades: el
seguro obligatorio, que cubre aquellos dafios tanto personales como materiales ocasionados a terceros
dentro de unos limites fijados por ley, y el seguro voluntario, que cubre la cuantia que exceda del limite
del seguro obligatorio, asi como owros riesgos (responsabilidad civil, robo, incendio, etc.).

Seguro de Responsabilidad: Seguro que tiene por finalidad indemnizar al asegurado por los gastos
derivados de haber incurrido en responsabilidad civil frente a terceros.

Seguro de Vida: Seguro en el que la entidad aseguradora se compromete a entregar a la persona que
suscribe la péliza, 0 a otra persona designada por ésta, determinada cantidad de dinero fijada en el
contrato en caso de que la primera fallezca (seguro en caso de muerte).

Siniestro: El siniestro es cuando se presenta el evento desfavorable previsto en el contrato de seguro,
afectando ¢l patrimonio de! asegurado, es la ocurrencia del riesgo. Podemos decir que el siniestro es un
acontecimicnto que causa dafos concretos que han sido previstos como amparados en la pdliza,
provocando con esto el pago de la indemnizacion correspondiente. lo cual obliga a la compania de
scguros a resarcir de sus pérdidas al asegurado o a sus beneficiarics, con base en el limite de suma
asegurada que quedo establecido en el contrato o péliza. sujetandose a las condiciones del mismo.

~ INSUMOS

- Oficios dirigidos a las areas de la CAEM, para solicitar el total de bienes mucbles e inmuebles,
asi como personal de los niveles del | al 23 y valores, para su aseguramiento.

- Oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, para

A
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solicitar la procedentia de las especificaciopes técnicas del seguro g cogtratar. |\
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RESULTADOS

Oficio de la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, en ¢l que se
determina la procedencia de las especificaciones técnicas del seguro a contratar.
Obtener las polizas que permiten salvaguardar el patrimonio de la CAEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Operacién de Adquisiciones y Contratacion de Servicios de la Comisién del Agua del Estado de
México, se conecta con el Apartade V. Procedimiento Administrativo General de Adquisiciones
y Contratacion de Servicios.

Triamitacién de la Cuenta por Pagar para Gasto Operativo, se conecta con ¢l Apartado
Desarrollo del Procedimiento para ¢l Tramite de la Cuenta por Pagar Gasto Operativos

POLITICAS

El Departamento de Control Patrimonial, es el arca facultada para tramitar ante la empresa
aseguradora, el pago y cancelacion de las polizas, asi como de recuperacion de sumas aseguradas y
dividendos por baja siniestralidad.

El patrimonio de la CAEM sujeto a asegurar serd, de mancra enunciativa mas no limicativa, el
siguiente:

Activo Circulante:
Efectivo y/o valores: dincro en cfectivo y/o documentos negociables.
Inventarios: material y cquipo para instalacion de agua potable y alcantarillado, material
electromecanico, autatransformadores, herramientas y equipo, partcs automotrices, sustancias

quimicas para la investigacion, pinturas, llantas.

Activo Fijo

Bienes Inmuebles: edificios, oficinas y almacenes; incluyendo las instalaciones de los servicios
de agua, saneamiento, luz, gas y demds aditamentos fijos a ellos. {

Cristales (Oficinas y Edificios): con un espesor igual ¢ mayor de 4 milimetros.
Contenidos: mobiliario, equipo y matcriales almacenados de tipo duradero clasificado en:
Bienes Muebles: mobiliario y equipo de oficina; equipo de laboratorio; instrumentos y

aparatos especializados y de precision: herramienta y equipo: menajes y utensilios para
cafeteria; maquinaria y equipo industrial, entre otros.

£
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Equipo Electrénico: equipo de computo; equipos, instalaciones y aditamentos electrdnicos;
impresoras; Servidor central; procesadores; monitores; teclados; escaner, periféricos;
programas de software: videocasseteras; televisores; equipo de radio-comunicacion; oficinas
fijos y portatil; equipos moviles de transmisién (radioccomunicadores instalados en vehiculos);
estaciones eléctricas: niveles automiticos autoenfocables: equipo de foto, cine y grabacion:
iluminacién en general: todo equipo alimentado por |z red eléctrica normal o de bateria.

Equipo Especializado: prensa electrohidriulica; equipo de videograbacion de pozos; cable
coaxial de Y4 cubierta sumergible para cimara: cdmara a color de 3" para pozos; limpara
sumergible; cabeza de cable en acero inoxidable; flejes centradores para la cimara; unidad de
control con monitor a color de alta resolucion; controles remotos de distancia focal; lampara
sumergible de 16”; planta de luz; titulador de video.

Equipo de Maquinaria Pesada: compresores, grias, draga de celosia, excavadora y
retroexcavadora,

Automodviles, Motocicletas y Vehiculos de Carga: autos. motocicletas y camiones.

Exposicién Itinerante “Aguas con el Agua”, que incluye los Médulos de Exhibicién:

Panel Introductorio, Cédulas, Una Molécula Peculiar, La Molécula de Agua (Micky), La Bola que
Flota, La Piel del Agua, Aqua Show, Tanta y Tan Poca, Contenido del Agua en la Tierra, El Viaje
del Agua, Computadora: “El Agua en el Estado de México”, Agua Pasa por mi Casa juego
serpientes y escaleras, No la Riegues, También Somos Agua, Bascula, Lo que tus ojos no ven,
Mesa Microscopio Wentscope, EIl Agua en la Vida, Memorama, El Agua en la Atmésfera, Mueble
para Video, Recuperamos el Agua y ;Qué onda con el Agua?

3. Los riesgos que ponga en peligro la integridad fisica de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Organismo, que deberin cubrirse a través de los seguros son:

Incendio yio rayo

Terremoto y erupcion volcanica

Inundacién

Rotura de Cristales

Fenémenos Hidrometeorolégicos

Remocién de escombros

Robo con violencia, hurto y asalto o intento

Estadia en campo K

4. El Departamento de Control Patrimonial debera considerar para efectos de seguro del patrymonio
dec la CAEM, las modalidades siguientes: \
odo'B

* Pdliza Multiple Empresarial: la cual se deberi contratar con base al principio “T

Todo Riesgo an\Primer RiesgoY, cn los que se incluirdi necgsarigmente los conceptos
siguientes: é" J—_ % 3% \
j /
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Activo Circulante:

* Efectivo y/o valores
* |nventarios

Activo Fijo:

* Bienes inmuebles
* Bienes muebles

Responsabilidad Civil en General
Responsabilidad Civil Arrendacario
Cristales (Oficinas y Edificios)
Robo con o sin viclencia.

Equipo Electrénico, que incluye:

Equipo de Computo

Accesorios para equipo de cdmputo
Maquina de escribir, reloj, ventiladores
Equipo de Radio y Comunicacion
Equipo de Fotografia, Cine y Grabacion.

e« Poliza para Equipo Especializado, asignado al Departamento de Medidores y
Cuantificacicn de Volimenes:

Prensa Electro Hidraulica

Equipo para Videograbacion de Pozos

Cable coaxial de '4"

Cubicrta sumergible para cimara

Cimara a color de 3" para pozos

Lampara sumergible <
Cabeza de cable de acero inoxidable

Flejes centradores para la camara

Unidad de control con monitor a color con alta resolucion
Controles remotos de distancia focal

Lampara sumergible dc 16"
Planta de luz

Titulador de video

¢ Poliza para Maquinaria Pesada, que incluye el parque vehicular que consist'e\ix

Compresores é,
Gruas

Jgﬂ/—z
T
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Draga de Celosia
Excavadora
Retroexcavadora

» Poéliza de Automéviles, Motocicletas y Vehiculos de Carga, con cobertura amplia,
que incluye:

Automaviles, Matocicletas y Camiones

* Pédliza Exposicion Itinerante “Aguas con el Agua”, que incluye:

Médulos de Exhibicion:
Panel Introductorio
Cédulas
Una Molécula Peculiar
La Molecula de Agua (Micky)
La Bola que Flota
La Piel del Agua
Aqua Show
Tanta y Tan Poca
Contenido del Agua en la Tierra
El Viaje del Agua
Computadora: “El Agua en el Estado de México”
Agua Pasa por mi Casa juego serpientes y escaleras
No la Riegues
También Somos Agua
Bascula
Lo que tus ojos no ven, Mesa Microscopio Wentscope
El Agua en la Vida, Memorama
El Agua en la Atmaésfera, Mueble para Video
Recuperamos el Agua
{Que onda con el Agua?

¢ Péliza Seguro de Yida
Incluye personal operativo de los niveles | al 23

5. En el aseguramiento del patrimonio de la CAEM, se debera contemplar, ademés de las sefaladas en
la politica anterior de este manual, las coberturas relativas a:

* Pdliza Multiple Empresarial \j\
Responsabilidad Civil en general, que incluye dafies a tercergs us bienes&n sus
personas é \ %_ y

i X

% / — 8
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Responsabilidad Civil Arrendatario, que incluye dafios a terceros en sus bienes y en sus
personas, en los inmuebles que tenga arrendados la Comision.

¢ Pdliza de Automoviles, Motocicletas y Yehiculos de Carga, incluyc:

Responsabilidad Civil por danos a terceros.

Responsabilidad Ecclégica: que cubre dafios por el transporte de Gas licuado de Cloro
(Cloro liquido anhidro) e Hipoclorito de Sodio.

Gastos Médicos a ocupantes.

Asistencia Juridica, Fianza y Caucién garantizada

Asistencia en el camino

Servicio de Graa

« Poéliza para Maquinaria Pesada, incluye:
Danos ocasionados por carga, sin deducible.

¢ Poliza Exposicion Itinerante “Aguas con el Agua”, que incluye:
Responsabilidad Civil por danos a terceres

En las sedes por instalacidén, operacion, mantenimiento uso de la exposicion, sus operaciones
normales y de transporte.

. El Seguro de Grupo Vida, deberd contener las coberturas siguientes:

2) Muerte Natural
b) Muerte Accidental
¢) Muerte Colectiva

. Todes los casos de seguros del patrimonio de la CAEM, deberin tener una duracién maxima de

un ano. mismo que abarcara el pericdo comprendido del 31 de diciembre del ano anterior al 31 de
diciembre del ejercicic fiscal correspondiente. Asimismo, los importes por ascgurar seran
determinados conforme a las especificaciones de la licitacion.

Los porcentajes de los deducibles estin senaladas en las Pélizas contratadas, mismos que podrin
cambiar en cada ejercicio fiscal:

El Departamento de Adquisiciones y Concursos deberd solicitar a la empresa prestadora del
servicio la poliza en la que consten los derechos y obligaciones de las partes, que deberd contener
como minimo la siguiente informacion: \F

l.- Los nombres, domicilios de los contratantes y firma de la compania de seguros:
Il.- La designacion de la cosa o de la persona ascgurada:
lll.- La natwraleza de los riesgos garantizados:

IV.- El momento gpértr del cual se garantiza el riesgo orrte esmgn R Q
| 7/ (_—"‘ - u
YN -
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V.- El monto de la garantia;

VI.- La cuota o prima del seguro:

Vil.- Las demis clausulas que deberan figurar en la poliza, de acuerdo con las disposiciones
legales: asi como las convenidas por los contratantes.

10. En la poliza del seguro sobre personas, se deberi anexar el formato de Consentimiento, mismo
que contendra, ademas de los requisitos de la politica nimero 10, los siguientes:

I.- El nombre completo y fecha de nacimiento de las personas sobre quienes recaiga ol seguro;
Il.- El nombre complete del (os) beneficiario (s);

lIL.- El acontecimiento o el término del cual dependa la exigibilidad de las sumas aseguradas; y
IV.- En su caso, los valores garantizados.

I'l. El Departamento de Control Patrimonial podra solicitar a la empresa ascguradora, la asesoria de
un agente de scguros quien debera informar de manera amplia y detallada sobre el alcance real de
su cobertura y forma de conservarla; asi como de sus tarifas, polizas, endosos, planes de seguros y
demis circunstancias técnicas utilizadas por la institucién que representa.

~ 12.1a Subdireccién de Adquisiciones solicitard por oficio, firmado por el Director General de
Administracién y Finanzas, a la Direccién General de Recursos Materiales ¢l dictamen de
procedencia para iniciar la licitacion del servicio del seguro, debiendo enviar las especificacicnes de
los bienes a asegurar 60 dias antes del vencimiento del seguro.

I3. El Departamento de Adquisiciones y Concursos debera contratar 2 la empresa que proporcione
las mejores condicicnes en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad en materia de
scguros, de conformidad al Manual de Procedimientos para la Operacion de Adquisiciones y
Contratacion de Servicios de la CAEM.

I4. La Direccién de Administracion a través el Departamento de Control Patrimonial debera solicitar
por escrito a la Direccion de Finanzas en valores actuales, reexpresados ¢ historicos, las relaciones
referentes al patrimonio de la Comisién del Agua del Estado de México.

I5. La Direccion de Administracién a traves del Departamento de Control Patrimonial deberd ;
solicitar por escrito a las arcas involucradas [a relacion del patrimonio bajo su custodia, con la

<

/

finalidad de cotejar y actualizar la informacién respectiva.

|6. El Departamento de Control Patrimonial deberd informar oportunamente por cscrite a la empresa
aseguradora de los movimientos de aceptacion y modificacion de las pélizas, cumplimiento o
incumplimiento, la cancelacion, reclamacién o requerimiento de pago de las garantias adquiridas.

I7.La Subdireccion de Adquisiciones debera enviar por escrito a las Unidades de Apoyo /
Administrativo, los originales de las polizas, para su conservacidn y custodia, de los vehiculos,

motocicletas y de los camjpnes y de la maquinaria pesada. g/ \
¢ L ﬁ )
A = Q\» Y
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DESARROLLO

Departamento de Control Para poder realizar el aseguramiento del patrimonio

Patrimonial/jefe de Departamento propiedad de la Comision del Agua del Estado de México,
anualmente solicita por escrito a la Direccion de Finanzas,
la informacion referente a:

= Activo Circulante:
- Efectivo y/o valores

- Inventarics.

