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OBJETIVO

El objetivo de este manual es coadyuvarcon lo establecidoen el
Manual de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
AdministraciónPúblicaFederaldando a conocerlos pasosa seguir
en casode encontrarseen unasituaciónde siniestro.

Escomún que al encontrarnosen dichacircunstancia,no sabemos
qué hacer,comoactuar,ni qué documentaciónpresentar; por ende
se retrasan, sin proponérselo, los trámites para lograr la pronta
indemnización.

Deahí la importanciade conocerlo referentea lo establecidoen las
condiciones (generales y particulares) de la póliza y los
procedimientosespecíficospara cadaramo, asícomo el procesoa
seguiren casode siniestro.

En caso de haber sufrido un siniestro le
recomendamosguardarcalma,leer este manualy
comunicarse con el Responsable Interno de
Seguros,así como con el ejecutivo de GLOBAL
ASSURANCEBROKERS, quienes con gusto
atenderánsusdudas.



FUNDAMENTO LEGAL

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

CAPÍTULO ÚNICO.

Artículo 5.- Será responsabilidad de las dependencias y entidades contratar los 
servicios correspondientes para mantener adecuada y satisfactoriamente 

asegurados los bienes con que cuenten.



FUNDAMENTO LEGAL

Manual de Recursos Materiales y Servicios Generales 
CAPITULO IV  / ASEGURAMIENTO 

(Arts. 38 –63)
Señalamos los que, a nuestro criterio, son los mas representativos:

Art.- 49 Correspondea los responsablesde las áreasencargadasde bienespatrimonialesy/o seguros, integrar,
ordenar,conservary actualizarlos expedientesde los bienesaseguradosde la Dependenciao Entidad,los cuales
contaránconla documentaciónqueacreditela propiedadde losbienesy valoresinventariados,en la medidade las
posibilidadesde cadainstitución.

Asimismo,losOficialesMayores,homólogoso susequivalentes,adoptaránlasmedidasqueestimenpertinentescon
el objeto de crearun sistemamanualo informáticoenqueseregistrenlosbienesasegurados.

Este sistema deberá estar permanentemente actualizado y será compatible con los sistemas manuales o
informáticosque al efecto seoperenen lasáreasencargadasde la administración,almacén,usoy conservaciónde
bienes,adscritasa lasáreasde recursosmaterialesy serviciosgenerales,con el objeto de que puedanpracticarse
conciliacionesy clasificaciónde losbienes,conbaseenregistrosquecomomínimodeberáncontener:

I. Tipo de bien; II. Descripción; III. Marca,modelo y número de serie; IV. Folio de inventario de la Dependenciao
Entidad; V. Fechay valorde adquisición; VI. Áreay/o personaresponsabledel resguardo; VII. Siniestralidadanualde
las pólizascontratadas; VIII. Reportesmensualesde las áreasy unidadesadministrativasde las Dependenciaso
Entidadesque reflejen la siniestralidadde los bienesa su resguardo; IX. Vigenciade laspólizasde seguros,y X. Las
demás que el responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, determine para el adecuado control y
aseguramientode losbienesy valores.



Manualde RecursosMaterialesy ServiciosGenerales

LasDependenciasy Entidades,procurarán,que lossistemasinformáticosen queseregistrenlosbienesasegurados,
permitanla interconectividadconel SistemaIntegralde Administraciónde Riesgosde la SHCP

52. Es responsabilidaddel área encargadade bienes patrimonialesy/o segurossolicitar a la OficialíaMayor,
homólogoo suequivalente,operarel quebranto,en loscasosen que no procedala reclamaciónde la recuperación
del seguro,previaconformidaddel áreajurídica.

53. Es responsabilidadde las áreas administrativas usuarias y del área responsablede inventarios, enviar
informacióncompletasobrelos bienesde la institución,que permita al árearesponsablede bienespatrimoniales
y/o segurosrealizarsuaseguramiento.

54. En casode no contar con representantedel área responsablede bienespatrimonialesy/o seguros,el área
administrativausuariaserála responsablede realizartodos los trámitesqueconllevela indemnizacióndel siniestro,
por lo tanto, el árearesponsablede bienespatrimonialesy/o segurossupervisaráy daráseguimientoa los trámites
en coordinaciónconel áreaadministrativausuariadesdeel iniciohastala indemnización.

