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INTRODUCCION

La Direccion General de Recursos Materiales, con fundamento en lo dispuesto por el
articulo 34, fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, es la encargada de adquirir, administrar y abastecer los recursos materiales y
suministrar los servicios generales que requieran las unidades administrativas centrales;
dentro de estos servicios generales se encuentra el implementar los mecanismos que
permitan asegurar los bienes patrimoniales de la Dependencia; asi como, dar seguimiento a
los siniestros cuando éstos se dictaminen como pérdida total, hasta la recuperacion de la
indemnizacion del dafio.

Esta funcién es continua, dindmica y cambiante, imposible llevarla a cabo sin la
participacion de las Unidades Administrativas y Centros SCT, toda vez que se requiere la
recepcion y consolidacion de diversa informacion y documentacion veraz, constante y
oportuna para mantener actualizado y confiable el inventario de bienes patrimoniales objeto
del aseguramiento.

Asimismo, en caso de los siniestros ocurridos a bienes patrimoniales, propiedad o a cargo
de la Secretaria, cuando éstos se determinen como pérdida total, la Direccion General de
Recursos Materiales actuara como ventanilla Gnica ante la Comparfiia Aseguradora, a efecto
de recuperar en tiempo y forma las indemnizaciones a que haya lugar por el dafio ocurrido.

Por el contrario, en los supuestos de dafios parciales, cada Unidad Administrativa o Centro
SCT seran responsables de gestionar la reparacion o reposicion a que haya lugar ante la
Compafiia Aseguradora, y la Direccion General de Recursos Materiales otorgara asesoria'y
apoyo a las areas en dichos tramites.

La presente Guia tiene como proposito ser una herramienta que debe tomarse en cuenta, de
facil acceso y comprension para todo el personal que labore en la Secretaria y que tenga
bajo su responsabilidad bienes muebles e inmuebles propiedad o a cargo de la Secretaria, los
cuales deben estar debidamente protegidos contra cualquier riesgo, dentro de un esquema
integral de aseguramiento, que permita evitar dafios patrimoniales que originen cargas
economicas al Erario Federal.

En caso de siniestro, esta Guia, ademas de guiar en las acciones que deben realizarse,
pretende proporcionar los elementos para que en forma agil se pueda dar seguimiento hasta
la recuperacion de la indemnizacion del dafio.
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1. MARCO LEGAL

- Atrticulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF
05/11/1917 y sus reformas).

LEYES

- Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF 04/1/2000 y
sus reformas).

- Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal (D. O. F. 22/X11/1993 y sus
reformas).

- Ley de Navegacion y Comercio Maritimos (D. O. F. 1/V1/2006).

- Leyde ObrasPublicasy Servicios Relacionados con las Mismas (D.O.F. 04/1/2000 y sus
reformas).

- Ley de Vias Generales de Comunicacion (D.O.F. 19/11/1940 y sus reformas).
- Ley Federal de Instituciones de Fianzas (D. O. F. 29/XI11/1950).
- Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F. 20/\V/2004).

- Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros (D.O.F.
31/V111/1935 y sus reformas).

- Ley Sobre el Contrato de Seguro (D.O.F. 31/V111/1935 y sus reformas).

CODIGOS
- Cadigo Civil Federal (DOF 26/V/1928 y sus reformas).
- Cadigo Federal de Procedimientos Civiles (DOF 24/V/1/1943 y sus reformas).

- Cadigo de Comercio (D.O.F. 07/X/1889 y sus reformas).
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REGLAMENTOS

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(DOF 28/V11/2010).

- Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (DOF 08/1/2009
y sus reformas).

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (DOF
28/\V/11/2010).

- Reglamento de Agentes de Seguros y de Fianzas (D. O. F. 18/V/2001).

- Reglamento del Seguro de Grupo para la Operacion de Viday del Seguro Colectivo para
la Operacion de Accidentes y Enfermedades. (D.O.F. 20/\V11/2009).

ACUERDOS

- Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Material de Recursos Materiales y
Servicios Generales (DOF. 16/V11/10 y sus reformas).