* Activo Fijo:
- Bienes Inmuebles
- Contenidos

- Bienes Muebles
Equipe Electronico
Equipo Especializado
Equipo de Maquinaria Pesada
Automoviles, Motocicletas y Vehiculos de Carga
Cristales (Oficinas y Edificios)
Exposicion Itinerante “Aguas con el Agua”
Relacion del personal de los niveles | al 23

2 Direccién de Finanzas, Reciben del Departamento de Control Patrimonial, escrito
Direccion General del y proceden a elaborar las relaciones correspondientes a:
Programa Hidraulico.

Direccion General de * Activo Circulante:
Infracstructura Hidrdulica y la - Efectivo y/o valores
Subdircccion Administracion de - Inventarios.
Personal/Responsables * Activo Fijo:
- Bienes Inmuebles
- Contenidos
- Bienes Muebles 4

Equipo Electrénico

Equipo Especializado

Equipe de Maquinaria Pesada

Automoviles, Motocicletas y Vehiculos de Carga

Cristales (Oficinas y Edificios)

Exposicion ltinerante “Aguas con el Agua”

Relacion del personal de los niveles | al 23

}

Tedo ello en valores actuales, reexpresados e Aistéricos y

/ <‘— ‘% enwa relaciones al Departamento gE §§trol Patrimonial>,
/ ; N A
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3 Departamento de Control Recibe de la Direccidon de Finanzas, Direccion General del
Patrimonial/jefe de Departamento Programa Hidraulico, Direccién General de Infraestructura
Hidrdulica y la Subdireccién Administracion de Personal, las
relaciones con valores actuales, reexpresados e historicos,

revisa y considera para su aseguramiento:

= Activo Circulante:
- Efectivo y/o valores
- Inventarios.
* Activo Fijo:
- Bienes Inmuebles
- Contenidos
- Bienes Muebles
Equipo Electronice
Equipo Especializado
Equipo de Maquinaria Pesada
Automoviles, Motocicletas y Vehiculos de Carga
Cristales (Oficinas y Edificios)
Exposicion Itinerante "Aguas con el Agua”
Relacion del personal de los niveles | al 23

4  Departamento de Control Procede a elaborar las especificaciones técnicas para la
Patrimonial/Auxiliar Administrativo contratacion de los seguros en sus diferentes modalidades:

Péliza Multiple Empresarial

Péliza para Equipo Especializado

Poliza de Maquinaria Pesada

Poliza de Automoviles, Motocicletas y Vehiculos de
Carga. con cobertura amplia

Péliza Exposicion Itinerante “Aguas con el Agua”

Péliza Seguro de Grupo Vida

5 Departamento de Control Elabora oficio anexando las especificaciones técnicas de los
Patrimonial/jefe de Departamento seguros a contratar, lo turna para visto bueno de la
Subdireccién de Adquisiciones y obtiene firma del Director

General de Administracién y Finanzas. ﬂ

6  Subdireccion de Recibe del Departamento de Control Patrimonial, firma de
Adguisiciones/Subdirector visto bueno oficio y las especificaciones técnjcas de los
seguros a contratar, lo turna a la Dfreccion de

Administracion, \

N
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Direccion de Administracion/
Director

Direccion General de Administracion

y Finanzas/Dircctor General

Departamento de Control
Patrimonial/jefe de Departamento

Departamento de Control
Patrimonial/jefe de Departamento

Departamento de Adquisiciones y
Contratos/Responsable

Departamento de Control
Patrimonial/jefe de Departamento

Departamento de Contral

Patrimonial/Auxiliar Administrativo

Departamento de Control
Patrimonial/Auxiliar administrativo

J/ con la cuenta por %n E
a
—_—

G
Recibe de la Subdireccion de Adquisiciones, valida el oficio
y las especificaciones técnicas de los seguros a contratar, lo
envia a la Direccién General de Administracién y Finanzas.

Recibe el oficio de la Direccion de Administracion, lo
autoriza y las especificaciones técnicas de los seguros a
contratar, devuelve al Departamento de Control |
Patrimonial.

Recibe y envia el oficio y las especificaciones técnicas, a la
Direccion General de Recursos Materiales para su
aprobacion. Espera la respuesta, en el tempo que sca
necesario.

Recibe de la Direccion General de Recursos Materiales,
dictamen de procedencia para contratar el servicio del
seguro y turna al Departamento de Adquisiciones y
Concursos para que se lleve a cabo Ia licitacion, Espera el
tiempo que sea necesario.

Recibe dictamen de procedencia y realiza la licitacién
conforme al Manual de Procedimientos para la Operacion
de Adquisiciones y Contratacion de Servicios de la
Comision del Agua del Estado de México.

Recibe de la empresa aseguradora el original de las pdlizas
de seguros respectivas debidamente firmadas, una vez que
dicto el fallo de la licitacion respectiva y ¢l “Recibo de
Primas” y/o “Formato de pago” (se conecta con la actividad
No. 18)

Procede a clasificar las polizas originales de las
motocicletas, vehiculos y de la maquinaria pesada y de los

demas bienes.
7 |
Distribuye las polizas originales de |a siguiente manera: -

- Motocicletas, Vehiculos y de la maquinaria pesada a
las Unidades de Apoyo Administrativo.

- Al Departamento de Contabilidad a travées de |
Ventanilla de Tramites Financiero Administrativos

W

£
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Jefe de la Unidad

16 Departamento Control
Patrimonial/Auxiliar Administrativo

I7  Departamento Control
Patrimonial/jcfe de Departamento

ST

Recibe las pélizas originales de los vehiculos, motocicletas 'y
de la maquinaria pesada, revisa y distribuye a los usuarios
de los mismos.

Recibe formato “Recibo de Primas" y/o “Formato de pago”
y procede a elaborar la cuenta por pagar, en original y
copia en ¢l Sistema Integral de Administracion y Finanzas
por concepto del pago de las polizas de seguros del
patrimonio de la CAEM; anexa copia del acta de fallo de la
Licitacion Pdblica y la wrna a la Ventanilla Unica de
Trimites Financierc-Administrativos (se conecta con cl
Procedimicnto para la Tramitacion de la Cuenta por Pagar-
para el Gasto Operativo).

En caso de nuevas adquisiciones, elabora el oficio para
solicitar a las empresas aseguradoras las altas a las polizas
contratadas; asi como las bajas y endosos que medifiquen
las condiciones de las polizas y que forman parte de éstas.

Fin del Procecﬁmienté é

——
E;; . !
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Indicador para medir la capacidad de respucsta para asegurar el patrimonio de la CAEM.

Nimero de Bienes Muebles e Inmuebles para

| S OSNCEr X100 =
Nimero de Bienes Muebles ¢ Inmuebles Inmuebles Asegurados

PRTRIMONIO DE LA COMISION DEL AGUA DL | ot Oculre 2000
ESTADO DE MEXICO | Codigo 20686120201
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MEDICION

Porcentaje de Bienes Mucbles e

asegurados -ﬁ‘
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA REALIZACION DE LAS GESTIONES EN
CASO DE SINIESTROS DE LA CAEM.

OBJETIVO

Optimizar las actividades para salvaguardar el patrimonio de la Comision del Agua del Estado de México,
mediante la estandarizacién de los métodos de trabajo para realizar los tramites relacionados con las
acciones on los casos en que se suscite un siniestro, para que en tiempo y forma se recuperen las sumas
aseguradas, las primas no devengadas y los dividendos por baja siniestralidad, definiendo la responsabilidad
de los servidores publicos que intervienen en el proceso.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que tengan asignados bienes muebles propiedad del Organismo en el
desarrollo de sus actividades, para conservarlos en optimas condiciones, al Departamento de Control
Patrimonial, las Subdirecciones de Servicios y la de Contabilidad y Presupuesto, las Unidades de Apoyo
Administrativo y la Direccién General de Asuntos Juridicos que tienen encomendadas funciones de
aseguramiento del patrimonio de la CAEM.

REFERENCIAS

I. Ley Orginica de la Administracion Piblica del Estado de México y sus Reformas.
Art. 24, fracc. XL, Gaceta del Gobierno. |7 de septiembre de 981

2. Ley que crea el Organismo Pablico Descentralizado denominado Comisién del Agua del
Estado de México.
Arts. 9, fracc.. Il y 14. Gaceta del Gobierno, 18 de encro de 1999.

Libro Décimo Tercero De las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios
Art. 13.3, fracc. VII. Gaceta del Gobierno 13 d diciembre de 2001.

4. Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Art, 14, frace, VIl y VIIl. Gaceta del Gobierna, 22 de diciembre de 2003.

5. Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México y sus Reformas. 4
Art. 20, fracc. X. Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001

6. Normas Administrativas para la Asignaciéon y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

ACP-049 a la ACP-057. Gaceta del Gobierno. 24 de febrero de 2005. \\

7. Manual General de Organizacién de la Comision del Agua del Estado de Méxic :
206820001, 206B30001, 20B40001, 206B50001, 206B6100, 206B61202, 206B61300.
206B70000, 20870100() 206870101, 206870102, Gaceta del Gobie e enero de 2008.

3. Céodigo Administrativo del Estado de México y sus Reformas. N
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Control Patrimonial es responsable de gestionar ante la empresa aseguradora el
seguimiento de los tramites para salvaguardar el patrimonio de la CAEM, a wravés de la recuperacion de
bienes en especie y sumas aseguradas.

El titular de la Yocalia Ejecutiva debera:

|. Autorizar las condonaciones por concepto de pago de deducibles.

El titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos deberi:

Acudir al Ministerio Publico para ratificar el contenido de la denuncia y podrd ampliar la declaracion.

2. Asistir a las audiencias ante el Ministerio Publico, para resolver la situacién juridica de los vehiculos.

3. Dar seguimiento a los siniestros, ante el Ministerio Publico determine la responsabilidad de terceros.

Recuperar los vehiculos detenidos, en coordinacion con el drea usuaria y el Departamento de
Control Patrimonial.

Tramitar la liberacion de las unidades vehiculares, que sean localizados en los corralones.

Solicitar al Departamento de Tesoreria las facturas originales de los bienes siniestrados, para
acreditar la propiedad ante el Ministerio Piblico.

Solicitar al Departamento de Tesoreria la documentacion necesaria para que en caso de que no se
localicen las facturas originales recibidas por éste, en forma coordinada realicen los tramites legales

correspondientes para contar con el documento juridico que ampare la propiedad de los bienes
siniestrados del Organismo.

Custodiar las facturas que le proporcione el Departamento de Tesoreria durante el tiempo
necesario en la recuperacion de sumas aseguradas.

Devolver las facturas al Departamento de Tesoreria, en su caso, informar por escrito de aquellas
que no seran devueltas.

10, Someter acuerdo al H. Consejo Directivo de la CAEM, para realizar ¢l endoso de las facturas

12. Determinar el procedimiento del ;obro por concepto de deducible por los

originales de los vehiculos siniestrados por robo y/o pérdida total de los mismos.

I. Proporcionar asesoria legal a las dreas que hayan sufrido robo o siniestro y al Departamento de
Control Patrimonial para la recuperacién de las sumas aseguradas.

ocasionados al
patrimonio del Organismo.

N

=
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13. Llevar a cabo la garantia de audiencia con el servidor piblico del Organismo, para determinar por
escrito si este deberd pagar el deducible por el siniestro acurrido.
I4. Participar en |a elaboracién de convenios por concepto del pago de deducibles de los SEguros.

I5. Ororgar el Visto Bueno al oficio de condonacion de pago de deducibles por siniestros.

16. Solicitar a la Subdireccion de Administracién de Personal se realicen los descuentos por némina por
concepto del pago de deducibles de los seguros.

I7. Gestionar ante la empresa aseguradora los cheques por concepto de recuperacion de sumas
aseguradas.

I8. Autorizar convenio de valorizacion de pérdidas ¢ indemnizacién con las empresas ascguradoras por
concepto de reposicion de blencs en especie y sumas aseguradas.

I9. Gestionar en su caso, ante los Talleres que tengan contrato con la CAEM, para la recuperacion total
de los mismos,

20. Gestionar ante el H. Cuerpo de Vigilancia, para el pago total de los bienes.
El titular de la Direccién de Administracién debera:

I Autorizar el oficio para solicitar a las dreas usuarias los documentos para recuperar las sumas
aseguradas.

2. Autorizar oficio para solicitar a las empresas aseguradoras mediante carta reclamacion, la reposicion
de bienes en especie; pagos de sumas aseguradas por pérdidas totales, robos, primas no devengadas
y seguros de vida.

3. Autorizar el oficio para solicitar a la Direccion General de Asuntos Juridicos el apoyo legal, para
gestionar las recuperaciones de las sumas aseguradas.

4. Autorizar los oficios para solicitar a la Subdireccion de Servicios, gestione ante en los Talleres que
tengan contrate con CAEM y al H. Cuerpo de Vigilancia, ¢l pago total de los mismos.

El titular de la Contraloria Interna debera:

I Intervenir en todo momento para salvaguardar los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, transparencia y eficiencia que deben contemplar los servidores plblicos de la CAEM,
en relacion con este particular.

El titular de la Subdireccién de Administracién de Personal deberi: SZ

I Efectuar los descuentos en la nomina, por conagpto del pago de deducibles de seguros.
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2. Proporcionar al Departamento de Control Patrimonial, los documentos que acrediten el inicio y
término de los descuentos respectivos.

