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(e OBJETIVO

El objetivo de este manual es coadyuvarcon lo establecidoen el
Manual de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
AdministracionPublicaFederaldando a conocerlos pasosa seguir
en casode encontrarseen unasituacionde siniestra

Escomun gque al encontrarnosen dicha circunstanciano sabemos
gué hacer,como actuar, ni qué documentaciorpresentar por ende
se retrasan, sin proponérselo,los tramites para lograr la pronta
indemnizacion

Deahila importanciade conocerlo referente a lo establecidoen las
condiciones (generales y particulares) de la podliza y los
procedimientosespecificogpara cadaramo, asicomo el procesoa
seguiren casode siniestra

En caso de haber sufrido un siniestro le
recomendamogyuardarcalma,leer este manualy
comunicarse con el Responsable Interno de
Seguros,asi como con el ejecutivo de GLOBAL
ASSURANCEBROKERS quienes con gusto
atenderansusdudas




[ Globdl o FUNDAMENTO LEGAL

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
TITULO PRIMERO, DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO.

Articulo 5: Sera responsabilidad de las dependencias y entidades contratar Ic
servicios correspondientes para mantener adecuada y satisfactoriamente
asegurados los bienes con que cuenten.
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Manual de Recursos Materiales y Servicios Generales

CAPITULO IV / ASEGURAMIENTO
(Arts. 38-63)
Sefalamos los que, a nuestro criterio, son los mas representativos:

Art.- 49 Correspondea los responsabledgle las areasencargadagie bienes patrimonialesy/o _seguros integrar,
ordenar, conservary actualizarlos expedientesde los bienesaseguradosie la Dependenciao Entidad,los cuales
contaranconla documentaciomue acreditela propiedadde los bienesy valoresinventariadosen la medidade las
posibilidadesle cadainstitucion

Asimismo]os OficialesMayores .homologoso susequivalentesadoptaranlas medidasque estimenpertinentescon
el objeto de crearun sistemamanualo informaticoen gue sereqistrenlos bienesasequrados

Este sistema debera estar permanentemente actualizadoy serd compatible con los sistemas manuales o
informaticosque al efecto se operenen lasareasencargadasie la administracionalmacén,usoy conservaciorde
bienes,adscritasa las areasde recursosmaterialesy serviciosgeneralescon el objeto de que puedanpracticarse
conciliacioney clasificacidrde losbienes,conbaseen registrosque comominimodeberancontener.

l. Tipode bien; Il. Descripciénlll. Marca, modeloy numero de serie V. Folio de inventario de la Dependenciao
Entidad V. Fechay valor de adquisicion V1. Areay/o personaresponsablalel resguardo VIl Siniestralidacinualde
las polizascontratadas VIIL Reportesmensualesde las areasy unidadesadministrativasde las Dependencias
Entidadesque reflejen la siniestralidadde los bienesa suresguardg IX Vigenciade las pdlizasde segurosy X Las
demas que el responsablede bienes patrimoniales y/o seguros, determine para el adecuado control y
aseguramientale losbienesy valores
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Manual de RecursodMaterialesy Serviciodsenerales

LasDependenciay Entidadesprocuraran,que los sistemasnformaticosen que seregistrenlos bienesasegurados,
permitanlainterconectividadconel Sistemadntegralde Administraciorde Riesgosle la SHCP

52. Esresponsabilidaddel area encargadade bienes patrimonialesy/o segurossolicitar a la Oficialia Mayor,
homologoo su equivalente ,operarel guebranto,en los casosen que no procedala reclamaciénde la recuperacion
del seqguro previaconformidaddel areajuridica

53. Es responsabilidadde las areas administrativas usuariasy del area responsablede inventarios, enviar
informacidoncompletasobrelos bienesde la institucion, gue permita al arearesponsablade bienespatrimoniales
y/o sequrogealizarsuaseguramiento

54. En casode no contar con representantedel area responsablede bienes patrimonialesy/o seguros,el area
administrativausuariaserala responsablale realizartodos los tramites que conllevela indemnizaciérdel siniestro,
por lo tanto, el arearesponsablade bienespatrimonialesy/o segurossupervisard daraseguimientoa los tramites
en coordinacionconel areaadministrativausuariadesdeel inicio hastalaindemnizacion