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisicion, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF 09/V111-
10 y sus reformas)

OTROS

- Oficio Circular por el que, de conformidad con el articulo quinto transitorio del
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2011, se dan a conocer
los manuales, formatos y medios a través de los cuales las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal deben remitir, entre otros, la informacion sobre
contratos de seguros, el inventario actualizado de los bienes y sus siniestros, asi como los
mecanismos que permitan intercambiar informacion sobre dichos bienes (DOF.
08/11/11).
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2. CONDICIONES GENERALES

2.1.
2.11.

2.1.2.

2.13.

2.14.
2.15.

2.16.

2.1.7.

2.2.

2.2.1.

ASEGURAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES

El responsable administrativo de la Unidad Administrativa o del Centro SCT,
deberé solicitar el aseguramiento de todos los bienes patrimoniales de la Secretaria a
su cargo, que se encuentren en cualquier parte de la Republica Mexicana o
eventualmente fuera de ella, describiéndolos en sus caracteristicas, valores
comerciales y riesgos a los que estanexpuestos.

Las Unidades Administrativas y Centros SCT, solicitaran por escrito firmado por el
responsable administrativo correspondiente a la Direccion de Operaciones, Activos
y Riesgos, el movimiento deseado de alta, baja 0 modificacion de bienes en materia
de seguros, proporcionando todos los datos y documentos requeridos y, en su caso
anexar medio electronico con lainformacion.

La Direccion de Operaciones, Activos y Riesgos, a través de la Subdireccion de
Administracion de Riesgos, verificara que los datos y documentos sean correctos y
procederd a incorporarlos al registro de seguros de 1aSCT.

La compafiia aseguradora recibira la informacion, verificara que esté requisitada y
generaré la poliza o endoso, segun proceda.

La Direccion de Operaciones, Activos y Riesgos dara a conocer a las Unidades
Administrativasy Centros SCT, las p6lizas y endosos que integran el aseguramiento.

Las Unidades Administrativas y Centros SCT, a través de su responsable
administrativo, deberan documentar e informar con oportunidad a la Direccion
General de Recursos Materiales, en cualquier caso, la baja definitiva de los bienes
que tengan a su cargo.

En el caso de vehiculos, los certificados de cobertura deberan portarse en la
guantera de todas y cada una de las unidades, con el propoésito de que, en el
supuesto de que ocurra un siniestro, se pueda obtener un servicio oportuno por
parte de la compafiia aseguradora.

SINIESTROS

Al ocurrir un siniestro, el responsable administrativo de la Unidad Administrativa o
del Centro SCT, tendra la obligacion de comunicarlo a la compafiia aseguradora,
dentro de las 24 horas siguientes al momento en que haya ocurrido el hecho y tenga
conocimiento.

El responsable administrativo de la Unidad Administrativa o del Centro SCT,
deberé reportar telefonicamente a la compafiia aseguradora la ocurrencia del
siniestro, a efecto de obtener el nUmero de reporte y la atencion correspondiente.
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Asimismo, deberan notificar (por escrito ¢ correo electronico a la direccion
siniestros@sct.gob.mx) la ocurrencia de aquellos siniestros dictaminados como
pérdida total, en un plazo no mayor a 10 dias habiles a partir de su fecha de
ocurrencia, anexando la documentacion inherente al siniestro para el reclamo de
indemnizacion a la compafiia aseguradora.

Si el reporte se realiza por correo electrénico, posteriormente debera presentarse
por escrito con la documentacion.

Para gestionar su reclamacién ante la compafiia aseguradora por pérdida total, las
Unidades Administrativas o Centros SCT, deberan enviar a la Direccion de
Operaciones, Activos y Riesgos, dentro del plazo arriba sefialado, ladocumentacién
necesaria, que se indica en esta Guia, segun el ramo afectado:

Ventanilla Unica, ubicada en: Xola y Av. Universidad Cuerpo “B” 2do. Piso, Col.
Narvarte, México, D. F.

AUTOS, CAMIONETAS Y MOTOCICLETAS:

a) Reporte de siniestro (accidente o robo), emitido por la Compafiia
Aseguradora.

b) Original del acta administrativa circunstanciada.