59. Tratándosede siniestrosque afecten a vehículosterrestres, aéreoso marítimos, tanto las áreaso unidades
administrativasusuarias,como la responsablede bienes patrimonialesy/o segurossujetaránsu actuacióna lo
dispuestoen las presentesDisposicionesy en específicoal άtǊƻŎŜŘƛƳƛŜƴǘƻde Atención a Siniestrosdel Parque
VehicularTerrestre,Marítimo y !ŞǊŜƻέΣprevistoen el Manual,asícomo a las condicionespropiasdel contrato de
seguro,su póliza,la Leysobreel Contratode Seguroy la LeyGeneralde Institucionesy SociedadesMutualistasde
Seguros.

FUNDAMENTO LEGAL
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Encasode siniestrola Dependenciao Entidaddeberálevantarun actaadministrativahaciendoconstarloshechosy
cumplir con los demás actos y formalidades establecidasen las disposicionesaplicables en cada caso,
procediéndose,ensucaso,a la bajade losbienes.

Art. 60.-Encasode cualquiertipo de siniestroa bienesmuebles,exceptovehículos,inmuebles,valoresy dinero en
efectivo, seráresponsabilidadde las áreaso unidadesadministrativasusuariasde las Dependenciaso Entidades,
reportarlo al responsablede bienespatrimonialesy/o seguros,tan pronto acontezcan, a fin de que éstenotifique a
la aseguradoradicho siniestro,siguiendoal efecto las presentesDisposicionesy el άtǊƻŎŜŘƛƳƛŜƴǘƻde Atencióna
Siniestrosde Inmuebles,BienesMuebles(exceptovehículos),Valoresy Dineroen 9ŦŜŎǘƛǾƻέque se contieneen el
Manual, así como las que deriven de la Ley sobre el Contrato de Seguroy la Ley Generalde Institucionesy
SociedadesMutualistasde Segurosy lascondicionespropiasdel contratode seguroespecífico.

El reporte del siniestrodeberácontenerla descripcióndetalladade la afectaciónque sufrió el bien asegurado,las
pérdidaso dañosde mercancíapropia o de terceros,en estadíao en maniobrade cargay descarga,asícomo la
fecha,hora,díay demásqueresultenindispensables,segúnel casoconcreto.

Adicionalmente,dentro de los 20 días naturales siguientes al incidente, deberán remitir un oficio con la
documentaciónprobatoriadel siniestro,especificadapor el responsablede bienespatrimonialesy/o seguros,según
el siniestrocubiertoy quesufreun dañoo pérdidapor un riesgotambiénamparado.

FUNDAMENTO LEGAL
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En caso de no cumplir con el tiempo establecido, los titulares de las áreas administrativasusuariasde la
Dependenciao Entidaddeberáninformar al árearesponsablede bienespatrimonialesy/o segurosla fechaen que
seráncumplidoslosrequerimientosde documentacióne informaciónprobatoriadel siniestro,a efectode no incurrir
en responsabilidadesadministrativas.

Art. 62.- Esresponsabilidadde las áreasy unidadesadministrativasusuariasque tenganbajo su resguardobienes
muebles,inmuebles,vehículos,embarcaciones,aeronaves,dinero y valorespropiedadde la Federacióno de las
entidades,o mercancíatransportadaen un bien al serviciode éstas,reunir la documentaciónestablecidaen el
contrato respectivoconformea lasdisposicionesaplicablespara sustentarla reclamaciónformuladaen casode la
ocurrenciade un siniestroante la compañíaaseguradoray remitirla al árearesponsablede bienespatrimonialesy/o
segurosa la brevedadposible.

FUNDAMENTO LEGAL



PROCEDIMIENTO GENERAL

Lafalta oportuna de este avisopodríadar lugar a
que la indemnizaciónsea reducida a la cantidad
que originalmentehubiera importado el siniestro,
si la Compañíahubiera tenido pronto avisosobre
el mismo.
Para dar el aviso a la CompañíaAseguradoraes
importante,proporcionarla siguienteinformación:
ÅNúmero de póliza del ramo afectado (incendio,
equipoelectrónicoetc.)
ÅNombredel asegurado
ÅDirección y teléfono del asegurado (ubicación
afectada)
ÅDirecciónen dondesedebeatenderel siniestro
ÅCausade losdaños
ÅHorade ocurrenciay fechadel siniestro
ÅBienesafectados
ÅMonto estimadode laspérdidaso daños
ÅCualquier otro dato que ayude a una rápida
tramitacióndel siniestro.