El titular de la Subdireccion de Adquisiciones debera:
I Recibir las notas informativas de los robos y/o siniestros al patrimonio de la CAEM.
2. Obtener la firma de autorizacién del Dircctor de Administracién de los oficios de solicitud de:

a) Los documentos para recuperar las sumas aseguradas;

b) A la Direccion General de Asuntos Juridicos:
- Apoyo legal.
- Para gestionar las recuperaciones de la contraprestacion.
- Para la reposicion de bienes en especie, mediante carta reclamacion
- Pagos de sumas aseguradas por pérdidas totales, robos, primas no devengadas y seguros de
vida.

¢) Para gestionar ante los Talleres que tengan contrato con la CAEM, el pago total, en los casos
que se suscite un robo y/o extravio de los vehiculos oficiales que esten en reparacién, asi
como los demas bienes que contengan en el momento del siniestro.

d) Para gestionar ante el H. Cuerpo de Vigilancia por robo y/o extravio de bienes muebles en las
instalaciones hidraulicas y oficinas administrativas del Organismo, que cuenten con este
SErvICIO.

En caso. de la ausencia del Director de Administracién, podré autorizar los oficios mencionados.
El titular de la Subdireccion de Servicios debera:

I. Gestionar ante la Direccién Juridica Consultiva de la Direccion General de Recaudacion de la
Secretaria de Finanzas, la baja de placas de los vehiculos.

2. Proporcionar a la Subdireccion de Adquisiciones los comprobantes de pago anual de las tenencias de
los dltimos cinco afios y el documento de la baja de placas con sus comprobantes de pago.

3. Gestionar ante los Talleres que tengan contrato con la CAEM, el pago total de los bienes.
4. Gestionar ante ¢l H. Cuerpo de Vigilancia, el pago total de los bienes. (’7;/ !

5. Establecer los lineamientos a considerar para el uso adecuado de los vehiculos para prologigar su
vida 0til y evitar siniestros.

6. Verificar periédicamente el estado de uso y conservacion de los vehiculos para mantenerios en
optimas condiciones de funcionamiento y prever accidentes,

7. Evitar siniestros por fallas mecanicas, dindole el mantenimiento preventivo y/ ivo oportuno
a los vehiculos oficiales, par {ue operen de manera ﬁﬁueme

EoN o
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8. Suspender los vales de combustible a los vehiculos oficiales que se encuentran fuera de servicic por
siniestro y/o accidente.

9. Proporcionar a los servidores publicos y/o conductores de los vehiculos la Tarjeta de Circulacion,
Placas o permiso provisional y Engomado.

10. Verificar que los conductores de una unidad vehicular, tenga la licencia vigente de acuerdo al
vehiculo de que se trate.

El titular del Departamento de Adquisiciones y Concursos debera:

|. Enviar mediante oficio las facturas originales de los vehiculos al Departamento de Tesoreria para su
guarda y custodia.

2. Enviar las facturas de los demas bienes a través de la Cuenta por Pagar al Departamento de
Contabilidad.

El titular del Departamento de Control Patrimonial debera:
I. Recibir los escritos de las diferentes dreas de la CAEM, e integrar un expediente.

2. Tramitar ante la empresa ascguradora, el pago de la prima anual, asi como de la recuperacion de
sumas aseguradas, primas no devengadas y los dividendos por baja siniestralidad.

3. Recibir los cheques por recuperacion de sumas aseguradas, primas no devengadas y los dividendos
por baja siniestralidad y enviarlos al Departamento de Tesoreria, en su caso, indicar ¢l nimero de
factura que queda en poder de la empresa aseguradora.

4. Gestionar los dictimenes de pérdida total de los vehiculos para su baja y/o rehabilitacion. 7.

5. Elaborar el oficio para solicitar a las areas usuarias los documentos para recuperar las fumas
aseguradas. &
-
6. Elaborar el oficio para solicitar a la Direccion General de Asuntos Juridicos el apoyo legal, para
gestionar ante las empresas aseguradoras las recuperaciones respectivas.

7. Revisar el convenio de valorizacion de pérdidas e indemnizacion con las empresas aseguradoras y la
Direccion General de Asuntos Juridicos, por concepto de reposicion de bienes en especie y sumas

aseguradas.

8. Solicitar al Departamento de Tesoreria las facturas originales recibidas y que tenga bajo su custodia,

de los bienes siniestrados. >( ﬁ \4 ’
VAN
‘%‘\L I g ”' \
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9. Custodiar las facturas que le proporcionc el Departamento de Tesoreria durante el tiempo
necesario en la recuperacién de sumas aseguradas.

10.

12

IS,

Elaborar el oficio para solicitar a las empresas aseguradoras mediante carta reclamacién, la
reposicion de bienes en especie: pagos de sumas aseguradas por pérdidas totales, robos, primas no
devengadas y seguros de vida.

Elaborar los oficios para solicitar a la Subdireccidn de Servicios, para que gestione el pago total de
los bienes, ante los Talleres que tengan contrato con CAEM y el H. Cuerpo de Vigilancia.

Elaborar el oficio para solicitar a la Direccién General de Asuntos Juridicos, que determine el
procedimiento del cobro por concepto de deducible por los siniestros ocasionados al patrimonio
del Organismo.

. Elaborar el oficio a la Direccion General de Asuntos Juridicos, para solicitar la elaboracidn del

convenio de pago del deducibie de los siniestros.
Elaborar oficio para el cobro del deducible a los servidores pablicos del Organismo.

Elaborar oficio para la Direccién General de Recursos Materiales, para informar los depositos
efectuados en la Caja General del Organismo.

El titular del Departamento de Contabilidad debera:

Enviar por oficio al Departamento de Tesoreria, las facturas de los bienes que vienen anexas a las
Cuentas por pagar.

El titular del Departamento de Tesoreria debera:

Recibir los cheques por concepto de recuperacion de sumas aseguradas, primas no devengadas y
dividendos, asi como de realizar su depésito en la cuenta de la CAEM.

. Proporcionar al Departamento de Control Patrimonial, copia del depésito efectuado.

. Guardar y tener bajo su custodia las facturas originales recibidas de los bienes, que le turnen los
Departamentos de Adquisiciones y Concursos y el de Contabilidad.

Proporcionar las facturas originales recibidas de los bienes siniestrados a la Direccién General de
Asuntos Juridicos y/o el Departamento de Control Patrimonial, en 3 dias habiles.

En caso de que por cualquier causa no se localicen las facturas originales recibidas, solicitar por
escrito a la Direccion General de Asuntos Juridicos, para que en forma coordinada realicen los

tramites legales correspondientes para contar con el documento juridico que ampare la propiédad
de los bienes siniestrados_del Org%_— 3 /
é» I
e
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Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo deberan:

|. Elaborar el acta administrativa circunstanciada del robe o siniestro de los bienes de la CAEM, con
la participacion de la Contraloria Interna.

2. Informar a la Direccion General de Recursos Materiales del siniestro en cinco dlas habiles
contados a partir del acontecimiento, enviando copias de las actas administrativa circunstanciada y
la del Ministerio Pdblico, remitiendo copia del acuse de recibo al Departamento de Control
Patrimonial,

3. Proporcionar a la Direccion General de Asuntos Juridicos y/o al Departamento de Control
Patrimonial los documentos necesarios para gestionar la recuperacién de las sumas aseguradas, asi
como ¢l cxpediente respectivo.

4. Solicitar a la Direccion General de Asuntos Juridicos apoyo legal, cuando en los siniestros
intervenga el Ministerio Piblico, para acreditar los bienes y la liberacion de los vehiculos.

5. Elaborar las cuentas por pagar para contar con los recursos financieros para los pagos en los
siniestros de los vehiculos oficiales asignados a su area.

6. Supervisar que los vehiculos del Organismo siniestrados, sean reparados en optimas condiciones
de funcionamiento.

7. En su caso, apoyar en la elaboracién del formate 206B61202/02/5P-03 “Oficio de Solicitud para la
Exoneracion de Pago de Deducibles”.

8. Elaborar cl expediente de los bienes robados y/o siniestrados, con toda la informacion necesaria.

9. Verificar que los conductores de un vehiculo oficial, tenga la licencia vigente de acuerdo al vehiculo

de que se trate. J

El Servidor Publico de la CAEM debera:

|. Conservar los bienes asignados en éptimas condiciones de funcionamiento.

2. Reportar el robo y/o siniestro de los bienes asegurados ante la empresa aseguradora, en su caso,
solicitar el apoyo al Departamento de Control Patrimonial.

3. Acudir al Ministerio Piblico para levantar la denuncia de hechos del robo de bienes muebles y
solicitar copia certificada del acta respectiva.

4. Elaborar cl formato 206B61202/02/SP-0| “Reporte de Siniestros” con el visto bueno del je
inmediato superior, en horas y dias hibiles y distribuirlo a las dreas del Organismo.

S. Levantar ¢l Acta Administrativa Circunstanciada, formato 206B61202/02-SP-02, ante la Contraloria ll/

Interna con apoyo de InUnidad de Apoyo Ad 'nisuativoﬁ \
>

i
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6. Proporcionar toda la documentacion del sinlestro que solicite el Departamento de Control
Patrimonial y/o Direccién General de Asuntos Juridicos.

7. Solicitar 3 la Unidad de Apoyo Administrativo informe del siniestro a la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, en cince dias habiles a partir del acontecimiento.

8. Dar seguimiento del siniestro y/o robo de los bienes muebles, hasta su terminacién.

9. Acudir a la audicncia para declarar ante la Direccién General de Asuntos Juridicos, los hechos del
robo y/o siniestro.

10. Realizar ¢l pago del deducible, de acuerdo al resultado del derecho de audiencia con la Direccién
General de Asuntos Juridicos.

I'l. En su caso, elaborar el formato 206B61202/02/5P-03 “Oficio de Solicitud para la Exoneracién de
Pago de Deducibles” y presentarlo a la Vocalia Ejecutiva.

El Servidor Pblico y/o Conductor del vehiculo oficial, debera:
I. Conservar el vehiculo asignado en dptimas condiciones de funcionamiento.

2. Reportar inmediatamente al drea de servicios, las fallas mecanicas del vehiculo oficial, para dar el
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

3. Tener en el vehiculo oficial de manera permanente, la documentacion siguiente:

* La pdliza de seguro, en original y copia.
* Tarjeta de circulacién del vehiculo, en original y copia. \
¢ La Guia para las Acciones a Realizar en Caso de Siniestro de Vehiculos Oficiales de la CAEM.
¢ El formato 206B61202/02/SP-01 “Reporte de Siniestros™. /
4. Utilizar el vehiculo oficial asignado para el desarrollo de las actividades de la CAEM.

5. No utilizar un vehiculo oficial sin la autorizacién del drea responsable y/o del servidor publico
resguardante del mismo.

6. Actualizar la licencia y entregar copia a la Subdireccién de Servicios y a la Unidad de Apoyo

Administrativo, para integrarla al Expediente del vehiculo. Asimismo, la licencia de conducir debera
ser portada en original y copia, de acuerdo al vehiculo asignado:

Automovilista 7
Moteciclista / ‘\
Chofer para Servicio Particular ) — p !
Federal Tipo “E" ﬁ : \\)\ /

!

‘-———.
e
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12,

13.

14.

I8.

20.

_%g'“

. Solicitar a la Unidad de Apoyo Administrativo informe del siniestro a la Direccién General de

I5.

16.

17.

Reportar el robo y/o siniestro del vehiculo oficial, ante la empresa aseguradora.

Acudir al Ministerio Pablico para levantar la denuncia de hechos del robo del vehiculo oficial y
solicitar copia certificada del acta.

Elaborar el formato 206B61202/02/SP-01 “Reporte de Siniestros" con el visto bueno del jefe
inmediato superior, en horas y dias habiles y distribuirlo a Direccién General de Asuntos Juridicos,
Subdireccion de Adquisiciones, Subdireccion de Servicios y a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Levantar el Acta Administrativa Circunstanciada del siniestro, formato 20686 1202/02/5P-02, ante
la Contraloria Interna con apoye de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Recursos Materiales.

En caso de colisién, con base a la "Orden de Admisién”, dar seguimiento a la reparacion del
vehiculo oficial.

En su caso, acordar con el tercero y la aseguradora, que la reparacién sea por cuenta propia y
realizarfa en un plazo méximo de 20 dias habiles.

Una vez reparado el vehiculo oficial, verificar que se hayan realizado los trabajos senalados en la
“Orden de Admisién™ respectiva.

Solicitar apoyo a la Subdireccion de Servicios, para realizar la revision de las partes reparadas,
anexando fotografias del vehiculo reparado, asi como la fecha en que ya estd operando.

Por seguridad y para deslindar posibles responsabilidades, es importante verificar el buen término
del incidente del siniestro.

Tener presente que no se debe conducir: con aliento alcohélico o en estado de ebriedad o haber
ingerido o consumido enervantes, toxicos o drogas.
N

Acudir a la audiencia para dar a conocer a la Direccién General de Asuntos Juridicos los hechos
del robo y/o siniestro.

Realizar el pago del deducible, de acuerdo al resultado de la audiencia con la Direccién General de
Asuntos Juridicos.

En su caso, claborar el formato 206B61202/02/SP-03 “Oficio de Solicitud para la Exoneracion de

Page de Deducibles” y presentario a la Vocalia Ejecutiva, ?/ }Z
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DEFINICIONES

Beneficiario: La persona a cuyo favor se expide o cede un titulo de crédito. El que adquiere una utilidad,
beneficio o ventaja que se origina en un contrato o en una sucesion hereditaria. El que goza de alguna
manera de un bien o usufructo. Persona, agrupacion o entidad que es favorecida con cualquier tipo de
transferencias, sean éstas explicitas o implicitas. Persona designada en la poliza por el Asegurado o
Contratante como titular de los derechos indemnizatorios que en dicho documento se establecen.