¢) En caso de robo original o copia certificada del acta levantada ante una
Agencia del Ministerio Publico de la Federacion, en dicha acta deberan
especificarse de maneraclaray correcta, los datos del vehiculo siniestrado
tales como marca, tipo, modelo, nimero de serie, nimero de motor y
numero de placas de circulacion, asi como la correspondiente
acreditacion de propiedad del mismo, realizada por un representante legal
de esta Secretaria.

d) De ser el caso, original o copia certificada del reporte de siniestro (accidente
0 robo), emitido por la Policia Federal Preventiva.

e) Original o fotocopia de la pdliza de seguro vigente al momento del siniestro.

f) Factura original del vehiculo; de no contar con ésta y previa consulta de no
figurar en los archivos de la DGRM, debera elaborarse un Acta de
Indudable Propiedad, acompafiada de su oficio de Responsabilidad de
Bienes.

g) Ensu caso, tarjetdn original expedido por el Registro Federal de Vehiculos
(aplica para vehiculos de modelo 1990 y anteriores).

h) Copiasimple de licencia o permiso del conductor, acorde al tipo de vehiculo.

i) Deserelcaso, original o copiacertificada del oficio que acredite laliberacion
en posesion del vehiculo siniestrado, expedido por la autoridad
correspondiente. (Este tramite debera realizarse cuando el vehiculo haya
quedado detenido, por colisién o recuperacion de robo).

j) Original o copia simple del documento mediante el cual se declara pérdida
total, emitido por la Compafia Aseguradora.
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k) Original del dltimo comprobante de verificacion vehicular, en caso de no
contar con este, debera remitir original de la constancia expedida por el
Centro de Verificacion que llevé a cabo la misma.

[) Original y/o duplicado de las llaves delvehiculo.

m) En caso, factura original que ampare algun cambio de motor realizado al
vehiculo siniestrado.

Ademas para el caso de los Centros SCT:

n) Original o copia certificada emitida por la autoridad tributaria de los
comprobantes de pago de tenencia por los ultimos cinco ejercicios.

0) Original o copia certificada emitida por la autoridad correspondiente del
comprobante de baja de placas de vehiculos siniestrados de ser el caso,
acompariando el comprobante de pago del tramite.

p) Dictamen de No Utilidad.

Las Unidades Administrativas Centrales para el caso de siniestros por pérdidatotal y
a fin de tramitar el Dictamen de No Utilidad, adicionalmente deberan proporcionar
la siguiente documentacion:

e Formato de solicitud de tramite de baja.
e Formato con numero de control inventarial y valor del bien.
e Tarjeta de control inventarial.

DANOS A INMUEBLES Y CONTENIDOS:

a) Indicar el nimero de siniestro asignado por la Compafiia Aseguradora al
momento de levantar el reporte, viatelefdnica.

b) Original del acta administrativa circunstanciada.

¢) Relacion de bienes a indemnizar, indicando, de ser el caso, marca, tipo,
modelo y nimero de serie.

d) En caso de robo, copia debidamente certificada del acta levantada ante una
Agencia del Ministerio Pablico de la Federacidn, en dicha acta deberan
especificarse de manera clara y correcta, los datos del bien robado, tales
como, marca, tipo, modelo y numero de serie, asi como la
correspondiente acreditacion de propiedad del mismo, realizada por un
representante legal de esta Secretaria.

e) Original o copia simple del documento mediante el cual se acredite la
preexistencia del bien (factura, acta administrativa para acreditar la
propiedad del bien).

f) En su caso, dictamen técnico en el que se establezcan las causas que
originaron los dafos, asi como ladeterminacion de pérdida total del bien.

g) Cotizacion a precio actual de un bien igual o de caracteristicas similares,
emitida por casa comercial.
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h) En su caso y de acuerdo con las caracteristicas del siniestro, la
documentacion adicional que llegue a requerir el ajustador designado por
la Compariia Aseguradora.

AERONAVES:

a) Indicar nimero de siniestro asignado por la Compafiia Aseguradora al
momento de levantar el reporte, viatelefdnica.

b) La documentacién que, en su oportunidad, llegue a requerir el ajustador
designado por la Compafiia Aseguradora.