Avisoinmediato:

Al ocurrir algún siniestroque pudiera
dar lugar a indemnización, el
Asegurado, deberá notificarlo vía
telefónica a través de los canales
establecidospor la Dependenciapara
tal efecto, para que a su vez sea
reportadoa la aseguradora.



PROCEDIMIENTO GENERAL

Esimportante marcarcopiaal AsesorExternoen Materiade Segurosde la documentaciónenviadaa
la Aseguradoraparaque,en casode solicitarapoyoen la recuperación,cuenteconlosantecedentes
necesarios.

Trámitespara la recuperacióndel siniestro:
Deacuerdoconla naturaleza,origeno magnituddel siniestro,la aseguradorapodráoptar por:

Ajustede escritorio:
A través del ejecutivo de cuenta se solicitan los documentospara certificar las pérdidaso daños,
valuándoseinternamentelosmismospor la Aseguradora.

Ajustede campo:
Porparte de la Aseguradorasenombraa un AjustadorProfesionalparacertificar la procedenciadel
siniestroconrespectoa lascondicionesde pólizas,valuarlosdaños,solicitardocumentación,ajustar
el monto de la pérdida a indemnizar y presentar esto a la Aseguradorapara proceder a la
indemnizaciónen sucaso.

Se recomienda brindar al Ajustador nombrado por la Compañía,todas las facilidadespara el
desarrollode su trabajo, proporcionandolos documentose información que requiera relativa al
siniestrodentro de losplazosestablecidos.



FUNCIONES DEL AJUSTADOR

ÅAtenderen formaexpeditay cordial.
ÅCertificarla procedenciadel siniestroconbaseen lascondiciones
de la póliza.
ÅCuantificarla pérdidaindemnizableen forma justay oportuna.
ÅSolicitardocumentación.
ÅActuarcomo perito imparcial,por lo tanto, su trabajo lo realiza
estrictamenteconbaseen lascondicionesdel contratodeseguro.

Actividadesdel Ajustador:
ÅInspección,certificacióny toma de declaracionessobreel siniestro.
ÅInvestigaciónde loshechos.
ÅEstrategiaspara desarrollar óptimamente el ajuste y documentosa
solicitar.
ÅAnálisistécnicoy contractualde documentosy suaplicaciónjurídicaen
el siniestro.
ÅComprobaciónde la procedenciade la reclamación.
ÅSupervisióny control de ajustedeacuerdoconla estrategiaelegida.
ÅValuaciónde laspérdidaso daños.
ÅProporcionartoda la informacióndel casoa la Aseguradora.
ÅRecomendarmedidaspreventivaso correctivasdel riesgoafectado.



DOCUMENTOS, DATOS E 
INFORMES

LaCompañíatendrá el derechode solicitaral Aseguradoo al Beneficiariotoda clasede informes
sobre los hechos relacionadoscon el siniestro y por los cuales puedan determinarse las
circunstanciasdesurealizacióny lasconsecuenciasdel mismo.

ElAseguradoentregarálosdocumentosy pruebasrelacionadasconel siniestro,la Compañíapodrá
solicitardocumentaciónadicionalen casode queasílo considereconvenientedentro de losplazos
pactadosen losestándaresde servicio.

Documentos,datose informesgeneralesque deberápresentarel asegurado:
ÅCartareclamoa la aseguradorapor partedel aseguradoconteniendo:

ÅNúmerode póliza.
ÅNombredel asegurado.
ÅDireccióny teléfonodel asegurado.
ÅBienesafectadosen general
ÅCausadel siniestro
ÅFechadel siniestro
ÅParaacreditar la preexistenciade los bienesen todos los casosse deberáanexarcopiade
salidasdealmacén,resguardos,copiade inventarios.
ÅReportede dañosoriginadospor el siniestro,indicadodel modo másdetalladoy exactoque
seaposible,cuálesfueron los bienesrobadoso dañados,asícomoel valor de dichosbienes
en el momentodel siniestro.



DOCUMENTOS, DATOS E 
INFORMES

Documentaciónsolicitadapor el Ajustador:
ÅEsimportante tener presenteque la documentaciónque el Aseguradoproporcionedebe ser en
originalo en sudefecto,copiascertificadas(salvoinstruccióny/o autorizaciónencontrario).

Firmadel conveniode liquidación:
ÅGeneralmenteel Ajustadorpresentaunά/ƻƴǾŜƴƛƻde valorizacióndeǇŜǊŘƛŘŀǎέΣel cualde merecer
la conformidaddel asegurado,firmará y previaaceptaciónde la Compañíaservirácomo basepara
liquidarla indemnizacióncorrespondiente(Artículo119de la LeySobreel ControldeSeguros).