59. Tratandosede siniestrosque afecten a vehiculosterrestres aéreoso maritimos,tanto las areaso unidades
administrativasusuarias,como la responsablede bienes patrimonialesy/o segurossujetaransu actuaciona lo
dispuestoen las presentesDisposiciones en especificoal @ t N2 O S Rde YAterfsighia Biniestrosdel Parque
VehicularTerrestre,Maritimo y ! S NJp@\dsk en el Manual, asicomo a las condicionespropiasdel contrato de
seguro,su poliza,la Leysobreel Contratode Seguroy la LeyGeneralde Institucionesy Sociedadedutualistasde
Seguros
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Manual de RecursodMaterialesy Serviciodsenerales

Encasode siniestrola Dependencia Entidaddeberalevantarun actaadministrativahaciendoconstarlos hechosy
cumplir con los demas actos y formalidades establecidasen las disposicionesaplicables en cada casqQ
procediéndoseensucaso,alabajadelosbienes

Art. 60.-Encasode cualquiertipo de siniestroa bienesmuebles,exceptovehiculosjnmuebles,valoresy dinero en
efectivo, seraresponsabilidadde las dreaso unidadesadministrativasusuariasde las Dependencia® Entidades,
reportarlo al responsablede bienespatrimonialesy/o segurostan pronto acontezcana fin de que éste notifique a
la aseguradoradicho siniestro, siguiendoal efecto las presentesDisposicioney el d t NP O S Rde Ki&nSigha 2
Siniestrosde Inmuebles,BienesMuebles (exceptovehiculos) Valoresy Dineroen 9 ¥ S O Jue € 2ahtieneen el
Manual, asi como las que deriven de la Ley sobre el Contrato de Seguroy la Ley Generalde Institucionesy
Sociedadedlutualistasde Seguroy lascondicionegropiasdel contrato de seguroespecifico

Elreporte del siniestrodeberacontenerla descripcidondetalladade la afectacionque sufrié el bien aseguradolas
pérdidaso danosde mercanciapropia o de terceros,en estadiao en maniobrade cargay descargaasi como la
fecha,hora,diay demasque resultenindispensablessequinel casoconcreta

Adicionalmente,dentro de los 20 dias naturales siguientes al incidente, deberan remitir un oficio con la
documentaciomrobatoriadel siniestro,especificadaor el responsablale bienespatrimonialesy/o sequrossequn
el siniestrocubiertoy que sufreun dafnoo pérdidapor un riesgotambiénamparado
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En caso de no cumplir con el tiempo establecido,los titulares de las areas administrativasusuariasde la
Dependencia Entidaddeberaninformar al arearesponsableade bienespatrimonialesy/o segurosa fechaen que
serancumplidoslos requerimientosde documentaciore informaciénprobatoriadel siniestro,a efectode no incurrir
enresponsabilidadeadministrativas

Art. 62.- Esresponsabilidadie las areasy unidadesadministrativasusuariasque tenganbajo su resguardobienes
muebles,inmuebles,vehiculos,embarcacionesaeronaves dinero y valorespropiedad de la Federaciéno de las
entidades,o mercanciatransportadaen un bien al serviciode éstas,reunir la documentaciénestablecidaen el
contrato respectivoconforme a las disposicionesplicablespara sustentarla reclamacionformuladaen casode la
ocurrenciade un siniestroante la compafisaseguradora remitirla al arearesponsablale bienespatrimonialesy/o
segurosala brevedadposible
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Avisoinmediato:

Al ocurrir algun siniestroque pudiera
dar lugar a indemnizacion, el
Asegurado, debera notificarlo via
telefonica a traveés de los canales
establecidogpor la Dependencigpara
tal efecto, para que a su vez sea
reportadoalaaseguradora

Lafalta oportuna de este avisopodriadar lugar a
gue la indemnizacionseareducidaa la cantidad
gue originalmentehubieraimportado el siniestro,
si la Compafiahubieratenido pronto avisosobre
elmisma

Paradar el avisoa la CompafiiaAseguradoraes
importante, proporcionarla siguienteinformacion
ANtmero de pdliza del ramo afectado (incendio,
equipoelectrénicoetc.)