Cobertura: Operacion que tiene por objeto eliminar o reducir significativamente el riesgo de cambio, de
interés o de mercado resultante de las operaciones efectuadas. En el dmbito de los seguros, alcance del
aseguramiento de un riesgo, donde el asegurador, siempre que se produzca el siniestro objeto del seguro,
estd obligado a entregar al asegurado determinada cantidad de dinero.

Contrato de Seguro: Es el documento o péliza expedido por la Compaiia de Seguros con la que se
contrate alguna clase de seguro, en el que se establecen las normas que han de regular fa relacion entre el
asegurado y la Compania, especificando en el mismo. los derechos y obligaciones respectivos.

Deducible: Es la cantidad expresamente pactada que en caso de siniestro, queda a cargo del asegurado y
que se descontara de la indemnizacion que corresponda.

Endoso: Transmisién de la propiedad de un documento de crédito extendido 2 la orden a una tercera
perscna, mediante una declaracion escrita en el dorso. Los endosos se clasifican en Endoso en propiedad,
Endoso en procuracion y Endoso en garantia. En materia de seguros, es el documento que modifica,
previo acuerdo de las partes, las condiciones del contrato y que forman parte de éste.

Péliza: Contrato de seguros. Documento en ¢l que se libra una orden para recibir o cobrar algun dinero.
En contabilidad es un documento de asiento o registro de una operacion con todos sus pormenores.
Documento que acredita o legitima las mercancias que se introducen o llevan de un almacén.

Prima: Es la aportacion econdmica que hace el Contratante o Asegurado a la Compaiiia de Seguros
como contraprestacion por la cobertura de riesgo que ésta le ofrece, ./.'
a
’
. ‘ . 5 S
Riesgo: En el dmbito de los seguros, este término designa tanto al objeto asegurado como a 4

probabilidad de que se produzca determinada situacion, que cause un perjuicio al asegurado y que 4\
ocasiona la existencia del contrato de seguro. )ﬂ

Patrimonio: Los bienes propiedad de la CAEM, establecidos en el articulo 11 de la Ley de su creacion.
pagar una suma de dinero, mediante el pago que se le hace de una determinada cantidad de dinero

(prima), en caso de que se preduzca un siniestro (robo, incendio, etc.) o una circunstancia previamentc

Seguro: Contrato mediante el cual una compaiia aseguradora queda obligada a resarcir un dafio o a /
acordada (fallecimiento, jubilacién, etcetera). L

Seguro de Automéviles: Seguro que tiene por finalidgd la compensacion de los danos ocasionados pXr S

el uso y circulacion de vehiculos. Endn mayoria de los paises este tipo de 3 s modalidades: el
| /,._-.

Coait ¥
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seguro obligatorio, que cubre aquellos dafios tanto personales como materiales ocasionados 2 terceros
dentro de unos limites fijados por ley, y el seguro voluntario, que cubre la cuantia que exceda del limite
del seguro obligatorio, asi como otros riesgos (responsabilidad civil, robo, incendio, etc.).

Seguro de Responsabilidad: Seguro que tiene por finalidad indemnizar al asegurade por los gastos
derivados de haber incurrido en responsabilidad civil frente a terceros.

Seguro de Vida: Seguro en el que la entidad aseguradora se compromete a entregar a la persona que
suscribe la poliza, o a otra persona designada por ésta, determinada cantidad de dinero fijada en el
contrato en caso de que la primera fallezca (seguro en caso de muerte).

Siniestro: El siniestro es cuando se presenta el evento desfavorable previsto en el contrato de seguro,
afectando el patrimonio del asegurado, es la ocurrencia del riesgo. Podemos decir que el siniestro es un
acontccimiento que causa daios concretos que han sido previstos como amparados en la péliza,
provocando con esto el pago de la indemnizacion correspondiente, lo cual obliga a la compania de
seguros a resarcir de sus pérdidas al asegurado o a sus beneficiarios, con basc en el limite de suma
asegurada que quedo establecido en el contrato o péliza, sujetindose a las condiciones del mismo.

Suma Asegurada: Esta puede ser definida como el valor establecido por el titular de un contrato de
seguro, a los bienes cubiertos por la péliza y cuyo monto es el limite maximo de responsabilidad que la
Comparia de Seguros esta obligada a pagar, en caso de siniestro.

INSUMOS

- Se suscite un siniestro al patrimonio del Organismo
- "Reporte de Siniestros”, formato 206B61202/02/SP-01

RESULTADOS

- "Acta Administrativa Circunstanciada” formato 206B61202/02/SP-02.
- Oficio para solicitar a las empresas aseguradoras mediante carta reclamacion, la reposicion de

bienes en especie; pagos de sumas aseguradas por pérdidas totales, robos, primas no
devengadas y seguros de vida,

- Garantia de Audiencia ante Direccion General de Asuntos Juridicos.

- "“Oficio de Solicitud para la Exoneracién del Pago de Deducibles por Siniestros”, formato
206B61202/02/SP-03.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTO

- Tramitacién de la Cuenta por Pagar para Gasto Operativo, se conecta con el Apartado | |
Desarrollo del Procedimiento para el Tramite de la Cuenta por Pagar Gasto Operativos.

- Guia para las Acciones & Realizar en caso de Siniestro de Vehiculos Ofic misién. \ lf\
‘ ,)f \‘
\ R
% ) & / 7
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POLITICAS

I. El servidor publico, que para el desarrollo de sus actividades tenga asignados bienes propiedad del
Organismo debera conservarlos en optimas condiciones de funcionamiento.,

2. Reportar inmediatamente los desperfectos de los bienes y/o fallas mecanicas del vehiculo oficial,
para solicitar a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, €l mantenimiento preventivo y/o
correctivo.

3. En caso de tenmer asignadoc un vehiculo oficial, deberd de manera permanente, tener la
documentacion siguiente:

* La pdliza de seguro que ampara los riesgos que pueda sufrir ¢l vehiculo, en original y copia, la
cual incluye los numeros telefonicos para reportar el siniestro, las Condiciones Generales y la
Asistencia Integral,

¢ Tarjeta de circulacion del vehiculo, en original y copia, misma que sera entregada por la
Subdireccion de Servicios, a través del Departamento de Mantenimiento de Instalaciones y
Vehiculos.

La Guia para las Acciones a Realizar en Caso de Siniestro de Vehiculos Oficiales de la CAEM.
El formato 206B61202/02/5P-0] “Reporte de Siniestros”.

* La licencia de conducir debera ser portada en original y copia, para evitar ser sancionado por
las instancias correspondientes e invalide el seguro, la cual serd de acuerdo al vehiculo
asignado, segun se indica a continuacion:

Transporte Privado

(Automovil) y T (

Automovil
Motociclista A (Motocicleta) Transporte Privado
Motocicleta
Chofer para Servicio | T (Pick up) Transporte Privado Camion
Particular C (Camiones) Transporte Privado Camién
S (Pipas) | Transporte Privado Camion
E (Grias de arrastre HIAB y Transporte Privado Camion
Montaje) /
' M (Equipo de presién-succién) | Transporte Privado Camion }
- ' R (Remolque) Transporte Privado Camion d
Federal Tipo “E" Manejo de Residuos Peligrosos | Transporte Privado Camion

Asimismo cada vez que se actualice la Licencia, debera entregar una copia a la Subdireccién de

Servicios y a la Unidad de Apoyo Administrativo que corresponda, para i
del vehiculo.

a al Expediente

(U\ §\
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¢ Utilizar el vehiculo oficial asignado, Unica y exclusivamente para el desarrollo de las actividades
de la CAEM y no utilizarlo sin la autorizacion del drea responsable y/o del servidor publico
resguardante del mismo.

. La Subdireccion de Servicios, para el caso de vehiculos deberd establecer los lineamientos a
considerar para el uso adecuado que se le debe dar a las unidades vehiculares propiedad de la
CAEM, con el fin de prolongar su vida atil, verificar periddicamente su cstado de uso y
conservacion, de mantenerlos en Sptimas condiciones de funcionamiento y prever accidentes,
proporcionindole el mantenimiento preventivo y/o correctivo oportuno.

. La Subdireccién de Servicios debera proporcionar a los servidores publicos y/o conductores de
los vehiculos propiedad del Crganismo, la documentacidn respectiva para su circulacién, como es:

* Tarjeta de Circulacién.
¢ Placas o permiso provisional.
¢ Engomadeo.

. El servidor publico que en forma fortuita se vea involucrado en un siniestro, debera reportar el
robo y/o siniestro del bien, ante la empresa aseguradora.

El servidor puiblico que se vea involucrado en un siniestro de vehiculo, se debera proceder de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el documento administrativo denominado: “Guia para
las Acciones a realizar en caso de Siniestro para Vehiculos Oficiales de la CAEM”.

. El servidor pudblico debera hacer del conocimiento del siniestro mediante el formato
206861202/02/SP-01 “Reporte de Siniestros” y el formato 206B61202/02/SP-02 “Acta
Administrativa Circunstanciada”, en horas y dias habiles, a las dreas siguientes:

¢ Direccion General de Asuntos Juridicos. para que en su caso, asista al Ministerio Publico
para levantar el Acta correspondiente.
Contraloria Interna para elaborar el “Acta Administrativa Circunstanciada. \
Subdireccion de Adquisiciones a través del Departamento de Control Patrimonial, para
apoyar en todo lo necesario durante y después del siniestro.

* Unidad de Apoyo Administrativo que corresponda, para apoyar y/o otorgar las facilidades
para dar a buen término del incidente.

* Jefe Inmediato Superior, para que en caso necesario apoyar y/o otorgar las facilidades para
dar a buen término del incidente.

» Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, dentro de los cinco
dias habiles posteriores al siniestro para su conocimiento, en coordinacion con la Unidad
de Apoyo Administrativo, %

En caso de dias y horas inhabiles, debera reportarlo ! mismo dia a |a empres aseguradora y al dia

habil siguiente, a las dreas ciona = ( >
% \ A
! \
( ’ ﬁ J/ W\
4 g...ut A /
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9. El servidor piblico deberd acudir al Ministerio Pablico para levantar la denuncia de hechos del
robe del vehiculo oficial y solicitar copia certificada del acta respectiva.

10. La Direccion General de Asuntos Juridicos deberi acudir al Ministerio Publico para ratificar el
contenido de la denuncia y podra ampliar la declaracion del usuario, en caso de ser necesario.
asistir a las audiencias que le solicite el Ministerio Piblico, dar seguimiento a los siniestros, en los
que se determine la responsabilidad de terceros, hasta la liberacién de los vehiculos, otorgar el
perdon a terceros y recuperar los vehiculos que estuvieron detenidos, en coordinacién con el
area usuaria y ¢l Departamento de Cantrol Patrimonial.

Il.La Direccion General de Asuntos Juridicos debera tramitar la liberacion de las unidades
vehiculares, que por robo, sean localizados en los corralones e informar por escrito al area usuaria
y al Departamento de Control Patrimonial.

I2. La Direccion General de Asuntos Juridicos debera solicitar al Departamento de Tesoreria, las
facturas originales recibidas por éste. de los bienes siniestrados. En los casos en que por cualquier
causa no existan éstas, deberan coordinarse a efecto de realizar los tramites legales
correspondicntes para contar con el documento juridico que permita acreditar |a propiedad de los
bienes del Organismo ante el Ministerio Publico.

I3. La Direccion General de Asuntos Juridicos debera someter acuerdo al H. Consejo Directivo de la

CAEM, para realizar el endoso de las facturas originales de los vehiculos siniestrados y/o pérdida
total de los mismos.

I4. El Departamento de Control patrimonial debera recibir los escritos de las diferentes areas de la
CAEM, e integrar un expediente con la documentacion del siniestro.

I5. El Departamento de Control Patrimonial deberd elaborar el oficio para solicitar a las dreas

usuarias los documentos para tramitar ante la empresa aseguradora la recuperacion de las sumas
aseguradas.

16. Las Unidades de Apoyo Administrativo deberin de entregar al Departamento de Control
Patrimonial para realizar los tramites para la recuperacién de sumas aseguradas ante la empresa
aseguradora, en un plazo miximo de 20 dias hébiles después de ocurrido el siniestro, los
requisitos siguientes, mismos que son enunciativos mas no limitativos:

A) En caso de robo o pérdida de un bien propiedad del Organismo:

|- Copia certificada de la averiguacion previa realizada por el Ministerio Publico

2.- Copia certificada de la acreditacion de la propiedad ante el Ministerio Pblico \

3.- Copia del Acta Administrativa Circunstanciada, con la participacién de la Contraloria Interna \

4.- Copia del oficio dirigido a |a Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Finanzas, en que se le informa del siniestro

5.- Factura original, en caso de que obre en sus archivos, a falta de ésta, copia certificada por

Notario Publico, mismgyue serd integrada por.el Departamento imonial, &
i %:L \l/.". ‘\

(1
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6.- Dictamen de la pérdida total del bien, emitido por la empresa aseguradora
7.- Deducible
8.- Otros documentos que la empresa aseguradora solicite.

B) En casa de colisién de un vehiculo oficial:

I.- Copia del “Reporte del Siniestro”

2.- Copia del Acta Administrativa Circunstanciada, con la participacion de la Contraloria Interna

3.- Copia del oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Finanzas, en que se le informa del siniestro

4.- Copia de la Orden de Admision al Taller

5.- Copia del recibo de caja del pago del deducible y nombre del servidor piblico responsable del
siniestro

6.- Copia de la licencia de conducir del servidor pablico que sufrié el siniestro

7.- Otros documentos que la empresa aseguradora solicite.

C) En caso de robo de un vehiculo propiedad del Organismo:

|.- Copia certificada de la averiguacién previa realizada por el Ministerio Publico

2.- Copia cerrificada de la acreditacién de la propiedad ante el Ministerio Piblico

3.- Copia del oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Finanzas, en que se le informa del siniestro

4.- Original del Reporte del Vehiculo robado ante la P.F.P.