ÅEncasode inconformidadcon los términosdel conveniopropuestopor el Ajustador,seránecesario
secomuniqueestasituaciónal ResponsableInterno,conobjeto de analizarlosantecedentesy hacer
lasaclaracionespertinentes.

Devoluciónde finiquitos firmadosde conformidad
ÅAcompañandoel chequede indemnización,encontraránά9ƭŦƛƴƛǉǳƛǘƻέpor la cantidadindemnizada,
el cualsedeberádevolvera la Aseguradorafirmadode conformidad,a fin de cerrarel expediente.

Salvamento:
ÅDe acuerdocon las condicionesde la póliza,al efectuar la indemnización,los restosde los bienes
dañadospasarána ser propiedadde la Aseguradoray seránrecogidosa la brevedadposible; sin
embargo,si el Aseguradoseinteresaen conservardichosbienespodráhacerunacartaoferta por los
mismos.



DOCUMENTOS, DATOS E 
INFORMES

Disminucióny reinstalaciónde la sumaaseguradaen casode siniestro:
Toda indemnizaciónque la Compañíapague reducirá en igual cantidad la suma aseguradaen
cualquierade los incisosde la pólizaque seveaafectadopor siniestro,debiendoser reinstaladapor
la Compañíade acuerdoa condicionesde contratación:

Agravacióndel riesgo:
El Aseguradodeberácomunicara la Compañíacualquiercircunstanciaque durante la vigenciade
este seguro provoque una agravaciónesencialde los riesgoscubiertos dentro de las 24 horas
siguientesal momentoen que tengaconocimientode talescircunstancias. Siel Aseguradoomitiere
el avisoo si él mismoprovocarela agravaciónesencialde los riesgos,la Compañíapuedereducirel
monto de la indemnizacióno liberarsede toda obligaciónderivadade esteseguro.

Prescripción: (MUYIMPORTANTE)
Todaslas accionesque derivan del contrato de seguro,prescribiránen dos años,contadosen los
términos del artículo 81 de la Ley Sobre el Contrato de Seguro, DESDELA FECHADEL
ACONTECIMIENTOQUELESDIOORIGEN, salvoloscasosde excepciónconsignadosen el artículo82
de la mismaLey.

Laprescripciónseinterrumpiráno sólopor causasordinarias,sinotambiénpor el nombramientode
perito (Artículo 84 de la Ley Sobreel Contrato de Seguro)o por la iniciacióndel procedimiento
señaladopor el artículo135de la LeyGeneralde Institucionesde Seguros.



RECOMENDACIONES GENERALES 
DE PROTECCIÓN CIVIL



INCENDIO Y ALIADAS

Evitarhastadondeseaposiblequeel siniestrose
propagueo tome dimensionesmayores.

Levantaracta administrativay/o reporte interno
por el personaldel Aseguradoque presenciólos
acontecimientos,o el responsablede la custodia
de los bienes afectados,con fotografíasde los
mismos inmediatamentedespuésdel siniestro.
(Sile esposiblefilme un video.)

Tan pronto se descubraun conato de incendio es convenientecomunicarseinmediatamenteal H.
Cuerpode Bomberos,en casode otro tipo de evento(Porejemplo: Sismo,Lluvias,etc.), notificarlo al
jefe de la brigadade άtǊƻǘŜŎŎƛƽƴ/ƛǾƛƭέo al Funcionariode mayor rango que se encuentreen las
instalacionesaseguradasal momento de los acontecimientos,con la finalidad de que se tomen las
medidasde emergenciaque se requierao bien, se accionenlas alarmascorrespondientes. En caso
necesariodarpartea lasautoridadescompetentes.



INCENDIO Y ALIADAS

Hasta donde las medidas de seguridad lo
permitan no mover absolutamentenada sin la
autorizaciónde la Aseguradora.

Cualquier disposición o destrucción de los
bienes dañadossólo se podrá efectuar con la
autorizaciónde la Aseguradora,salvoen casode
fuerzamayor.

Si por la magnitud de los daños
intervienen las autoridades, debe
obtenerse copia certificada de las
actuaciones practicadas por las
mismas,asícomola autorizaciónpara
removerlosescombros.