MANombredel asegurado

Mireccion y teléfono del asegurado (ubicacion
afectada)

Mirecciénen dondesedebeatenderel siniestro
ACausade losdafios

Adorade ocurrenciay fechadel siniestro
MBienesafectados

Avionto estimadode laspérdidaso dafios
ACualquier otro dato que ayude a una rapida
tramitaciondel siniestra
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Esimportante marcarcopiaal AsesorExternoen Materiade Segurosle la documentaciorenviadaa
la Aseguradorgaraque, en casode solicitarapoyoen la recuperacioncuenteconlos antecedentes
necesarios

Tramitesparala recuperaciondel siniestro
Deacuerdoconla naturalezaprigeno magnituddel siniestro,la aseguradorapodraoptar por:

Ajuste de escritorio:
A través del ejecutivo de cuenta se solicitanlos documentospara certificar las pérdidaso danos,
valuandosenternamentelos mismospor la Aseguradora

Ajustede campa

Porparte de la Aseguradorase nombraa un AjustadorProfesionalparacertificarla procedenciadel
siniestroconrespectoa lascondicionede polizas valuarlos dafos,solicitardocumentacionajustar
el monto de la pérdida a indemnizary presentar esto a la Aseguradorapara proceder a la
indemnizacioren sucasao

Se recomiendabrindar al Ajustador nombrado por la Compaiiia,todas las facilidadespara el
desarrollode su trabajo, proporcionandolos documentose informacion que requiera relativa al
siniestrodentro de los plazosestablecidos
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Atenderen forma expeditay cordial
ACertificarla procedenciadel siniestroconbaseen lascondiciones

delapdliza

ACuantificada pérdidaindemnizablesn forma justay oportuna

MSolicitardocumentacion

Adctuar como perito imparcial,por lo tanto, su trabajo lo realiza
estrictamenteconbaseen lascondicionedel contrato de seguro

Actividadedel Ajustador

Anspeccidngertificaciony toma de declaracionesobreel siniestra
Anvestigaciorde loshechos

A strategiaspara desarrollar 6ptimamente el ajuste y documentosa
solicitar

Analisistécnicoy contractualde documentosy su aplicacionjuridicaen
el siniestra

AComprobaciorde la procedenciale la reclamacion

ASupervisiory control de ajustede acuerdocon la estrategiaelegida
Avaluaciorde laspérdidaso darios

AProporcionartoda lainformaciéndel casoa la Aseguradora
ARecomendamedidaspreventivaso correctivasdel riesgoafectada
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INFORMES

LaCompafhidendra el derechode solicitaral Aseguradao al Beneficiariotoda clasede informes
sobre los hechos relacionadoscon el siniestro y por los cuales puedan determinarse las
circunstanciasle surealizaciory lasconsecuenciadel misma

ElAseguradcentregaralos documentosy pruebasrelacionadason el siniestro,la Compafigodra
solicitardocumentacioradicionalen casode que asilo considereconvenientedentro de los plazos
pactadosen losestandarege servicia

Documentos datos e informes generalesque deberapresentarel asegurado
ACartareclamoa la aseguradorgor parte del aseguradaconteniendo
ANumerode péliza
ANombredel asegurado
Hirecciony teléfono del asegurado
MBienesafectadosen general
ACausadel siniestro
Acechadel siniestro
Maraacreditarla preexistenciade los bienesen todos los casosse deberdanexarcopiade
salidagde almacénresguardoscopiade inventarios
AReportede dafiosoriginadospor el siniestro,indicadodel modo méasdetalladoy exactoque
seaposible,cualesfueron los bienesrobadoso dafiados,asicomo el valor de dichosbienes
en el momentodel siniestra
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INFORMES
Documentacionsolicitadapor el Ajustador.

A simportante tener presente que la documentaciénque el Aseguradoproporcionedebe ser en
originalo en sudefecto,copiascertificadagsalvoinstrucciony/o autorizacionen contrario)

Firmadel conveniode liguidacién:

AGeneralmenteel Ajustadorpresentaun & / 2 y @8 walbrzaciorde LIS NR AeRliabié rierecer
la conformidaddel aseguradofirmara y previaaceptacionde la Compafiaserviracomo basepara
liquidarlaindemnizaciorcorrespondiente(Articulo119de la LeySobreel Controlde Seguros)

AEncasode inconformidadcon los términosdel conveniopropuestopor el Ajustador,seranecesario
secomuniqueestasituacional Responsablénterno, con objeto de analizalos antecedentesy hacer
lasaclaracionepertinentes