EMBARCACIONES:

a) Indicar el nimero de siniestro asignado por la Compafiia Aseguradora al
momento de levantar el reporte, viatelefénica.

b) La documentacién que, en su oportunidad, llegue a requerir el ajustador
designado por la Compafiia Aseguradora.

En el caso de vehiculos de los Centros SCT, en el supuesto de no contar con alguno
de los comprobantes de pago de tenencias o con la baja de placas, estos, previa
solicitud a la Direccion de Operaciones, Activos y Riesgos podran demeritarse de la
indemnizacion correspondiente.

Bajo ninguna circunstancia se recibiradocumentacion que no se encuentre completa
0 en los términos solicitados.

En las reclamaciones con caracteristicas especiales, el ajustador designado que se
encargarade lainvestigacionyajuste correspondientes, posiblemente solicitealguna
documentacion adicional.

Es necesario que el responsable administrativo de la Unidad Administrativa o del
Centro SCT, proporcione facilidades a los ajustadores, para que éstos puedan
cumplir con su cometido.

Las Unidades Administrativas y Centros SCT deberan prever presupuestalmente y
efectuar el pago de los deducibles correspondientes.

2.3.EN CASO DE SINIESTRO DE INMUEBLES POR SISMO.

23.1.

Al ocurrir un siniestro (Catastréfico) derivado de un Sismo, el responsable
administrativo de la Unidad Administrativa o del Centro SCT, tendra la
obligacion de comunicarlo a la Compafiia Aseguradora, dentro de las 24 horas
siguientes al momento en que haya ocurrido el hecho y tenga conocimiento.
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2.3.5.

2.3.6.

2.3.1.

2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.
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El responsable administrativo de la Unidad Administrativa o del centro SCT,
reportard a la Compafiia Aseguradora el siniestro via telefonica, indicando
numero de poliza, lugar de los hechos y descripcion de la afectacion.

El responsable administrativo de la Unidad Administrativa o Centro SCT, una
vez reportado el siniestro a la Compaiia Aseguradora, debera notificar en el
mismo dia por correo electronico y por Oficio a la Direccion de Operaciones
Activos y Riesgos en un plazo no mayor a 3 dias la ocurrencia del siniestro,
especificando el Numero de Reporte o Numero de Siniestro y en su caso el
nombre o razon social del Ajustador asignado por la Compafia Aseguradora,
adjuntando el Acta Administrativa correspondiente.

Para la visita del Ajustador designado por la Compafiia Aseguradora, el
responsable administrativo de la Unidad Administrativa o Centro SCT, debera
coordinar la fecha y horario con el responsable de la Subdireccion de
Administracion de Riesgos para los efectos pertinentes.

El responsable administrativo de la Unidad o Centro SCT, debera efectuar la
visita al lugar del siniestro con el Ajustador de la Compafiia Aseguradora, y en su
caso con la persona designada por la Direccion de Operaciones Activos y
Riesgos.

El responsable administrativo de la Unidad o Centro SCT, realizaré las visitas de
inspeccion requeridas para la cuantificacion de los dafios del bien inmueble,
acompafado por el Ajustador designado por la Comparfiia Aseguradora y enviara
a la Direccion de Operaciones Activos y Riesgos, el reporte de dafios
correspondiente debidamente requisitado.

La Direccion de Operaciones Activos y Riesgos, a través de la Subdireccién de
Administracion de Riesgos, entregard a la Compafiia Aseguradora, la Carta de
Formal Reclamacion emitida por la Unidad o Centro SCT afectado, junto con la
documentacion generada en las visitas y el Reporte de Dafios correspondiente.

El responsable administrativo de la Unidad Administrativa o Centro SCT,
remitira a la Subdireccion de Administracion de Riesgos toda la documentacion
inicial y/o adicional requerida por la Compafia Aseguradora para la
indemnizacion del siniestro.

La Subdireccion de Administracién de Riesgos, tramitara y/o entregard a la
Compariia Aseguradora, la documentacion remitida por las areas responsables y
requerida para la indemnizacién del siniestro.