INCENDIO Y ALIADAS 
DOCUMENTACIÓN BÁSICA

ÅCartade formal reclamacióndetalladay valorizadadirigida a la Aseguradoraindicandoel tipo de
indemnización. (enefectivoo en especie),
ÅEnsu casocopiacertificada del acta levantadapor las Autoridadesque tomaron conocimientodel
siniestro, con los dictámenes periciales oficiales que se hubieren emitido en la averiguación
correspondiente.
ÅCopiadel reporte de bomberoso de la autoridadquetomo conocimientosdel hecho.
ÅReporte interno y/o acta administrativade hechoslevantado por el personaldel Aseguradoque
presenciólosacontecimientos.

ParaEdificios:
ÅRelacióndetalladay valorizadade losdaños.
ÅCopiadel avalúo mas reciente o cualquierotro documento que sirva para apoyar y demostrar la
existenciade losbienesdañados.
ÅPresupuestode reparaciónconvolumetríasy númerosgeneradores.
ÅPlanosdeconstrucción.

ParaContenidos:
ÅRelacióndetalladay valorizadadel monto de laspérdidasy/o daños. (Listadode artículosdañados).
ÅFacturas,salidasde almacén, resguardoso cualquier otro documento que sirva para apoyar y
demostrarla preexistenciade losbienesdañados.
ÅCopiadel inventariode activos,antesy despuésdel siniestro.
ÅPresupuestosde reparacióno reposición.



PÉRDIDAS CONSECUENCIALES

Medidasa Seguir:

Al tener conocimiento de un incendio o riesgo adicional cubierto que afecte las operaciones
productivasde la dependenciau organismo,el Aseguradotendrá la obligaciónde ejecutar todos los
actosquetiendana reanudarlasoperacionesa la brevedadposible,talescomo:

ÅContratarlosserviciosde maquileros
ÅArrendartemporalmenteotro local.
ÅTrabajarturnosextras.
ÅReportede Siniestroal ResponsableInternode Seguros.

Documentaciónbásica:

ÅHoja de calculo base para fijar la suma
asegurada.
ÅPresupuestodeegresosy/o ingresos,
ÅPresupuestossobre base mensual para
lossiguientes12 mesesa partir de la fecha
del siniestro.
ÅComparativo de egresos y/o ingresos
mensualespor los últimos 12 meses,con
el añoanterior.
ÅBase de calculo para determinar la
pérdida.
ÅYcualquierotro documentoque sirvade
apoyoa la reclamación.



ROBO DE MERCANCIAS Y DE 
DINERO Y VALORES

Medidasa seguir:
ÅLevantarde inmediato el Acta ante Ministerio Públicosolicitandoinspección
ocular.
ÅConservarel lugar de los hechos tal y como se encuentra al descubrir el
siniestrohastaqueel MinisterioPúblicoy/o el Representantede la Aseguradora
efectúen la inspecciónocular, salvo causade fuerza mayor, en cuyo casose
deberántomar fotografías.
ÅRecabarcopiacertificadade lasactuacionesrealizadaspor lasautoridades.
ÅCuandose trate de documentosnegociables,deberán actuar de inmediato
para disminuir o evitar la pérdida, dando los avisos necesarios a las
Instituciones o Personas obligadas solicitando la cancelación de los
documentos.

Documentaciónbásica:
Carta de formal reclamación a la Aseguradora, detallada y
valorizada, indicando el tipo de indemnización(efectivo o en
especie),Copiacertificadadel acta levantadaante lasautoridades,
Ultimo inventario practicado en el riesgo, Salidasde almacén,
resguardos,Encasodedocumentosnegociables,copiade lascartas
o actuacionespracticadaspara la cancelacióno reposiciónde los
documentos,Comprobantedel dinero o valoressustraídos,tales
como, notas de venta, tabularesen caja registradoray cualquier
otro documentoquesirvade apoyoa la reclamación.



RESPONSABILIDAD CIVIL

Definirsiefectivamenteseincurrióen responsabilidad.

Dar aviso del siniestro proporcionando los siguientes datos de
acuerdoal dañoocasionado:

Å Antecedentescompletosdel siniestro.
Å Nombrey direcciónde laspersonaso empresasafectadas.
Å Estimaciónde losdaños.
Å Analizarsi efectivamenteexiste responsabilidadde parte de la

Dependenciaenel accidenteque originala reclamación.

Dejarhastadondelascircunstanciaslo permitan,quela Aseguradora
seencarguedirectamentede la atenciónde losdaños.