Devoluciénde finiquitos firmados de conformidad
A\compafiandel chequede indemnizaciénencontrarand 9FtA y A lpatza dargidadindemnizada,
el cualsedeberadevolverala Aseguradordirmado de conformidad,afin de cerrarel expediente

Salvamento

Me acuerdocon las condicionesde la pdliza, al efectuarla indemnizacion)os restosde los bienes
dafiadospasarana ser propiedadde la Aseguradoray seranrecogidosa la brevedadposible sin
embargo,si el Aseguradseinteresaen conservardichosbienespodrahacerunacartaoferta por los
mismos
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INFORMES

Disminuciony reinstalacionde la sumaasequradaen casode siniestro:

Toda indemnizacionque la Compafiapague reducira en igual cantidad la suma aseguradaen
cualquierade losincisosde la pdlizaque se veaafectadopor siniestro,debiendoser reinstaladapor
la Compafiale acuerdoa condicionesie contratacion

Agravaciondel riesga

El Aseguradadeberacomunicara la Compafiacualquiercircunstanciaque durante la vigenciade
este seguro provoque una agravacionesencialde los riesgoscubiertos dentro de las 24 horas
siguientesal momento en que tengaconocimientode talescircunstancias Siel Aseguradamitiere
el avisoo si él mismoprovocarela agravacioresencialde los riesgos,Ja Compaiiigouedereducir el
monto de laindemnizacioro liberarsede toda obligacionderivadade estesegura

Prescripcion (MUYIMPORTANTE)

Todaslas accionesgue derivan del contrato de seguro,prescribiranen dos afios,contadosen los
terminos del articulo 81 de la Ley Sobre el Contrato de Seguro, DESDELA FECHADEL
ACONTECIMIENTOUJELESDIO ORIGENsalvolos casosde excepciénconsignadogn el articulo82
delamismaley

Laprescripciénse interrumpirano soélo por causagrdinarias,sinotambiénpor el nombramientode
perito (Articulo 84 de la Ley Sobreel Contrato de Seguro)o por la iniciaciondel procedimiento
sefaladgoor el articulo135de la LeyGeneralde Institucionesde Seguros
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RECOMENDACIONES GENERALE

DE PROTECCION CIVIL
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Qué hacer(2MESde un terremoto
s

llaves de agua, luz y gas, los ascensores

A

todo tipo de fuego con linterna, no con fuego| | en edificios dafnados

i

Cubrase la boca y la nariz, No mueva a las personas

evite gritar porque puede gravemente heridas a

asfixiarse con el polvo. M menos que estén en

Golpee con un objeto - peligro inminente de
Siestd atrapado [ indicar su posicién Si hay heridos sufrir dafos

i S

Esté alerta Sél%p@gg\\;\gg\é
ante las posibles infnrfqa{ci_q de
réplicas que organismos y
puedan ocurrir autoridades oficiales

“ =
No use el teléfono
a menos que sea
estrictamente
necesario

L
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Tan pronto se descubraun conato de incendio es convenientecomunicarseinmediatamenteal H.
Cuerpode Bomberosgen casode otro tipo de evento (Porejempla Sismo/Lluvias.etc.), notificarlo al
jefe de la brigadade & t N2 U $ @ @Gotaf Bfincionariode mayor rango que se encuentreen las
instalacionesaseguradasl momento de los acontecimientoscon la finalidad de que se tomen las

medidasde emergenciague se requierao bien, se accionenlas alarmascorrespondientesEn caso
necesariocdar parte alasautoridadescompetentes

Evitarhastadonde seaposibleque el siniestrose
propagueo tome dimensionesnayores

Levantaracta administrativay/o reporte interno
por el personaldel Aseguradaque presenciolos
acontecimientosp el responsableade la custodia
de los bienes afectados,con fotografiasde los
mismos inmediatamente despuésdel siniestra

(Sile esposiblefiime un videao)
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Hasta donde las medidas de seguridad lo
permitan no mover absolutamentenada sin la
autorizacionde la Aseguradora

Cualquier disposicion o destruccion de los
bienes dafiadossolo se podra efectuar con la
autorizacionde la Aseguradorasalvoen casode
fuerzamayor

Si por la magnitud de los dafios
intervienen las autoridades, debe
obtenerse copia certificada de las
actuaciones practicadas por las
mismas,asicomola autorizacionpara
removerlosescombros
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-