La Subdireccion de Administracién de Riesgos, recibird la Determinacion de
Pérdidas y el Convenio Finiquito de la Compafiia Aseguradora y/o Ajustador y
verificard que el dafio al (los) inmueble(s), esté calculado en base al reporte de
dafios o pérdidas y al presupuesto recibido de las Areas Administrativas Usuarias
y en apego a las condiciones de la pdliza contratada.

La Subdireccion de Administracion de Riesgos, recabara las firmas
correspondientes de la Determinacion de Pérdidas y el Convenio Finiquito y
entregara a la Compafiia Aseguradora para generar el pago de la indemnizacion
correspondiente que puede ser a un proveedor, a la SCT y/o a la Tesoreria de la
Federacion (TESOFE).
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Cuando es pago a la TESOFE, la Direccion de Operaciones Activos y Riesgos a
través de la Subdireccién de Administracion de Riesgos recibira el cheque o
datos de la transferencia electronica de la indemnizacion y entregard a la
Direccion de Administracion de la Direccion General de Recursos Materiales,
para el tramite del entero correspondiente.

Cuando el pago es a un proveedor, la Compariia Aseguradora efectda el pago
directamente al mismo y el Centro SCT o Unidad Administrativa Central
afectada, son los responsables de gestionar y efectuar el pago de deducible y
coaseguro a la Compafiia Aseguradora.

DANOS A INMUEBLES Y CONTENIDOS POR SISMO:
REQUISITOS Y DOCUMENTOS A CUBRIR

a)

b)
c)

d)

Indicar el nimero de siniestro asignado por la Compafiia Aseguradora al momento
de levantar el reporte, via telefénica.

Original del acta administrativa circunstanciada levantada.

Relacion de bienes a indemnizar, ademas del inmueble indicando, de ser el caso,
marca, tipo, modelo y nimero de serie.

Original o copia simple del documento mediante el cual se acredite la
preexistencia del bien (factura, acta administrativa para acreditar la propiedad del
bien).

En su caso, Dictamen Técnico en el que se establezcan las causas que originaron
los dafios, asi como la determinacién de pérdida.

Planos relacionados con la construccion e instalaciones del inmueble.

Cotizacion de un bien igual o de caracteristicas similares.

Determinacion de Pérdidas (firmada) enviada por el Ajustador.

Las formales reclamaciones con la documentacion solicitada.

El dictamen del Director Residente de Obra (DRO) correspondiente para el caso
de dafios al inmueble.

Acta del Ministerio Publico de ser el caso.

Solicitud de documentacion al proveedor o reparador de los dafios al inmueble en
caso de pago directo, para cumplir con el articulo 492 de la Ley de Instituciones de
Seguros Fianzas.

La informacion anteriormente descrita es de caracter enunciativo mas no
limitativo, de manera que una vez recibida y analizada por la Compafiia
Aseguradora y por el Ajustador, quedard abierta la posibilidad de solicitar
formalmente alguna otra informacion para el trdmite del reclamo, de conformidad
a las caracteristicas del siniestro.
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3. MODALIDADES DEL SEGURO

Principales polizas que integran el esquema de aseguramiento de bienes
patrimoniales de la SCT.

3.1.

3.1.1.

POLIZA DE DIVERSOS

INCENDIO
Para efecto de aseguramiento debera considerarse:

EDIFICIOS: La construccion material de los edificios, sin incluir el valor de
los terrenos, cimientos y fundamentos que se encuentren debajo del nivel del
suelo, pero si comprendiendo las instalaciones de los servicios de agua,
alumbrado, saneamiento, areas comunes y demas aditamentos fijos a los
edificios, incluyendo mejoras y adaptaciones.

CONTENIDOS: Todos los bienes muebles que se encuentran en los
inmuebles en general, como lo son el mobiliario y equipo de oficina,
maquinaria y mercancias, donde la Secretaria sea propietario, que se
encuentren bajo su cuidado, custodia o sea legalmente responsable.

ACERVO CULTURAL.: Todos los murales, obras plasticas, esculturas,
instrumentos especiales, instrumentos musicales y todos los bienes que
constituyen el acervo cultural.