5.- Dictamen de la pérdida toral del vehiculo, emitido por la empresa aseguradora

6.~ Factura original, en caso de que obre en sus archivos, a falta de ésta, copia certificada por
Notario Publico, misma que seri integrada por el Departamento de Control Patrimonial, de
acuerdo al tipo de bien de que se trate,

7.~ Tarjeton del Registro Federal de Vehiculos modelo 1989 y anteriores

8.- Original o copia certificada por la Direccion General de Ingresos Coordinados y Recaudacion,

de los recibos del impuestoe sobre tenencia de vehiculos de los Gltimos 5 afios de acuerdo
con el modelo de la unidad;

9.- Original del Gltimo comprobante de verificacion vehicular

10.- Formato original de la baja de placas tramitado ante la autoridad de transito competente;
mismo que le serd proporcionado por la Subdireccién de Servicios.

| I.- Llaves del vehiculo;

12.- Copia del “Reporte del Siniestro™
I3.- Copia del Acta Administrativa Circunstanciada, con la participacion de la Contraloria lntern\\

I4.- Poliza y Recibo de Pago

I5.- Registro Federal de Contribuyentes de la CAEM

16.- Comprobante de Domicilio de CAEM

17.- Copia del Acta Constitutiva de la CAEM (Ley de creacion)

18.- Identificacion oficial y nombramiento de quien endosa la factura

19.- Otros documentos quz solicite la empresa aseguradora.

| =
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D) Para el caso de pérdida total del vehiculo:

|.- Copia del oficio dirigido a la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Finanzas. en que se le informa del siniestro

2.- Dictamen de la pérdida total del vehiculo, emitido por la empresa aseguradora

3.- Original del Gitimo comprobante de verificacién vehicular

4.- Formato original de la baja de placas tramitado ante la autoridad de trinsito competente;
mismeo que le sera proporcionado por la Subdireccion de Servicios.

5.- Original o copia certificada por la Direccién General de Ingresos Coordinados y Recaudacion,
de los recibos del impuesto sobre tenencia de vehiculos de los ltimos 5 afies de acuerdo
con ¢l modelo de la unidad;

6.- Llaves del vehiculo;

7.- Factura original, en caso de que obre en sus archivos, a falta de ésta, copia certificada por
Notario Pablico, misma que serd integrada por el Departamento de Control Patrimonial, de
acuerdo al tipo de bicn de que se trate,

8.- Copia del “Reporte del Siniestro™

9.- Copia del Acta Administrativa Circunstanciada, con la participacion de la Contraloria Interna

10.- Tarjeton del Registro Federal de Vehiculos modelo 1989 y anteriores

I1.- Copia de la Orden de Admisién al Taller

12.- Péliza y Recibo de Pago

I3.- Registro Federal de Contribuyentes de la CAEM

14.- Comprabante de Domicilio de la CAEM

I5.- Copia del Acta Constitutiva de la CAEM (Ley de creacion)

16.- Identificacion oficial y nombramiento de quien endosa la factura

17.-Copia del oficic donde se solicita el dictamen técnico a la Subdireccion de Servicios para
rehabilitar el vehiculo.

I8.- Otros documentos que solicite la empresa aseguradora.

E) Para el caso del Seguro de Yida:

.- Formato Unico
2.- Solicitud de pago
3.- Formulario médico
4.- Acta de Defuncién
5.- Acta de Nacimiento del ascgurado (original o copia certificada)
6.- Acta de Nacimiento de los beneficiarios (original o copia certificada)
7.- En caso de muerte accidental:
Averiguaciones previas, identificacién del caddver, autopsia o dispensa, parte de transito en
caso de accidente automovilistico (original o copia certificada)
8.- Acta de Matrimoenio, si la esposa(o) fuera beneficiaria (original o copia certificada) \
9.- Si algln beneficiario ha fallecido, acta de defuncion (original o copia certificada)
10.- Identificacion, original y copia, con foto y firma del asegurado y del(os) beneficiario(s)
I .- Certificado médico de defuncion (copia certificada)
12.- Otros que la empresa prestadora cl servicio pueda solicitar.

%y-—%—_\»
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17. Las Unidades de Apoyo Administrativo deberdn solicitar a la Direccion General de Asuntos
Juridicos apoyo legal, cuando en los siniestros intervenga el Ministerio Pablico, para la acreditacion
de los bienes, asi como la liberacion de los vehiculos y dar seguimiento hasta la conclusion del
proceso.

I8. Las Unidades de Apoyo Administrativo deberan elaborar las cuentas por pagar para contar con los
recursos financicros en caso de tener que efectuar pagos en los siniestros de los vehiculos oficiales
asignados a su area.

I'9. El Departamento de Control Patrimonial debera revisar en coordinacion con la Direccion General
de Asuntos Juridicos el convenio de valorizacion de pérdidas e indemnizacion con las empresas
aseguradoras, por concepto de reposicion de bienes en especie y sumas aseguradas,

20. El Departamento de Control Patrimonial deberi elaborar el oficio para solicitar a las empresas
aseguradoras mediante carta reclamacion, la reposicion de bienes en especie; pagos de sumas

aseguradas por perdidas totales, robos, primas no devengadas, seguros de vida y los dividendos
por baja siniestralidad.

21. El Departamento de Control Patrimonial deberi gestionar ante la empresa aseguradora, los
dictamenes de pérdida total de los vehiculos para su baja y/o reparacion.

22. El Departamento de Adquisiciones y Concursos deberi enviar por oficio las facturas originales de
los vehiculos propiedad del Organismo, al Departamento de Tesoreria para su guarda y custodia y
de los demds bienes al Departamento de Contabilidad, a través de la Cuenta por Pagar.

23. El Departamento de Contabilidad deberi seleccionar de las cuentas por pagar las facturas

originales de los bienes muebles y enviarlas mediante oficio al Departamento de Tesoreria, para su
guarda y custodia.

24, El Departamento de Tesoreria ademas de las facturas del parque vehicular, recibira a partir de la
vigencia del presente manual, las facturas originales y/c copias certificadas ante Notario Publico de
los bienes muebles que integran el patrimonio de la Comisién del Agua del Estado de México.

25. El Departamento de Tesoreria deberd proporcionar las facturas originales y/o copias certificadas
ante Notario Pablico recibidas, de los bienes siniestrados a la Direccién General de Asuntos
Juridicos y/o el Departamento de Control Patrimonial, en un tiempo méaximo de 3 dias hébiles.

26. En caso que por cualquier causa no existan las facturas originales recibidas por el Departamento
de Tesoreria, éste debera solicitar por escrito a la Direccion General de Asuntos Juridicos, para
que en forma coordinada realicen los tramites legales correspondientes para contar con el

documento juridico que ampare la propiedad de los bienes siniestrados y acreditarlos ante el
Ministerio Piblico.

27. El Departamento de Control Patrimonial elaborari el oficio para solicitar a la Direccion General
de Asuntos Juridicos el apoyo legal, cuando sea requerido, para gestionanpresas

[
/ :

aseguradoras Igs7 recuperaciﬁ'de la contraprestacién. l P O é
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28. El Departamento de Control Patrimonial deberd elaborar los oficios para solicitar a la
Subdireccion de Servicios en los casos que se suscite un robo y/o extravio, para que gestione el
pago total de los mismos, en los siguientes casos:

- Vehiculos oficiales que estén en reparacion en los Talleres que tengan contrate con CAEM.
- Bienes en las instalaciones hidraulicas y oficinas administrativas del Organismo, ante el H.
Cuerpo de Vigilancia,

29. La Direccion General de Asuntos Juridicos debera proporcionar asesoria legal a las dreas de la
CAEM que hayan sufrido robo o siniestro y al Departamento de Control Patrimonial para la
recuperacion de las sumas aseguradas.

30. La Direccion de Administracién deberd autorizar los oficios que le presente el Subdirector de
Adquisiciones para realizar los trdmites de la reposicion de bienes en especie; pagos de sumas
aseguradas por pérdidas totales, robos, primas no devengadas, seguros de vida y los dividendos
por baja siniestralidad, ante la empresa aseguradora.

31. La Subdireccién de Servicios debera gestionar ante la Direccion Juridica Consultiva de la Direccion
General de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas, la baja de placas de los vehiculos, en caso de
robo o pérdida total.

32 La Subdireccion de Servicios debera proporcionar a la Subdireccion de Adgquisiciones los
comprobantes de pago anual de las tenencias de los Ultimos cinco anos y el documento de la baja
de placas con sus comprobantes de pago, en caso de robo o pérdida total de los vehiculos.

33. La Subdireccion de Servicios deber4 gestionar ante los Talleres que tengan contrato con la CAEM,
en los casos que se suscite un robo y/o extravio de los vehiculos oficiales que estén en reparacién,
en su caso demds bienes que contengan en el momento del siniestro, el pago total de los mismos.

\

34. La Subdireccién de Servicios debera gestionar ante el H. Cuerpo de Vigilancia, en los casos que se
suscite un robo y/o extravio de bienes en las instalaciones hidraulicas y en las oficinas
administrativas del Organismo que cuenten con este servicio, el pago total de los mismos. 5 )

35. El Departamento de Control Patrimonial debera recibir los cheques de la empresa aseguradora \
por concepto de recuperacion de sumas aseguradas, primas no devengadas y los dividendos por || |
baja siniestralidad, asi como enviarlos al Departamento de Tesoreria, en su caso, indicar el nimero
de factura que queda en poder de la empresa aseguradora.

36. El Departamento de Tesoreria debera recibir los cheques por concepto de recuperacion de sumas
aseguradas, primas no devengadas y dividendos, asi como de realizar su depésito en la cuenta de la
CAEM, y enviar copia del depésito efectuado al Departamento de Control Patrimonial.

37. El Departamento de Control Patrimonial deberd elaborar oficio a la Direccion General de ||/

Recursos Materiales de la Secretariafile Finanzps, para informarle de los deposi os en la
Caja General del Organismo. @ %

: £
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38. Bl servidor piblico y/o conductor de un vehiculo, en caso de colision, una vez que la empresa
aseguradora entregd la “Orden de Admision”, tiene la obligacién de dar seguimiento a la
reparacion del vehiculo cficial,

39. Una vez reparado el vehiculo oficial, el servidor piblico y/o conductor de un vehiculo, debera
verificar que se hayan realizado los trabajos que la compaiiia aseguradora determiné en la "Orden
de Admision" respectiva.

40. El servidor publico y/o conductor de un vehiculo, debera solicitar en su caso, a través de la Unidad
de Apoyo Administrativo, apoyo a la Subdireccion de Servicios, para que realice la revision de las
partes reparadas, anexando fotografias de la unidad vehicular reparada, asi como la fecha en que ya
esta operando.

41. El Departamento de Control Patrimonial, una vez que la empresa ascguradora determine la
pérdida total del vehiculo oficial, deberd recabar el dictamen respectivo dentro de los 10 dias
habiles siguientes contados a partir de la fecha de recepcion.

42. El servidor publico y/o conductor de un vehiculo, deberd verificar ¢l buen término del incidente
del siniestro, para deslindarse de cualquier responsabilidad.

43. El pago por concepto del deducible estara a cargo del servidor publico que ocasiona el siniestro,
siempre y cuando se den las siguientes condiciones:

a. Mal uso por negligencia o dolo; asi como las condiciones especificas de la poliza
b. Cuando el Ministerio Piblico resuelva que el conductor sea el responsable del siniestro

44, E| Departamento de Control Patrimonial debera solicitar por escrito a la Direccion General de

Asuntos Juridicos la procedencia del cobro del deducible al servidor piblico que haya participado
en el siniestro. &

45. El servidor publico responsable del siniestro, podra hacer uso de la garantia de audiencia ante la
Direccién General de Asuntos Juridicos, en donde se notificard por escrito, en su caso, la
procedencia o no, del pago del deducible correspondiente.

46. La Direccion General de Asuntos Juridicos debera determinar si ¢l servidor publico del §\

Organismo debera pagar el deducible por el siniestro ocurrido. Asimismo, deberi participar en la
elaboracién del convenio respectivo.

47. En su caso, el servidor publico que sea responsable de un siniestro, tiene la alternativa de solicitar
mediante el formato 206B612002/02/SP-03 “Oficio de Solicitud de la Exoneracidon del Pago del
Deducible por Siniestre”, al Vocal Ejecutivo de la CAEM, para que se le otorgue el perdon
respectivo.
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48. El Vocal Ejecutivo podri autorizar las condonaciones por concepto de pago de deducibles que le
sean solicitadas por los servidores piblicos del Organismo, siempre y cuando no vaya en
detrimento del patrimonio de la CAEM.

49.La Direccion General de Asuntos Juridicos solicitard, en su caso, a la Subdireccion de
Administracién de Personal se realicen los descuentos por némina por concepto del pago de
deducibles de los seguros.

50. La Subdireccion de Administracion de Personal podri efectuar los descuentos en la nomina, por
concepto del pago de deducibles de seguros, asi como proporcionar al Departamento de Control
Patrimonial, los documentos que acrediten el inicio y término de los descuentos respectivos para
integrarios en el expediente,

51.La Contraloria Interna podri intervenir en todo momento para la eficaz aplicacion de las
disposiciones contenidas en este documento, con la finalidad de salvaguardar los principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, transparencia y eficiencia que deben contemplar los
servidores publicos de la CAEM, en relacién con este particular y en su caso, |a responsabilidad
administrativa a que haya lugar, de acuerdo a su competencia.

DESARROLLO

Area Usuaria: Cuando se suscita un siniestro, notfica en forma inmediata
Servidor Publico de la CAEM ya sea personalmente o por via telefonica a:

Empresa aseguradora

Unidad de Apoyo Administrativo J
Direccion General de Asuntos Juridicos

Subdireccion de Servicios
Departamento de Control Patrimonial.