ACartade formal reclamaciondetalladay valorizadadirigida a la Aseguradoraindicandoel tipo de
indemnizacion(en efectivoo en especie),

AEn su casocopia certificada del acta levantadapor las Autoridadesque tomaron conocimientodel
siniestro, con los dictamenes periciales oficiales que se hubieren emitido en la averiguacion
correspondiente

ACopiadel reporte de bomberoso de la autoridadque tomo conocimientosdel hecha
AReporteinterno y/o acta administrativade hechoslevantado por el personaldel Aseguradoque
presencidosacontecimientos

ParaEdificios

ARelaciordetalladay valorizadade los dafios

ACopiadel avallio mas reciente o cualquierotro documento que sirva para apoyary demostrar la
existenciade losbienesdanados

APresupuestale reparacionconvolumetriasy nimerosgeneradores

APlanosde construccion

ParaContenidos

MRelaciordetalladay valorizadadel monto de laspérdidasy/o dafios (Listadode articulosdafiados)
Aacturas,salidasde almacén, resguardoso cualquier otro documento que sirva para apoyar y
demostrarla preexistenciade losbienesdafnados

ACopiadel inventariode activos,antesy despuésiel siniestra

Aresupuestosle reparaciono reposicion
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Medidasa Sequir

Al tener conocimiento de un incendio o riesgo adicional cubierto que afecte las operaciones
productivasde la dependenciau organismo,el Aseguradatendra la obligacionde ejecutartodos los
actosquetiendanareanudarlasoperacionesa la brevedadposible,talescoma

AContratarlos serviciosde maquileros Documentacionbéasica
AArrendartemporalmenteotro local
ATrabajarturnos extras Adoja de calculo base para fijar la suma

AReportede Siniestroal Responsablénterno de Seguros asegurada

MPresupuestale egresosy/o ingresos,
APresupuestossobre base mensual para
los siguientesl2 mesesa partir de lafecha
del siniestra

AComparativo de egresos y/o ingresos
mensualespor los ultimos 12 meses,con
el anoanterior.

MBase de calculo para determinar la
pérdida

A cualquierotro documentoque sirvade
apoyoalareclamacion
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DINERO Y VALORES

Medidasa sequir.

A evantarde inmediato el Acta ante Ministerio Publicosolicitandoinspeccion
ocular

AConservarel lugar de los hechostal y como se encuentraal descubrir el
siniestrohastaque el Ministerio Publicoy/o el Representantale la Aseguradora
efectlen la inspeccionocular, salvo causade fuerza mayor, en cuyo casose
deberantomar fotografias

MARecabarcopiacertificadade lasactuacionesealizadagor lasautoridades
ACuandose trate de documentosnegociablesdeberan actuar de inmediato
para disminuir o evitar la pérdida, dando los avisos necesariosa las
Instituciones o0 Personas obligadas solicitando la cancelacion de los

_ _ documentos
Documentacionbasica

Carta de formal reclamacion a la Aseguradora, detallada y
valorizada, indicando el tipo de indemnizacion (efectivo o en
especie) Copiacertificadadel acta levantadaante las autoridades,
Ultimo inventario practicado en el riesgo, Salidasde almacen, g
resguardosEncasode documentosnegociablesgopiade lascartas 77+
0 actuacionespracticadaspara la cancelaciéno reposicionde los %/
documentos,Comprobantedel dinero o valores sustraidos,tales
como, notas de venta, tabularesen caja registradoray cualquier
otro documentoque sirvade apoyoa lareclamacion
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RESPONSABILIDAD CIVI

Medidas a sequir:

Definir si efectivamenteseincurrié en responsabilidad

Dar aviso del siniestro proporcionando los siguientes datos de
acuerdoal danoocasionado

Antecedentesompletosdel siniestra

Nombrey direcciénde laspersonaso empresasafectadas
Estimaciorde losdarios

Analizarsi efectivamenteexiste responsabilidadde parte de la
Dependencian el accidenteque originalareclamacion

To T I I

Dejarhastadondelascircunstanciaso permitan,quela Aseguradora
seencarguedirectamentede la atencidnde los dafios

Encasoque intervenganlas autoridades,concurrir a las diligencias
administrativaso judicialesa que seancitados (Importante Solicitar
la intervenciondel Juridico)
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Documentacionbasicaparadanosen bienes