DANO CONSECUENCIAL: Gastos que necesariamente tengan que
seguirse erogando derivados de un siniestro; asi como los sueldos de los
empleados a los que, en su caso, se les tenga que continuar pagando.

Para la reclamacidn de indemnizacidn, en un siniestro se requiere la siguiente
documentacion:

a) Carta reclamacion valorizada, del responsable administrativo de la Unidad
Administrativa o del Centro SCT a la compafiia aseguradora, detallando
los hechos y las posibles causas que lo originaron.

b) En su caso, relacion de los objetos siniestrados, que contenga cantidad,
descripcion y valor de cada uno deellos.

¢) En su caso, presupuesto de reparacion o reposicion del dafio.

d) Facturas originales de los objetos siniestrados.

e) Copia certificada del acta levantada ante el Ministerio Pablico en relacién al
acontecimiento, incluyendo las actuaciones en donde conste el peritaje
oficial.

f) Inventario fisico realizado antes y después del siniestro.

g) Documento en el que se establezcan las posibles causas del siniestro.

h) Avallo de los bienes siniestrados.

i) Permiso de las autoridades para remocion deescombros.
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j) Fotografia de los dafios ocurridos.
k) Acta administrativa interna circunstanciada.
[) Otros documentos que pudieran ser requeridos.

RECOMENDACIONES ESPECIALES:

Es necesario el aviso inmediato por parte del responsable administrativo de la
Unidad Administrativa o del Centro SCT a la compafiia aseguradora, mencionando
la pdliza afectada.

3.1.2.- RAMOS TECNICOS

Debera asegurarse todo lo relativo a:

) ROTURA DE MAQUINARIA: Todos los equipos sujetos a un
accionamiento electromecanico.

) EQUIPO ELECTRONICO: Todos aquellos equipos que estén sujetos a un
accionamiento electrénico.

. EQUIPO DE CONTRATISTAS Y MAQUINARIA PESADA MOVIL:
Todos aquellos equipos y maquinaria que sean autopropulsados y no
cuenten con placas y permiso para transitar fuera de los predios de 1a SCT.

. CALDERAS Y RECIPIENTES SUJETOS A PRESION: Todos aquellos
equipos con recipientes cerrados en los que se convierte el agua u otro
liquido en vapor, por medio de calor generado por cualquier combustible o
por electricidad.

En un siniestro se requiere la siguiente documentacion:

a) Carta reclamacion del responsable administrativo de la Unidad
Administrativa o del Centro SCT a la compafiia aseguradora, donde se
describa a detalle cuales fueron los bienes dafiados, asi como el monto
estimado de la pérdida o dafio.

b) Reporte técnico interno, describiendo como ocurrié el siniestro y las causas
que lo originaron.

¢) Acta que se haya levantado ante autoridades con relacion al accidente.

d) Presupuesto de reparacion.

e) Facturas que amparen la reparacion del dafio o su reposicion en caso de
pérdida.

f) Ensu caso, copiade lareclamacion a los terceros responsables del siniestro.

g) En el caso de pérdidas totales, presentar facturas originales que amparen el
valor de los bienes involucrados en el siniestro.

h) En su caso, certificado oficial de caldera o recipiente sujeto a presion.

i) Ultimas bitacoras de mantenimiento de los equipos dafiados.

j)_Otros documentos que pudieran ser requeridos.
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RECOMENDACIONES ESPECIALES:

Las piezas dafiadas se deberdn conservar hasta que sean inspeccionadas por el
ajustador que haya nombrado la compafiia aseguradora.

3.1.3.- RAMOS NO TECNICOS

Para efecto de aseguramiento debera considerarse:

. ROBO CON O SIN VIOLENCIA Y ASALTO: Todos los bienes a cargo
de la Secretaria que se tengan bajo responsabilidad legal o contrato, custodia,
servicio o consignacion.

. DINERO Y VALORES: Dinero en efectivo, en metélico o billetes de
Banco, valores y documentos negociables como lo son letras de cambio,
pagarés, cheques, acciones, bonos financieros, hipotecarios o de despensa y
vales de gasolina.

. ROTURA DE CRISTALES: Cristales instalados en los muebles e
inmuebles.