Encasoque intervenganlas autoridades,concurrir a las diligencias
administrativaso judicialesa queseancitados. (Importante: Solicitar
la intervencióndel Jurídico).

Medidas a seguir:



RESPONSABILIDAD CIVIL

Documentaciónbásicaparadañosen bienes:

Å Cartade formal reclamacióna la Aseguradora,
Å ActaAdministrativadehechos,
Å Cartareclamacióndel terceroafectadodirigidaa la Dependencia,especificandolosdaños,
Å Copiacertificadade lasactuacionespracticadaspor lasautoridadessiestastomaronconocimiento,
Å Documentaciónacordeal dañocausado,
Å Presupuestoo facturasde reparaciónde los dañossufridosa nombredel tercero afectadoo de la

aseguradora.

Encomplementode lo anterior y paraR.C. Arrendatario:
Å Copiadel contratode arrendamiento.

Documentaciónbásicaparadañosen personas:
Å Certificadomédico,
Å Recetas, recibos de hospitalización, recibos de

honorariosmédicos,etc.
Å En caso de muerte: acta de defunción y acta de

nacimiento.



CRISTALES Y ANUNCIOS 
LUMINOSOS

Al tener conocimiento del siniestro se tendrá la
obligaciónde ejecutartodoslosactosque tiendana
evitaro disminuirel daño.

Medidasa seguiren Cristales:
Dar aviso y entregar de inmediato el Acta
Administrativa.
Daravisodel siniestroa la Aseguradoray solicitarel
nombre del Proveedor que repondrá el cristal
dañado,en casode que la Aseguradorano cuente
conlosserviciosde un Proveedoren la zona,deberá
tomar fotografíasdel cristal, repararlo, y enviar la
facturaa nombrede la Entidadó Dependenciajunto
conlasfotografías.

Medidasa seguiren AnunciosLuminosos:
Recabar todos los antecedentes completos del
siniestro
Direccióndondeocurrióel siniestro.
Dar aviso y entregar de inmediato el Acta
Administrativa.

Documentación básica:
Cristales:
ActaAdministrativay el Reportede Siniestro.
Si los daños son por personas mal
intencionados levantar acta ante ministerio
publico.
Facturaamparandola reposiciónde loscristales
a nombrede la aseguradora.
Fotografíadel cristaldañado.

AnunciosLuminosos:
ActaAdministrativay el Reportede Siniestro.
Presupuesto de reparación del anuncio
afectado.
Ycualquierotro documentoque sirvade apoyo
a la reclamación.
Facturaamparandola reparacióno reposición
del anuncio dañado a nombre de la
aseguradora.
Fotografíadel anunciodañado.



TRANSPORTE DE MERCANCÍA

Medidasa Seguir:

Asentaren el Conocimientodel Embarqueel estadoen queserecibenlosbienesconfirma y/o sellodel
transportista.

En maniobrasde cargay descarga,tomar las medidasnecesariaspara salvaguardaro recuperar los
bieneso partede ellos,o paraevitarquelosdañosseincrementen.

Encasode importacioneso exportaciones,si se detecta daños a la mercancía en la aduana,deberá
solicitarinstruccionesa la aseguradora,a fin deevitarunaagravacióndel daño.

Solicitardel transportistaunaconstanciadel estadoen quesecargano descarganlosbienes.

Si se trata de daños, faltantes o extravíosde bultos por entero a todo el embarque, solicitar al
transportistaconstanciade dañoso faltantes,tanto provisionalcomodefinitiva.

En casode robo o extravío, incluyendoa los embarqueslocales,es importante que con carácterde
urgente notifiquen la pérdida, ya que las compañíascuentan con un servicio de especialistasen
localizacióny puederecuperarlosbienes.

Sipor cualquierrazónel trayecto del embarquese viera interrumpido, es indispensablelo comunique
paracubrir dichaeventualidad,yaque el segurocubrelosdañosquesufransusbienesduranteel curso
normal del viaje, con un límite en estadíaen bodegasaduanaleso recintos fiscales,señaladoen la
póliza.



TRANSPORTE DE MERCANCÍA

Presentarpor escrito, formal reclamaciónal
transportista y/o responsable de daños o
pérdidasrecabandofirma y sello de recibido
en la copia, misma que se entregará a la
Aseguradora a la brevedad posible. Es
indispensablecumplir con este requisito de
inmediato, ya que de lo contrario la
Aseguradora pierde su derecho de
subrogaciónen contra de los responsables,lo
que puede repercutir en los intereses del
Asegurado.