Cartade formal reclamaciérala Aseguradora,

ActaAdministrativade hechos,

Cartareclamaciérdel tercero afectadodirigidaa la Dependenciagspecificanddos dafios,
Copiacertificadade lasactuacionegpracticadagor lasautoridadessi estastomaron conocimiento,
Documentacioracordeal dafiocausado,

Presupuestm facturasde reparacionde los dafiossufridosa nombre del tercero afectadoo de la

aseguradora

Too oo oo Too To Too

Encomplementode lo anterior y paraRC Arrendatario:
A Copiadel contrato de arrendamiento

Documentaciénbasicaparadafiosen personas

A Certificadomédico,

A Recetas, recibos de hospitalizacion, recibos de
honorariosmédicos etc.

A En caso de muerte: acta de defuncion y acta de
nacimienta
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CRISTALES Y ANUNCIO

LUMINOSOS

Al tener conocimiento del siniestro se tendra la
obligacionde ejecutartodoslosactosquetiendana
evitar o disminuirel dana

Medidasa sequiren Cristales

Dar aviso y entregar de inmediato el Acta
Administrativa

Daravisodel siniestroa la Aseguradorg solicitarel
nombre del Proveedor que repondra el cristal
danado,en casode que la Aseguradorano cuente
conlosserviciosde un Proveedoren la zona,debera
tomar fotografiasdel cristal, repararlo, y enviar la
facturaa nombrede la Entidadé Dependencigunto
conlasfotografias

Medidasa sequiren AnunciosLuminosos
Recabar todos los antecedentes completos del
siniestro

Direcciondondeocurrid el siniestra

Dar aviso y entregar de inmediato el Acta
Administrativa

Documentacion basica:

Cristales

ActaAdministrativay el Reportede Siniestro

Si los dafos son por personas mal
intencionados levantar acta ante ministerio
publico.

Facturaamparandada reposiciénde loscristales
anombrede laaseguradora

Fotografiadel cristaldaiada

AnunciosLuminosos

ActaAdministrativay el Reportede Siniestro
Presupuesto de reparacion del anuncio
afectada

Y cualquierotro documentoque sirvade apoyo
alareclamacion

Facturaamparandola reparaciéono reposicion
del anuncio dafiado a nombre de la
aseguradora

Fotografiadel anunciodafada
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Medidasa Sequir

Asentaren el Conocimientadel Embarqueel estadoen que serecibenlos bienesconfirma y/o sellodel
transportista

En maniobrasde cargay descargatomar las medidasnecesariagpara salvaguardaro recuperarlos
bieneso parte de ellos,o paraevitar que los dafiosseincrementen

Encasode importacioneso exportacionessi se detectadafios a la mercancia en la aduana,debera
solicitarinstruccionesa la aseguradora,afin de evitar unaagravaciordel dafio.

Solicitardel transportistaunaconstanciadel estadoen que secargano descarganos bienes

Si se trata de dafios, faltantes o extraviosde bultos por entero a todo el embarque, solicitar al
transportistaconstanciade dafoso faltantes,tanto provisionalcomodefinitiva.

En casode robo o extravio,incluyendoa los embarqueslocales,es importante que con caracterde
urgente notifiquen la pérdida, ya que las compafiascuentan con un servicio de especialistasen
localizaciory puederecuperarlosbienes

Sipor cualquierrazonel trayecto del embarguese vierainterrumpido, es indispensabldo comunique
paracubrir dichaeventualidadya que el segurocubrelos dafiosque sufransusbienesdurante el curso
normal del viaje, con un limite en estadiaen bodegasaduanaleso recintos fiscales,sefialadoen la
poliza



el TRANSPORTE DE MERCA

Presentarpor escrito, formal reclamacional
transportista y/o responsable de dafios o
pérdidasrecabandofirma y sello de recibido
en la copia, misma que se entregara a la
Aseguradoraa la brevedad posible Es
indispensablecumplir con este requisito de
inmediato, ya que de lo contrario la
Aseguradora pierde su derecho de
subrogacioren contra de los responsableslo
gue puede repercutir en los intereses del
Asegurado

No disponer de los bienes en tanto el
ajustador no haya certificado los dafios o
faltantes, salvo causas de fuerza mayor,
cualquierdestruccionde los bienesdafadoso
disposicion de los restos, s6lo se podra
efectuar con la autorizacion y/o bajo las
condicionede la Aseguradora




el TRANSPORTE DE MERCA

Documentacion basica:

Servicio de Transporie
A Cartade formal reclamaciondirigida a la ‘ de Mercancia.
Aseguradoradesglosandadetalladamente
elimporte de laspérdidasy/o dafios
A Certificadode averias
A Factura total del embarque, con su A Copia de la reclamacion que presentaron al
respectivaistade empaque transportistao responsabledel siniestro,con sello
A Certificadode origen y firma de recibido, y si es posible con su
A Conocimiento de embarque, maritimo contestacion
aereoo terrestre. A Copia certificada del acta levantada por la
A Pedimento de  importacién ylo autoridadque tomo conocimiento
exportacion segunseael caso A Presupuestode reparaciény/o reposicionde los
A Cuenta de gastos del agente aduanal, bienes, debidamente firmado por las personas
segunseael caso fisicaso moralesque efectuaranlasreparacione
A Constanciade cargao descargaextendida reposiciones

por el transportista, tanto provisional A Declaraciérde embarquesdel mesafectadoen su
comodefinitiva. caso

A Ycualquierotro documentoque sirvade apoyoa la
reclamacion



el EQUIPO ELECTRONICO

Documentacionbasica

A Carta de formal reclamacion dirigida a la
Aseguradora desglosando detalladamente el
importe de laspérdidasy/o dafios
ActaAdministrativay el Reportede Siniestro
Relaciondetallada y valorizadade los bienes
destruidoso dafnados

Presupuesto//o facturade reparaciona nombre
delaaseguradora

En su casocopia certificadadel acta levantada
por lasautoridades(Roboo hurto).

o Do Do o



‘Globadl

® _ Assurance:

Medidasa sequir.

A Enlamedidade lo posiblesedebera
tratar de disminuirla perdidaque el
siniestro haya ocasionadoy hasta
donde sea posible no efectuar
reparacion alguna sin autorizacion
de la Aseguradoray/o el Ajustador,
no remover escombrosen tanto la
aseguradorao el ajustadorno haya

A Dar aviso telefonico y enviar el Acta certificadolos dafios,o en sudefecto
Administrativay el Reportede Siniestro tomar fotografiasde los bienestal y
al Responsablénterno de Seguros como quedaron despues del

siniestra

A Sila magnitudde los dafioslo ameritan

, ; . ”~
deberaavisarsealasautoridades . 1
A Nodisponerde losrestosde losbienes . ﬁ
\ - . )




Gea  CALDERAS Y APARATOS SU
A A PRESION

Medidasa sequir. e |

A

T>o T

En la medida de lo posible se debera tratar de
disminuirla perdidaque el siniestrohayaocasionado
y hasta donde sea posible no efectuar reparacion
alguna sin autorizacion de la Aseguradoray/o el
Ajustador, no remover escombros en tanto la
Aseguradorao el Ajustador no haya certificado los
dafnos,o en sudefectotomar fotografiasde los bienes
tal y comoquedarondespuédlel siniestra
Daravisotelefonicodel siniestroa la aseguradora

Si la magnitud de los dafios lo ameritan deberd Documentaciéon basica:

avisarsealasautoridades A Acta Administrativa y el Reporte de
Nodisponerde losrestosde losbienes Siniestro.
] A Relacion detallada, valorizada y exacta

de los bienes destruidos o dafiados.
Presupuesto y/o factura de reparacion a
nombre de la aseguradora.

Copia de la bitacora de mantenimiento y
seguridad.

En su caso copia certificada del acta
levantada ante las autoridades.

ST SR
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Medidasa sequir.

A Enlamedidade lo posiblesedeberatratar de
disminuir la pérdida que el siniestro haya
ocasionadoy hasta donde sea posible no
efectuar reparacion alguna sin autorizacion
de la Aseguradoray/o el Ajustador, no
remover escombrosen tanto la Aseguradora
o0 el Ajustadorno hayacertificadolos dafos,
0 en su defecto tomar fotografias de los
bienes tal y como quedaron después del

Documentacion basica: siniestro,

ActaAdministrativay el Reportede Siniestro
Relaciondetallada, valorizada de los bienes
destruidoso dafnados

Presupuesto y/o factura de reparacion a
nombrede laaseguradora

Ensu casocopia certificadadel acta levantada
antelasautoridades

A Dar aviso teleféonico y enviar el Acta
Administrativay el Reporte de Siniestro al
Responsablénterno de Seguros,

o Do Do o

A Si la magnitud de los dafios lo ameritan
deberdavisarsea lasautoridades

A Nodisponerde losrestosde losbienes



‘Globadl

® _ Assurance:

Medidasa sequir.