Si el siniestro ¢s de vehiculos, se procederd de acuerdo a
los lineamientos de la “"Guia para las Acciones a realizar en
Caso de Siniestro de los Vehiculos Oficiales de la CAEM".

En caso de robo de los bienes muebles, acude al Ministerio
Piblico y a la Policia Federal Preventiva para levantar la
denuncia de hechos del mismo, solicitando copia
certificada del acta respectiva.
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Unidad de Apyo Administrativo

Area Usuaria:
Servidor Pablico de la CAEM

Direccion General de Asuntos
Juridicos, Subdireccién de Servicios
Departamento de Control
Patrimonial y Unidad de Apoyo
Administrativo

Direccion de Finanzas
Departamento de Control
Patrimonial

Direccion General de Asuntos
Juridicos

Recibe comunicado y proceden levantar nota informativa
del suceso y envia copiz al Departamento de Control
Patrimonial. Asi mismo, avisa a la Contraloria Interna para
que asista al area administrativa correspondiente, a efecto
de elaborar el Acta Administrativa Circunstanciada.

Recibe a los representantes de la Unidad de Apoyo
Administrativo y de la Contraloria Interna para que
levanten el Acta Administrativa Circunstanciada del
siniestro y, firman de conformidad y distribuye:

e Original: Departamento Control
Patrimonial.

e Copia |: Contraloria Interna.

o Copia 2: Direccion General de Asuntos
Juridicos.

» Copia 3: Subdireccion de Servicios

e Copia 4: Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio para informar del siniestro a la Direcciéon
General de Recursos Materiales de la Sccrctaria de
Finanzas.

Reciben copia del acta administrativa circunstanciada y le
solicita por medio de oficio, a la Direccion de Finanzas, las
facturas originales de los bienes robados y/o siniestrados.

Recibe notificaciones y a través de oficio procede a enviar
la(s) factura(s) original(es) del{os) bien(es) a:

¢ Direccion General de Asuntos Juridicos

s Departamento de Control Patrimonial.

Recibe oficios y solicita por escrito a la Direccion General
de Asuntes Juridicos su apoyo para acreditar la propiedad
de los bienes robados, anexando las facturas originales.

Recibe oficios y facturas originales de los bienes y solicita
al Ministerio Pablico, fecha y hoya para presentar la

1\
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Direccion General de Asuntos Asiste el dia y hora sefalada para ratificar la denuncia y
Juridicos realizar la ampliacion de la declaracién en caso de ser
necesario, asi mismo realiza la acreditacion de la propiedad

de los bienes

Obtiene copias certificadas de las actas de.

¢ Denuncia de hechos; y
» Acreditacion de la propiedad.

Las twrna al Departamento de Control Patrimonial (se
conecta con la actividad No. 11).

9  Unidad de Apoyo Administrativo Recopila los documentos mencionados en la politica No. 6
de este procedimiento, segin especificaciones de la poliza
respectiva:

A) En caso de robo o pérdida de un bien propiedad del
Organismo.

B) En caso de colision de un vehiculo oficial.

C) En caso de robo de un vehiculo propiedad del
Organismo.

D) Para el caso de perdida total del vehiculo.

E) Para el caso del Seguro de Vida.

10 Departamento de Control Recibe de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Patrimonial la Unidad de Apoyo Administrativo, los documentos
mencionados en la politica No. 6 de este procedimiento,

referente a:

A) En caso de robo o pérdida de un bien propiedad del
Organismo.
B) En caso de colisién de un vehiculo oficial.

C) En caso de robo de un vehiculo propiedad del
Organismo.

D) Para el caso de pérdida total del vehiculo.
) E) Para el caso del Seguro de Vida. )ﬂ/
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Departamento de Control ~~ Para el caso de siniestro por robo y/o pérdidas totales de

Patrimonial vehiculos, solicita a la Subdireccion de Servicios la siguiente
Departamento de Control documentacion:
Patrimonial

- Originales de los pagos de tenencias de los
gltimos cinco anos,

- Original de la Baja de placas de circulacion ante
la Direccion General de Seguridad Publica y
Trénsito (se conecta con la actividad No.15).

A la Direccion General de Asuntos Juridicos: le solicita por
medio de oficio gestione el endoso de la factura original
del vehiculo sujeto a reclamar la suma asegurada

12 Subdireccion de Servicios Recibe oficio y procede a tramitar la baja de placas ante la
Direccion General de Seguridad Piblica y Transito. La
turna al Departamento de Control Patrimonial, una vez
que la obtenga (se conecta con la actividad No. |3).

I3 Direccién General de Asuntos Recibe factura original del vehiculo, y elabora acuerdo para
Juridicos solicitar el endoso de la misma y lo presenta ante el H.
Consejo Directivo de la CAEM. La envia al Departamento

de Control Patrimonial, una vez que obtuvo la autorizacion

respectiva.
14 Departamento de Control Recibe factura original endosada, documentos de baja y
Patrimonial tenencias, procede a elaborar escrito solicitando a la

empresa aseguradora, el pago de recuperacion de sumas
aseguradas, ya sea de:

- Bienes muebles
- Fallecimiento

Espera.
I5 Deparamento de Control Recibe de la empresa aseguradora, oficio y cheque por\
Patrimonial concepto de recuperacion de sumas aseguradas. -

Elabora oficio para enviar el cheque respectivo al

N ?5 55 % Iy
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Departamento de Tesoreria Recibe oficio y cheque original, lo reintegra en la cuenta de
la CAEM y envia eof comprobante del deposito al
Departamento de Ingresos y una copia del mismo, al
Departamento de Control Patrimonial.

17  Departamento de Ingresos Recibe oficio y comprobante del depésito, elabora péliza
de ingresos y lo registra contablemente el Sistema Integral
de Administracién y Finanzas.

I8 Departamento de Control Procede a solicitar por escrito a la empresa de seguros,

Patrimonial las primas no devengadas y espera (se repite las actividades
I5ala17).

|9  Departamento de Control Al término del ejercicio fiscal correspondiente, realiza

Patrimonial conciliaciéon con la empresa prestadora del servicio, con la

finalidad de reclamar los dividendos, en su caso.

Fin del Procedim':;%
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Indicador para medir la capacidad de respuesta para atender los siniestros del patrimonio de la CAEM.

Nt:Jmero de S'!nfestros Acontf:cidos X 100 = Porcentaje de Siniestros Atendidos
Numero de Siniestros Atendidos

Registro de Evidencias:

El siniestro y/o robo de los bienes del Organismo queda registrado en el “Reporte de Siniestros” y el
“Acta Administrativa Circunstanciada”.

La solicitud para exonerar el page de los deducibles de los siniestros queda registrado en el “Oficio de
Solicitud de la Exoneracion del Pago del Deducible por Siniestro”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
“Reporte de Siniestros”.
- “Acta Administrativa Circunstanciada”
| "Oficio de Solicitud de la Exoneracion del Pago del Deducible por Siniestro”
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cCasm
No. de folio:

REPORTE DES

AP = . N Ty ER ML ;
o U DATOS GENERALES IXEL BIEN s | FFLE VAT ll 5
Sl AR DA R ({111\{‘"5k"h-0~\1rm nn"n e 48 e b edass -vvv)*-/\fcn‘ z-url" ARG R T w ’?

No. economico: Marca; Tipe: Modelo:
No. de mortor: Ne. de serie:

No. de inventario: Descripcion del bien mueble:

R.F.V. _Pheass: ____Color:

Nombre del conducter yfo usuario: Firma:

Adscripcion:

Fecha de recepcion del reporte del drea admva: / !

7 DATOSDELAFOUZA

No. de poliza: Incisc: Vigencia:

Tipo de poliza: Deducible:
e R T TR TS T Lt e INFORM TURTI T 1O SiN -r_,| - I AT —q'g" B3 Ry
tﬁﬁ- ..r':ﬁl R EE rr‘::‘;" .ra?ﬂ NI )N DEL ROBO Y/ “*‘ . “‘ 2 SINIES T M.ni‘: AR e ."f".‘.“;:f;; &ﬁ‘@

No. del sinicstro: Fecha dei siniestro: - Hora:

Lugar:

Danos 2l bien mueble;

Dafios a terceros:

Cémo ocurrio el sinicstro (breve y preciso):

Nombre del Ajustadar que atendié el siniestro:

T & sempromise

Gabhierns que comple
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Declaracion de accidente elaborada por el A]ustador
Averiguacion previa ante el Ministerio Piblico V8

Ante Ia Poltcna Federal Prevenuva

\

.Vvv.w : ‘,':'::.“Fg\.“ it E}q A:@j{..'usﬁtn RN .Y,
Orden de admision al taller para reparadén
Nota informativa

Nombre o razén social: =

Domicilio: -
Descripcion del servicio:

No. de orden: Fecha probable de entrega:
Teléfone del taller o celular:
Nombre del responsable del taller que atendio:
Observaciones:

DISTRIBUCION DEL REPORTE DE SINIESTROS
Original: Unidad de Apoya Administrative,

C.c.pa

Direccian General de Asuntos Juridicos.

Centrgloria Interna,

Subdireccién de Servicios.

Departaments <e Control Patrimonial,

Direccian General de Recursos Materiales de la Sccrctarfa de Finanzas.

Q:j LT ormmpprorriso

Cobieri e oo sumnis

206861202/02/5P-01
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GRS
No. de folio: (1) -

. DATOS! fi;'.‘.“ RALES DEL | fr NMUEBLE. |
Neo. economico: (2) Marca:__ (3) Tipo: (4) Modelo: (5)____
Ne. de motor: (6) No. de serie: (7)
No. de inventario: ___ (8) Descripcion del bien mueble: (9)
REV.: (10) Placas: an Color:___ (12)
Nembre del conductor yo usuario: (13) Firma: (14) ——:.
Adscripcion: (15)

Fecha de recepcion del reporte de [a Unidad de Apoyo Administrativio: (16) /

= A e e S .:>:. S T
No. de poliza: (17) Inciso: (18) Vigencia: (19)

Tipo de pdliza: _(10) Deducible: (21) =
No. del siniestro: (22) Fecha del siniestro: (23) __ Hora: (24)
Lugar: __(25)

Dafios al bien mueble: (26)

Danos a terceros: (27)

Como ocurrio el siniestro (breve y preciso): (28)

Nombre del Ajustador que atendié e! siniestro: (29

@ Comprormisa

..oblvrr\o AuUe cumple

2.5
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Declaracion de accldte daborada rel A|usdor -
Avenguaaén previa ante ¢l Ministerio Publico
Ame Ia Poluaa Federal Preventtva

“Orden de adm.snén al ullcr para reparacion

Nota informativa

Nombre o razon social: (33)

Domicilio: (34)
Descripcion del servicio: (35)

No. de orden: - (36) Fecha probable de entrega: £ 5
Teléfono del taller o celular: (38)
Nombre del responsable del taller que atendic: (39)
Observaciones: (40)
C.c.p.: Direccion General de Asuntes Juridicos.
Centraloria Interna.
Subdireccion de Servicios.
Deparmamentn de Control Patrimonial.
Direccion General de Recursos Materiales de la Secrataria-de Fin
¥ (_""\ (?:ompromij;o
- / o PATREAY W Que clmple
7 | 206B61202/02/5P-01 -
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Instructivo de lienado del formato: Reporte de Siniestros.

Objetivo: Registrar de una manera detallada los sucesos que dieron origen al robo y/o siniestro de los
bienes propiedad del Organismo.

Distribucién y Destinatario: Este formato es registrado por el Servidor Publico que se ve involucrade
en un robo y/o siniestro de los bienes propiedad de la CAEM; se genera en original para la Unidad de
Apoyo Administrativo que corresponda y cinco copias que se distribuyen de la siguiente manera:
Direccion General de Asuntos Juridicos, Contraloria Interna, Subdireccién de Servicios, Departamento de
Control Patnmomal y Dweccuon General de Recursos Matenales de la Secremrla dc Finanzas.

No. de Folio: Anotar el numero de foho que le comsponda mlsmo que
serd asignado por el drea administrativa a la cual estd
asignado el bien mueble. _—

DATOS GENERALES DEL BIEN MUEBLE
2 - No. econémico: Anotar el nimero econémico que la CAEM le asigno al
| vehiculo, en su caso. | §
3 Marca: Anotar el nombre de la marca del vehiculo robado y/o
siniestrado, en su caso.
1 Tipo: Anotar el nombre del Tipo del vehiculo robado y/o
siniestrado, en su caso. =
5 Modelo; Anotar con numero el modelo del vehiculo robado y/o
siniestrado, en su caso.
[3 No. de motor: ' Anotar el nimero que tiene el motor del vehiculo robado
y/o siniestrado, en su caso. _ 1N
7 No. de serie: Anotar el nimero de serie que tiene el vehiculo robado y/o
siniestrado.
8 No. de inventario: Anotar el nimero del inventario que fue asignado al bien
| _ mueble robado y/o siniestrado. » i
9 Descripcion del bien mueble:  Anotar en forma detallada el bien mueble robado ylo
— siniestrado.
10 REV: ~ Anotar ¢l numero del Registro Federal del Vehiculo robado
|- y/o siniestrado, en su caso.
I Placas: Anotar el nimero de placas del vehiculo robado ylo
I siniestrado, en su caso.
12 Color: Anotar el nombre del color del vehiculo robado ylo
— siniestrado, en su caso.
13 Nombre del conductor y/o Anotar el nombre completo del servidor publico que
usuario: conducia el vehiculo propiedad del Organismo en el
momento del robo y/o siniestro, en su caso.
14 Firma: Escribir con boligrafo la firma del servidor publico que realiza
este reporte

Z
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| Anotar el nombre completo del area administratwa a Ia que

Adscripcion:

estd asignado el bien mueble, ejemplo: Vocalia Ejecutiva.
Direccién General, Direccién de Area, Subdireccion de Area.
Gerencia Regional, Residencia de Construccién y/o
Departamento.
16 Fecha de recepcién del | Anotar con nimero el dia, mes y ano en que se recibe el
reporte en la Unidad de | reporte en el area administrativa correspondiente.
Apoyo Administrativo:
DATOS DE LA POLIZA B i)

17 | No. de poliza: Anotar el numero que tiene la poliza de la empresa
aseguradora,

I8 Inciso: | Anotar el niamero del incisc que cubre el riesgo de la poliza.