No disponer de los bienes en tanto el
ajustador no haya certificado los daños o
faltantes, salvo causas de fuerza mayor;
cualquierdestrucciónde los bienesdañadoso
disposición de los restos, sólo se podrá
efectuar con la autorización y/o bajo las
condicionesde la Aseguradora.



TRANSPORTE DE MERCANCÍA

Å Cartade formal reclamacióndirigida a la
Aseguradoradesglosandodetalladamente
el importe de laspérdidasy/o daños.

Å Certificadodeaverías.
Å Factura total del embarque, con su

respectivalistadeempaque.
Å Certificadodeorigen.
Å Conocimiento de embarque, marítimo

aéreoo terrestre.
Å Pedimento de importación y/o

exportación,segúnseael caso.
Å Cuenta de gastos del agente aduanal,

segúnseael caso.
Å Constanciade cargao descargaextendida

por el transportista, tanto provisional
comodefinitiva.

Å Copia de la reclamación que presentaron al
transportistao responsabledel siniestro,con sello
y firma de recibido, y si es posible con su
contestación.

Å Copia certificada del acta levantada por la
autoridadquetomó conocimiento.

Å Presupuestode reparacióny/o reposiciónde los
bienes, debidamente firmado por las personas
físicaso moralesque efectuaránlasreparacioneso
reposiciones.

Å Declaraciónde embarquesdel mesafectadoen su
caso.

Å Ycualquierotro documentoquesirvade apoyoa la
reclamación.

Documentación básica:



EQUIPO ELECTRÓNICO

Documentaciónbásica:

Å Carta de formal reclamación dirigida a la
Aseguradora desglosando detalladamente el
importe de laspérdidasy/o daños.

Å ActaAdministrativay el Reportede Siniestro.
Å Relacióndetallada y valorizadade los bienes

destruidoso dañados.
Å Presupuestoy/o facturade reparacióna nombre

de la aseguradora.
Å En su casocopia certificadadel acta levantada

por lasautoridades(Roboo hurto).



EQUIPO ELECTRÓNICO

Medidasa seguir:

Å Enla medidade lo posiblesedeberá
tratar de disminuir la perdidaque el
siniestro haya ocasionado y hasta
donde sea posible no efectuar
reparación alguna sin autorización
de la Aseguradoray/o el Ajustador,
no remover escombrosen tanto la
aseguradorao el ajustador no haya
certificadolosdaños,o en sudefecto
tomar fotografíasde los bienestal y
como quedaron después del
siniestro.

Å Dar aviso telefónico y enviar el Acta
Administrativay el Reportede Siniestro
al ResponsableInternode Seguros.

Å Sila magnitudde losdañoslo ameritan
deberáavisarsea lasautoridades.

Å Nodisponerde losrestosde losbienes.



CALDERAS Y APARATOS SUJETOS
A PRESIÓN

Medidasa seguir:
Å En la medida de lo posible se deberá tratar de

disminuir la perdidaque el siniestrohayaocasionado
y hasta donde sea posible no efectuar reparación
alguna sin autorización de la Aseguradoray/o el
Ajustador, no remover escombros en tanto la
Aseguradorao el Ajustador no haya certificado los
daños,o en sudefectotomar fotografíasde losbienes
tal y comoquedarondespuésdel siniestro.

Å Daravisotelefónicodel siniestroa la aseguradora.
Å Si la magnitud de los daños lo ameritan deberá

avisarsea lasautoridades.
Å Nodisponerde losrestosde losbienes.

Documentación básica:
Å Acta Administrativa y el Reporte de 

Siniestro.
Å Relación detallada, valorizada y exacta 

de los bienes destruidos o dañados.
Å Presupuesto y/o factura de reparación a 

nombre de la aseguradora.
Å Copia de la bitácora de mantenimiento y 

seguridad.
Å En su caso copia certificada del acta 

levantada ante las autoridades.



ROTURA DE MAQUINARIA

Medidasa seguir:

Å Enla medidade lo posiblesedeberátratar de
disminuir la pérdida que el siniestro haya
ocasionadoy hasta donde sea posible no
efectuar reparación alguna sin autorización
de la Aseguradora y/o el Ajustador, no
remover escombrosen tanto la Aseguradora
o el Ajustadorno hayacertificadolos daños,
o en su defecto tomar fotografías de los
bienes tal y como quedaron después del
siniestro,

Å Dar aviso telefónico y enviar el Acta
Administrativa y el Reporte de Siniestro al
ResponsableInternode Seguros,

Å Si la magnitud de los daños lo ameritan
deberáavisarsea lasautoridades.