Enla medidade lo posiblese deberatratar de
disminuir la pérdida que el siniestro haya
ocasionadoy hasta donde sea posible no
efectuarreparacionalgunasinautorizacionde
la Aseguradoray/o el Ajustador,no remover
escombros en tanto la Aseguradorao el
Ajustadorno hayacertificadolos dafios,o en
Documentacion basica: su defecto tomar fotografiasde los bienestal
y comoquedarondespuédlel siniestra

Dar aviso telefonico del siniestro a la
Aseguradora

Dar aviso telefénico y enviar el Acta
Administrativay el Reporte de Siniestro al
Responsablenterno de Segurosndicandola
causadel siniestro

Si la magnitud de los dafios lo ameritan
deberaavisarsealasautoridades
Nodisponerde losrestosde losbienes

A ActaAdministrativay el Reportede Siniestro

A Relaciéndetallada, valorizaday de los bienes
destruidoso dafiados

A Presupuesto y/o factura de reparacion a
nombrede la Aseguradorgy en casode perdida
total la facturaoriginalde la unidad

A Ensu casocopiacertificadadel acta levantada
antelasautoridades

A En su caso documentacion relacionada por
dafiosa consecuenciae responsabilidadivil.



[ Globdl o AUTOMOVILES

Medidasa sequir.

A

To o Do Do

Dar avisodel siniestroa la Aseguradoray
no hacerningunconvenioconel tercero.
Esperaml quellegueel Ajustador

No aceptarninguntipo de responsabilidad
Dar parte a las autoridades, si asi lo
ameritael siniestra

Ensucaso,no abandonaralasvictimas

Documentacion basica:

Encasode pérdidatotal por daiosmateriales

A
A

To o o

Factura original de la unidad debidamente
endosada

Pagode tenenciasoriginalesde los ultimos 5
afos o0 copia certificada del comprobante de
pagoantela Tesoreria

Tarjetade circulacion

Constanciale verificaciondel vehiculo

Bajade placasy surecibode pago

Encasoderobototal, adicionar

To

To o I

Acta tramitada ante el Ministerio Publico
debidamentecertificada

Ratificaciory acreditacionde propiedad
Denunciaante la PoliciaJudicial

Denunciaante la PoliciaFederalde Caminos



el CONSIDERACIONES FINA

MUY IMPORTANTE

Loscomentarios,procesos sugerenciay topicossefialadosn este manualno sonexhaustivosse
refieren exclusivamentea las condicionesmas frecuentesen el tramite y documentacionde un

siniestrode acuerdoal tipo de coberturaafectada

Todareclamaciénefectuadaal amparode la polizarepresentacierto gradode complejidadpor lo
gue sudesahogmuedevariarconsiderablementeespectode otra del mismotipo.

Encasode ocurrenciade siniestroes obligatorio notificarlo al Responsablénterno de Segurosasi
como al areade SegurosPatrimonialesdel OficinasNacionaleqteléfonos 017222710800y 0155

5480-3700).

Nombre Extension CorreoElectréonico

Blanca Gabriela Vél€zonzalez 2584
GabrielaReyes Gutiérrez 2483
GenaroTéllez Serrano 2466

Héctor Antonio Aguilar Contreras 2466

bgvelez@conalep.edu.mx
greyes@conalep.edu.mx
gtellez@conalep.edu.mx

hcontreras@conalep.edu.m

® Prohibida su reproduccion total o parcial sin autorizacion expresa de SéshednceéBrokers



el CONSIDERACIONES FINA

Adicionala lo anterior esmuy convenientehacerlodel conocimientodel AsesorExternoen Materia
de Segurosquienescongustocoadyuvaremogarasuatencion

ATENTAMENTE

GLOBAL ASSURANCE BROKERS, AGENTE DE SEGUROS Y DE FIANZAS S.A. DE C
VASCO DE QUIROGA 2121, PISO 1, PENA BLANCA SANTA FE, MEXICO D.F CP 1210
55 3687 7000 / 01800 2490422

® Prohibida su reproduccion total o parcial sin autorizacion expresa de SéshednceéBrokers
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