19 Vigencia: | Anotar el periodo de vigencia de Ia poliza contratada.

20 Tipo de poliza: Anotar el tipo de cobertura que ampara el ‘bien mueble

\ robado y/o siniestrado.

21 | Deducible: | Anotar con nimero el importe que el responsable del robo
ylo siniestro tendrd que pagar para cubrir el dafo causado al
bien mueble.

INFORMACION DEL ROBO Y/O SINIESTRO

22 No. del siniestro: | Anotar el nimero del siniestro que le corresponda, mismo
que es asignado por el drea administrativa donde esta
asignado el bien mueble. e |

23 Fecha del Siniestro: Anotar el dia, mes y afio en que suscito el robo y/o siniestro. |

24 Hora: Anotar la hora en que se suscitd el robo y/o siniestro,
utilizando el formato: hhemm (horas, minutos). .

25 Lugar: El nombre completo del domicilio donde s¢ suscita el robo

| y/o siniestro: calle, colonia, localidad y municipio.

26 Danos al bien mueble: _____ Anotar con detalle los danos que originaron por el robo y/o
siniestro del bien mueble propiedad del Organismo.

27 Danos a terceros: Anotar con detalle los dafios que se ocasionaron a terceros,
como resultado del robo y/o siniestro.

28 ¢{Como ocurrio el siniestrol: | Anotar bréevemente y de manera precisa, los hechos que

I8 ‘ dieron origen al robo y/o siniestro.
29 Nombre del Ajustador que | Anotar el nombre completo del Ajustador de la empresa
atendio el siniestro; aseguradora, que atendid el robo y/o siniestro.
| DECLARACIONES INICIALES: ' %\
30 Declaracién  del  accidente | Anotar con una equis “X', los documentos que se entregan a
elaborada por ¢! Ajustador. la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Departamento de
Averiguacion previa ante el | Control Patrimonial, segun sea el cgso.
ministerio Publico, — g C .
Ante la Policla Federal % ‘\\ji\ :
Preven
ma\ | I e
z‘ E = | L
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' L1 S, A ek 2o )
ACTA ADMINISTRATIVA CIRCUNSTANCIADA

Rebo
Colisicnes
| Otros

INFORMACION COMPLEMENTARIA

| Anotar con una equis “X” el evento que se reporta, en caso |
de otros, anotar la situacion de que se trata.

Contraloria Interna
Subdireccion de Servicios
Departamento de Control
Patrimonial

Direccion General de
Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas

32 Orden de admision al Taller Anotar con una equis “X", los documentos adicionales que

para reparacion se entregan a la Unidad de Apoyc Administrativo y/o
‘ Nota informativa Departamento de Control Patrimonial, segin sea el caso.
| TALLER ASIGNADO

33 Nombre o razén social: | Anotar el nombre o razon social del taller al que encargard
de realizar la reparacion del vehiculo, en su case. :

34 Domicilio: Anotar la calle, colonia, codigo postal, colonia y municipio
donde se localiza el taller que realizara la reparacién del

. vehiculo, en su caso.

35 Descripcion del servicio Anotar brevemente y de manera precisa los servicios que se
realizaran para reparar el vehiculo. en su caso.

36 No. de orden: Anotar el numero de orden de reparacién que le asigna el

_ _ Taller, al vehiculo, en su caso. ,

37 Fecha probable de entrega: | Anotar el dia mes y ano para la entrega probable del vehiculo
reparado, en su caso.

38 Teléfono del taller o celular: | Anotar los numeros telefonicos del taller o del teléfono
celular del responsable de la reparacién del vehicule, en su
caso.

39 Nombre del responsable del | Anotar el nombre completo de la persona responsable del

taller que atendié: | taller y/o de la reparacion del vehiculo, en su caso.

40 Observaciones: Anotar los comentarios que permitan conocer alguna

== situacion relativa a la reparacion del vehiculo, en su caso.
DISTRIBUCION DEL REPORTE DE SINIESTROS:

41 Original: Se refiere a la distribucion del original y las copias del
Unidad de Apoyo | “Reporte de Siniestros™ (este apartado no se necesita anotar,
Administrativo previamente impreso
Copias para: ﬁf’

Direccién General de Asuntos
Juridicos.

s
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En siendo: ias horas del dia de dos mil , se raunieron en las oficinas
de sita  on I - T - o
P en su cardceer de .
y ol CC. , representante de la Contraloria Interna, para hazer constar lo siguienre:
HECHOS

Enuncianta: , servider publico que twvo el sinestro el dia alas horas, dol bien

muebie que se describe a contnuacion: con  num, econemico, . maraa
tpo . modeio . ndm. de mowor nim. de serie , num. de mven'arxo
. placas ¥y color : mismo que se encuentra asegurado on la poliza . nimero

¢ inciso s

Sinlestro  que tuvo lugar en , mismo que owurnié .
ccasiomande los  siguientes dafos  al  dien  mucble y dafios a tercercs como  siguc
Se reportd a la aseguradora correspondiente, presentindote al Ajustador de nombre:
quicn clabord la Declaracion de Actidente nimera  con fechz y hora ¥y brinda e
repem de siniest o nimero elaborando orden de reparacion parn ingreso al mller. En caso de proceder, se reportd
siniestro on ¢l Ministerio Piblica de , proporcionando al alimere de avariguacidén previa yal

Policia Federal Preventiva
(Y si es el caso, se agregan has siguientes snuacnoncs espedificas:)

Previa lactura de la presente y no habiende otre asunto que tratar, se da por concluida 2 las horas del din ——
firmanda 2l calce y al margen los que en oz intervinieron, ﬁ
ENUNCIANTE
Nomore y cargo del scrvidor que tuvo <l siniestro
TESTIGOS

Nombre y cargo def Sibd rreroc do Ares, S Nombre del Servdar Pibics

Je'e dil Dyparvanento yio ofo o Encarzado del Araa Acménksirativa

Rt y car g A Rueprisentares ce R Contraoris inteeme
& coprame )/
‘{:2 — Goaler o Que Tumnls
TN g—— % 206861202/02/5P-02 (ﬁ
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Gobierno del Estado de México
Secretaria del Agua y Obra Piblica
Comision del Agua del Estado de México

\ ADMINISTRATIVA CIRCUNSTANCIADA SORRE SINIESTRO
En (1) siendo: las. (2)_ horas del dia (3) de dos mil _ (3) . sereunieronen las
oficinas de (4) sita en (5) los CC,
(6) en su cardcter de (@) y el CC.
(8) , representante de la Contraloria Interna, para hacer constar lo siguienme:
HECHOS
Enunciante: () . sarvidor publica qua tuvo el sinesire @ dia (10) alas __ (I1)__ horas
del bien mueble que se describe a continuacion: (12) con num. econdmice (13) -
marcn (14)__. tpo__ (15) . medelo __ (16)___, nim. de motor (17) nim. de serie
(18) , NUM, de inventario 1Y) , plagas (20)  ycolor  (21) ;
mismo que se encuentra asegurado on lz paliza __ (22) |, ndmero (23) eincso (24) ,
Snestro que wvo lugar en (25) B ¢ MISMO que OCurrio (26) ‘
ociwiomoario  los  siguientes dados al  bien mueble (27) y dafos a tercercs como  sigue:
(28) . Se Reportd 2 la aseguradora correspondiente. presentindese el Ajustador de nombre:
___(29) quien elbord la Dedlaracion de Accidente nimero __(30)___ con fecha y hora (3l)_y
trirda el reporre de sinicstro nomere __ (32) . elaborando onden de reparacion para ingresa al talier  (33)___
caso de oroceder, se réporto sinieswe en ¢ Mmistcﬂo Pablco de (34) , proporcicnando &l nimerc dc
averiguacion previa (35)__ yala Policiz Federal Preveniiva (36)
(Y si es el caso, se agrogan [as sigulentes situaciones sspacificas:)
(37)

Previa lectura de la presente y no haviendo otro asunto que trazar, s¢ da por concluida = las _(38) boras del
dia  (39)____ | firmando al calce y ! margen los que en eila intervinieron. %’
ENUNCIANTE
(40)

Nombre y cargo del servidor que tuvo ¢l sin‘estre
TESTIGOS

(41) (42)

Nembro y eacgo del Susdirecior de Arvi, ) Nomare del Servider Pubiico
Jefe éel Depyrramenta yio efe o Encagsto co Area Adminstranva

(43)

O compromen |- e

Gobn 'nn fus cuMps
P V‘ 206861202/02/5P-02 % £
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Namben y cargo del Ropowsmntance 0e b Contra'ona reera \
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Instructivo de llenado del formato: Acta Administrativa Circunstanciada sobre Siniestros. |
Objetivo: Realizar por escrito la descripcion general sobre el robo y/o siniestro al patrimonio de la
CAEM.
Distribucién y Destinatario: Este formato es elaborado por el servidor plblico del Organisme que
estd involucrado en un robo y/o siniestro del patrimonio; se genera en original para la Departamento de
Control Patrimonial y cuatro copias. una para Direccion General de Asuntos Juridicos, otra para la
Contralona Interna otra para Subdureccnén de Semc:os y una i
En Anotar el nombre de la ciudad en donde se clabora el acta
administrativa circunstanciada sobre siniestros.
2 siendo las Anotar con nimero la hora de inicio del levantamiento del |
acta.
3 horas del dia de | Anotar con letra el dia, mes y ano en que se elabora el acta. |
dos mil |
4 sc reunieron en las oficinas | Anotar el nombre de la oficina que esta elaborando el acta.
5 sita Anotar el domicilio de la oficina en donde se esta elaborando
el acta.
6 los C.C. ' Anotar el nombre completo de los participantes en la
claboracion del acta.
7 ~ €0 su cardcter de Anotar el cargo de los participantes en la elaboracion del acta.
8 El C. Anotar el nombre completo servidor publico que funge como
representante de la Contraloria Interna.
9 Enunciante: Anotar el nombre del servidor publico involucrado en el
siniestro.
10 Que tuvo el siniestro el dia Anotar el dia, mes y aio con letra en la que ocurrio el
- ! siniestro.
I A las Anotar la hora en que ocurrid el siniestro.
12 Bien mueble que se describe  Anotar tipo de bien mueble siniestrado.
a continuacion ‘
13 Con ndmero economico | Anotar el numero econémico si se trata de un vehiculo |
. propiedad del Organismo.
| 14 | Marca | Anotar la marca del bien mueble siniestrado.
IS TTipo - Anotar cl tipo del bien mueble siniestrado.
6 | Modelo Anotar el modelo del bien mueble siniestrado.
17 | Nam. de motor Anotar el nimero de motor cuando se trate de un vehiculo |
siniestrado.
18 Nim. de seric Anotar el nimero de serie del bien siniestrado. i
19 - Num. de inventario | Anotar el nimere de inventario del bien siniestrado.
20 Placas Anotar el nimero de placas, cuando se trate de un vehiculo
siniestrado. 4
Color Anotar el golor del bien mueble siniestradg/.
é - 4/ @»ﬁ VA 4
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22

Poliza

P
Anotar el tipo de poliza, ejemplo: multiple empresarial, equipo
electronico, autos y camiones, maquinaria pesada, grupo vida,

etc. asi como el nimero de la misma.

23 Numero Anotar ¢l nimero de la poliza de acuerdo al bien mueble
siniestrado.
24 Inciso Anotar el numero de inciso de la péliza de acuerdo al bien
mueble siniestrado.
25 Siniestro que tuvo lugar | Anotar el lugar donde ocurrié el siniestro.
26 Mismo  que  ocurrio | Anotar la descripcion concreta de como ocurrid el siniestro.
27 Ocasionando los danos al | Anotar la descripcion de los danos que sufrio el bien mueble
bien mueble siniestrado propiedad de la Comision.
28 Dafios a terceros como | Anotar la descripcion de los danos que sufrié un tercero, si los
sigue : hubiere. -
29 Presentandose el Ajustador | Anotar ¢l nombre completo del Ajustador que atendid el
de nombre: siniestro,
30 Elaboré la Declaracion de | Anotar el nimero de la declaracién que elaboro el Ajustador y
Accidente nimero | que ademds tiene la obligacién de entregar copia al usuario del
_ | seguro.
31 Con fecha y  hora | Anotar el dia, mes, afio y la hora en que se elaboro Ia
. declaracion del siniestro por parte del Ajustador.
32 El reporte del siniestro | Anotar el nimero del siniestro si se trata de un vehiculo
numero propiedad del Organismo, mismo que se registra en la
Declaracion del Accidente. Para los otros bienes muebles, se
solicita el numero al Departamento de Control Patrimonial,
adscrito a la Subdireccién de Adquisiciones.
33 Orden de reparacion para | Anotar el nombre del taller, asi como el numerc de orden
ingreso al taller asignado por el ajustador que atendié el siniestro; aplicable
solo para vehiculos y maquinaria pesada, propiedad del
Al _ Organismo.
34 Se reporto el siniestro en el | Anotar el nombre y el domicilic en donde se ubica las oficinas
Ministerio Publico del Ministerio Publico en donde se levanto la averiguacion
previa,
35 Nimero de averiguacién | Anotar el nimero de la averiguacion previa.
previa
36 Policia Federa Preventiva Anotar el nimero de reporte de la que le asigne la Policia
Federal Preventiva.
37 (Agregar  las  siguientes | Anotar los comentarios realizados por el representante de la
situaciones especificas) | Contraloria Interna.
38 Se da por concluida a las Anotar la hora en que se termind de elaborar

admmu:trgqva circunstanciada sobre sml

| .
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Anotar co el dia, mes y afo en que se concluye el acta

Contraloria Interna

n letra
: administrativa circunstanciada sobre siniestros.
40 Enunciante El nombre completo y firma del servidor publico del
, Organismo que enuncia los hechos del siniestro.
Testigos

41 Nombre y cargo del | Anotar el nombre completo y firma del servidor pablico que
Subdirector de Area, Jefe de | funge como Jefe inmediato superior del enunciante.
Departamento y/o Jefe o
Encargado  del  Area
Administrativa

42 Nombre  del  Servidor | Anotar el nombre completo y firma del servidor piblico del
Puablico Organismo, que es designado por el enunciante como testigo.