Å Nodisponerde losrestosde losbienes.

Å ActaAdministrativay el Reportede Siniestro.
Å Relacióndetallada, valorizada de los bienes

destruidoso dañados.
Å Presupuesto y/o factura de reparación a

nombrede la aseguradora.
Å Ensu casocopiacertificadadel acta levantada

antelasautoridades.

Documentación básica:



EQUIPO DE CONTRATISTAS

Medidasa seguir:

Enla medidade lo posiblesedeberátratar de
disminuir la pérdida que el siniestro haya
ocasionadoy hasta donde sea posible no
efectuarreparaciónalgunasinautorizaciónde
la Aseguradoray/o el Ajustador,no remover
escombros en tanto la Aseguradorao el
Ajustadorno hayacertificadolos daños,o en
su defecto tomar fotografíasde los bienestal
y comoquedarondespuésdel siniestro:
Dar aviso telefónico del siniestro a la
Aseguradora
Dar aviso telefónico y enviar el Acta
Administrativa y el Reporte de Siniestro al
Responsableinterno de Segurosindicandola
causadel siniestro
Si la magnitud de los daños lo ameritan
deberáavisarsea lasautoridades.
Nodisponerde losrestosde losbienes.

Å ActaAdministrativay el Reportede Siniestro.
Å Relacióndetallada,valorizaday de los bienes

destruidoso dañados.
Å Presupuesto y/o factura de reparación a

nombrede la Aseguradoray en casode perdida
total la facturaoriginalde la unidad

Å Ensu casocopiacertificadadel acta levantada
ante lasautoridades.

Å En su caso documentación relacionada por
dañosa consecuenciade responsabilidadcivil.

Documentación básica:



AUTOMOVILES

Medidasa seguir:

Å Dar avisodel siniestroa la Aseguradoray
no hacerningúnconvenioconel tercero.

Å Esperara quellegueel Ajustador.
Å Noaceptarningúntipo de responsabilidad
Å Dar parte a las autoridades, si así lo

ameritael siniestro.
Å Ensucaso,no abandonara lasvíctimas.

Encasodepérdidatotal por dañosmateriales:
Å Factura original de la unidad debidamente

endosada
Å Pagode tenenciasoriginalesde los últimos 5

años o copia certificada del comprobante de
pagoante la Tesorería.

Å Tarjetadecirculación.
Å Constanciadeverificacióndel vehículo.
Å Bajade placasy surecibode pago

Encasoderobototal, adicionar:
Å Acta tramitada ante el Ministerio Público

debidamentecertificada.
Å Ratificacióny acreditaciónde propiedad
Å Denunciaante la PolicíaJudicial.
Å Denunciaante la PolicíaFederalde Caminos.

Documentación básica:



CONSIDERACIONES FINALES

MUYIMPORTANTE:

Loscomentarios,procesos,sugerenciasy tópicosseñaladosen estemanualno sonexhaustivos,se
refieren exclusivamentea las condicionesmas frecuentesen el trámite y documentaciónde un
siniestrode acuerdoal tipo decoberturaafectada.

Todareclamaciónefectuadaal amparode la pólizarepresentacierto gradode complejidadpor lo
quesudesahogopuedevariarconsiderablementerespectode otra del mismotipo.

Encasode ocurrenciade siniestroes obligatorionotificarlo al ResponsableInterno de Segurosasí
comoal áreade SegurosPatrimonialesdel OficinasNacionales(teléfonos: 017222710800y 0155
5480-3700).

® Prohibida su reproducción total  o parcial sin autorización  expresa de Global AssuranceBrokers

Nombre Extensión CorreoElectrónico

Blanca Gabriela VélezGonzalez 2584 bgvelez@conalep.edu.mx

GabrielaReyes Gutiérrez 2483 greyes@conalep.edu.mx

GenaroTéllez Serrano 2466 gtellez@conalep.edu.mx

Héctor Antonio Aguilar Contreras 2466 hcontreras@conalep.edu.mx



CONSIDERACIONES FINALES

Adicionala lo anterior esmuy convenientehacerlodel conocimientodel AsesorExternoen Materia
de Seguros,quienescongustocoadyuvaremosparasuatención.
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¿QUE HACER EN CASO DE SINIESTRO?