43 Nombre y cargo del | Anotar el nombre completo y la firma del servidor piblico que
Representante de la | funge como representante del Organo de Control Interno de

la Comisién del Agua del Estado de México.

£ - ¢

- .



“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACION"

Naucalpan de Juirez, Méx., __de _de20
“OFICIO DE SOLICITUD DE LA EXONERACION DEL PAGO DEL DEDUCIBLE POR
SINIESTRO”
C.
YOCAL EJECUTIVO
DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE
Por este conducto me dirijo a usted respetucsamente para hacer de su conocimiento la situacion
administrativa derivada del siniestre ocurrido el dia . al bien que se describe 2
conunuacion:
A;.‘§ .x = l. 2t x u J'; P 402y : ke kgt 2 I\ w1ty ‘4:;5::}"?:: e ‘.‘lm Rt —*L—l!‘ixg?ﬂ'g""h' vl

No. economico: Marca: Tipo: Modelo:
No. de motor: No. de serie:
No. de inventario: Descripcidn del bien mueble:
R.F.V.: Placas: Color:

Derivado de las acciones realizadas por las dreas administrativas de esta Comision a su digno cargo, se
solicitd a la empresa aseguradora pagara a favor de la Comision del Agua del Estado de México, las
sumas aseguradas correspondientes y/o la recuperacion de bienes en especie.

Asimismo, como resultado de la audiencia realizada con la Direccion General de Asuntos Juridicos,
segun oficio nimero , n la que se me notifica de la responsabilidad a mi carge para
pagar el monto del deducible del siniestro, la cual asciende 2 $ f svesrarivenss /100 M.NL).

Por lo anterior, solicito a usted respetuosamente considere I3 peticion formulada y me sca otorgada la
exoneracién para el pago de! deducible de referencia, debido a que por mi parte no he actuado de
mala fé en ol desarrollo de las actividades que me son encomendadas.

ATENTAMENTE

SERVIDOR PUBLICO
; PUESTO
AREA ADMINISTRATIVA

C.cp. Direccién General de Asuntos Juridicos.
Direccién de Administracion.
Subdireccion de Adquisiciones

Unidad de Apoyo Admmlsmt»vo
Interesado } %/ j%
Ak AN




“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACION” (1)

Naucalpan de Juarez, Méx., __ de de20_ . (2)
“OFICIO DE SOLICITUD DE LA EXONERACION DEL PAGO DEL DEDUCIBLE POR
SINIESTRO”
C. (3)
VOCAL EJECUTIVO .
DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

Por este conducto me dirfjo a usted respetuosamente para hacer de su conocimiento la situacion
administrativa derivada del siniestro ocurrido el dia (4) . al bien que se
describe a continuacion:

A -':L'f/‘.'i ) : &
No. economico: (5) Marca: (6) Tipo: _ (7)__Modclo: . (8)
No. de motor: (9) No. de serie: (10)
No. de inventario: __ (11) Descripcion del bien mueble: (12)
R.FV.: (13) Placas: (14) Color: (15) =

Derivado de las acciones realizadas por las areas administrativas de esta Comision a su digno cargo, so
solicito a la empresa ascguradora pagara a favor de la Comision del Agua del Estado de México, las
sumas ascguradas correspondientes y/o la recuperacion de bienes en especie.

Asimismo, como resultado de la audiencia realizada con la Direccidon General de Asuntos Juridicos,
segun oficio numero (16) , en la que se me notifica de la responsabilidad a mi cargo para
pagar el monto del deducible del siniestro, la cual asciende a $ (17) £ o anadin /100 M.NL).

Por lo anterior, solicito a usted respetuosamente considere [a peticidn formulada y me sea otorgada la
exoneracion para el pago del deducible de referencia, debido 2 que por mi parte no he actuado de
mala fé en ¢l desarrollo de las actividades que me son encomendadas.

ATENTAMENTE

(18)

SERVIDOR PUBLICO
PUESTO
AREA ADMINISTRATIVA

(19)
Ccp. Direccién General de Asuntos Juridicos.

Dircccion de Administracion.,

Subdireccién de Adquisiciones.

Unidad de Apoye Administativo

Intarasado \
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Instructivo de llenado del formato: Oficio de Solicitud de Exoneracién del Pago de

Deducibles por Siniestro.

Objetivo: Realizar la peticién para que le sea otorgado el perdon del pago del deducible por el siniestro |

ocurrido al patrimonio del Organismo.

Distribucién y Destinatario: Estc formato es elaborado por el servidor publico del Organismo que
estd involucrado en un robo y/o siniestro del patrimonio; se genera en original para la Vocalia Ejecutiva y
cinco copias: para Direccion General de Asuntos Juridicos, fa Direccion de Administracion, la
Subdireccién de Adquisscnones la Umdad de Apoyo Adm»mstrauvo y el

......

+2009. Ao de José Maria
Morelos y Pavén, Siervo de

interesado.

0

o leyenda conmemorativa "dol  ejercicio ﬁscal
correspondiente, la cual es publicada en la Gaceta del

Anotar el nombre completo del servidor publico que funge
como Vocal Ejecutive de la Comision del Agua del estado de
México, para solicitar la exoneracion del pago del deducible

Anotar ¢l dia mes y ano en que ocurri¢ el siniestro al

Anotar el numero economico que la CAEM le asigné al

Anotar ¢l nombre de la marca del vehiculo robado y/o

Anotar el nombre del Tipo del vehiculo robade y/o siniestrado, |

la Nacién" Gobierno.
3 ?eaucalpan o e ;1:’2‘6_ Anotar el dia mes y afio en que elabora este oficio.
3 &,
Vocal Ejecutivo
De la Comisién del Agua del
Estada de México por siniestro.
Presente
4 siniestro ocurrido el dia
i , patrimonio del Organismo.
5 No. econdémico:
vehiculo, en su caso.
&  Marca:
siniestrado, en su caso.
7 Tipo:
en su caso.
8 Modelo:
siniestrado, en su caso.
9 No. de motor:
siniestrado, en su caso.
10 No. de serie:

Anotar con numero el modelo del vehiculo robado y/o

Anotar el ndmero que tiene el motor del vehiculo robado y/o

Ne. de inventario:

| sinkyaatie: |
Anotar el nimero del inventario que fue asignado al bien\

Anotar el numero de serie que tienc el vehiculo robado y/o

mueble robado y/o siniestrado.

12 Descripcién del bien mueble: | Anotar en forma detallada el bien mueble robado ylo
siniestrado,
13 R.F.V. Anotar el nimerc del Registro Federal del Vehiculo robado
- y/o siniestrado, en su caso.
14 Placas: Anotar el nimero de placas del vehiculo robado y/o
, | siniestrado, en su caso.
IS Color: |\ ' Anotar el nombre del color del

chiculo robado y/o
siniestrado, en 5u €aso.

—— 4%/‘7

jzgt W& —
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del cual la Direccion

numero | Anota de oficio a traves
General de Asuntos Juridicos le notifica del requerimiento del
) pago del deducible respectivo.
17 la cual asciende a $ Anotar con numero y letra la cantidad total por concepto del
K Gaxsaxninad 1100 M.NL). deducible que se deberi pagar en la Caja General del
. Organismo. -
18 Servidor Publico Anotar el nombre completo del servidor publico que realiza fa
Puesto solicitud, asi como la denominacién de su puesto y del drea
Area administrativa administrativa a la que esta adscrito. _
19 C.c.p. Direccion General de Anotar los nombres de los servidores publicos titulares de las
Asuntos Juridicos. areas a las que se le distribuira esta solicitu
Direccion de ﬁ
Administracién.
Subdireccion de
Adquisiciones.
Unidad de Apoyo
Administrativo
! Interesado
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Lo O

Inicio o Final del Procedimiento: Semala
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
principio del procedimiento se anota palabra INICIO y cuando se

termina anotara la palabra FIN.

Decision: Se emplea cuando cn la actividad se requiere preguntar |

si algo procede o no, Identificando dos o més alternativas de

solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento. se |
describira brevemente cn el centro del simbolo lo que va a |

suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Conector de Procedimiento: Es utilizado para senalar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otro. Se deberi
anotar dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se
deriva o hacia a donde va.

v

Linea Continua: Marca el flujo de la informacion y los

documentos que se estan realizando en el drea. Su direccion se |

maneja a través de terminar la linea con una pequena flecha y
puede ser utilizada hacia donde se requiera y para unir cualquier
actividad.

—

Operacion: Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia. Asi mismo, se anotara dentro del
simbolo un numero en secuencia y se escribird una breve
descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

Interrupcién del Procedimiento: En ocasiones el

procedimiento requiere de una interrupcion para cjecutar alguna
actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accion
o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable. .

Pz
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos para la Operacién de Seguros en la Comision del Agua del
Estado de México, se encuentra en poder del Jefe del Departamento de Normatividad de la Unidad de
Modernizacion Administrativa e Informatica.

Las copias controladas estin distribuidas de la siguiente manera:

|.- Direccion General de Administracién y Finanzas.
2.- Direccion General de Asuntos Juridicos.
3.- Contraloria Interna.
4.- Direccion de Administracion.
5.- Direccién de Finanzas
6.- Subdireccion de Finanzas.
7.- Subdireccion de Adquisiciones.
8.- Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.
9.- Departamento de Control Patrimonial.
10.- Unidades de Apoyo Administrativo de las dreas de:
Asignadas en las Gerencias Regionales de:
Atlacomulco
Coartepec Harinas
Cuautitlan Oriente
Cuautitlin Poniente
Tejupilco Valle de Bravo
Texcoco
Toluca
Direccion General del Programa Hidraulico
Direccion General de Inversion y Gestién
Direccion General de Infraestructura Hidraulica
Direccién General de Coordinacldn con Organismos Operadores
Areas Desconcentradas de la CAEM (servidor publico que realice actividades afines)

|
|
|
il
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VALIDACION

<3 =

Ing. Oscar Hernandez Lépez
'ocal Ejecutivo

Lic. €5t sa Casti
Director General de Administracio

}/ Lic. Roman Fernandy

( Director General }ie

, Armeaga Lopez
untos Juridicos

In s Soto Salinas

Directora de la Unidad de Modernizacion
Administrativa ¢ Informatica

Lic. Pedro Heméﬁdez Ruiz
Director de Finanzas
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VALIDACION

.g“-""_-—_——b\ o
_"- /’2 j V ./‘\“' " /
: i L 2
Lic. Radl Chaparro Valdés C. E\gel Gustavo Pefia Torres
Subdirector de Adquisiciones Subdirector de Servicios

%fé

P. C.P. Graciela Martinez Galicia
Subdirector de Finanzas Jefe del Departamento de Control Patrimonial

Lic. Maria de Loyirdes Martinez Gémora
Jefa del Departamento de Procedimientos
Administrativos

ALLN

LAP. Eduardo Saenz"Torrijos

Analista




Gobierno del Estado de México
Secretaria del Agua y Obra Publica
Comision del Agua del Estado de México

No. economico: (2) Marca: (3) Tipo: (4) Modelo: (5)__

No. de motor: (6) No. de serie: (7)
No. de inventario: __ (8) Descripcion del bien mueble: (9)

RFV.: (10) Placas: (n Color: (12)

Nombre del conductor y/o usuario: (13) Firma: (14)
Adscripeion: (15)

Fecha de recepcién del reporte de la Unidad de Apoyo Administrativio: (16) / /

- i : 'ul“vd—r ,u-'u- =T -c;;m
No. de poliza: (17) Inciso: (18) Vigencia: (19)

Tipo de poliza: (20) Deducible: (21)
No. del siniestro: (22) Fecha del siniestro: (23) Hara: (24)
Lugar: _ (25)

Dafios al bien mueble: (26)

Danos a terceros: (27)

Como ocurrid el siniestro (breve y preciso): (28)

Nombre del Ajustador que atendié & siniestro: (29)

\

CRaaissr 1vis o cumple

"':2 206B61202/02/5P-01

2.5

@ Comphom §

ﬁ



Gobierno del Estado de México
Secretaria del Agua y Obra Pablica
Comision del Agua del Estado de México

Declarlon de acc:denne elaborada por el Aius =
Averiguacion 1 previa ante el Ministerio Puablico

p

Ante |a Polna Federal Prevenuva

CollsimAe*s
‘ Otroi

Orden de admision n al taller para reparacion
Nora mformatlva

e T
Ly 'l
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Nombre o razén social: (33)
Domicilio: (34)
Descripcion del servicio: (35)

No. de orden: (36) Fecha probable de entroga: (37)
Teléfono del aller ¢ celular: (38)
Nombre del responsable del taller que atendio: (39)

Observaciones: (40)

C.c.p.: Direccién General de Asuntos Juridices.
Contraloria Interna.
Subdireccion de Servicios.
Departamento de Control Patrimonial.

Direccidon General de Recursos Materizles de la Secretaria de Hm;
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