. TRANSPORTES: Todos los embarques, desde el momento que salen del
inmueble de la SCT hasta ser entregados al consignatario, incluyendo
maniobras de carga y descarga.

En un siniestro se requiere la siguiente documentacion:

. ROBO CON O SIN VIOLENCIA'Y ASALTO:

a) Carta reclamacion dirigida a la compafiia aseguradora por el responsable
administrativo de la Unidad Administrativa o del Centro SCT, donde
describa cuales fueron los bienes dafiados, asi como el monto estimado
de la pérdida o dafio correspondiente y como acontecieron los hechos.

b) Relacién de los objetos reclamados, que contenga cantidad, descripcion y
valor de cada uno de ellos.

¢) Facturas originales de los objetos reclamados.

d) Copiacertificadadel actalevantadaante el Ministerio Publico, solicitada por
el personal de la Unidad Administrativa o Centro SCT.

e) Inventario fisico de las mercancias antes y después del robo.

f) Acta administrativa interna circunstanciada.

g) Otros documentos que pudieran ser requeridos.
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RECOMENDACIONES ESPECIALES:

Se deberan conservar las cosas tal y como se encuentren despues del robo, hasta que
se efectle la inspeccion fisica y la certificacion, por parte del representante de la
compafiia aseguradora.

. DINERO Y VALORES

a) Carta reclamacion del responsable administrativo de la Unidad
Administrativa o del Centro SCT, a la compafiia aseguradora relatando
los hechos, descripcion de bienes y pérdidas.

b) Copiacertificadadel acta levantadaante el Agente del Ministerio Publico, en
la que se dé conocimiento de la pérdida y de las actuaciones judiciales.

¢) Facturas, avaluos, recibos y documentos probatorios.

d) En caso de robo de dinero en efectivo, es necesario que se envie la
documentacion que ampare el importe reclamado.

e) Ultimo inventario antes del siniestro.

f) En caso de pérdida de titulos al portador, es necesario el envio de las
actuaciones judiciales relacionadas con el juicio que se haya iniciado para
la reposicion de los titulos perdidos.

g) Acta administrativa interna circunstanciada.

h) Otros documentos que pudieran ser requeridos.

RECOMENDACIONES ESPECIALES:

Se debe tener en cuenta que, tratandose de Titulos Nominativos, la responsabilidad
de la compariia aseguradora se limita al costo que representan los gastos judiciales y
la reimpresiéon para lograr la cancelacion de los titulos perdidos y su reposicion por
NUEvos.

En este tipo de siniestros se debera dar aviso inmediato a la compafiia aseguradora,
mencionando la péliza afectada.

. ROTURA DE CRISTALES
a) Carta reclamacion valorizada, dirigida a la compafiia aseguradora, con
importe de los dafios y hechos ocurridos.
Declaracion de averias debidamente requisitadas.
Finiquito de reinstalacion debidamente firmado.
Acta administrativa interna circunstanciada.
Otros documentos que pudieran ser requeridos.

b
c
d
e

RECOMENDACIONES ESPECIALES:

En este tipo de siniestros, se debera dar aviso inmediato a la compafiia aseguradora,
mencionando la poliza afectada.
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J TRANSPORTES

Locales

a) Carta reclamacion valorizada del responsable administrativo de la Unidad
Administrativa o del Centro SCT a la compafiia asegurada, describiendo
bienes y pérdidas.

h) Copia de factura comercial.

¢) Copia de lista de empaque.

d) Original o copia fiel del conocimiento de embarque maritimo y/o terrestre.

e) Copia del pedimento de importacion.

f) Factura o copia de la cuenta de gastos del agente aduanal.

g) Copiade las reclamaciones al transportista o responsable del siniestro y las
contestaciones originales de las mismas.

h) Original de la constancia de descarga deltransportista.

i) Factura de la reparacion.

j) Certificado de origen.

k) Otros documentos que pudieran ser requeridos.

RECOMENDACIONES ESPECIALES:

En caso de accidente del vehiculo conductor de las mercancias, sera necesario el
envio del acta levantada ante las autoridades correspondientes.

3.1.4.- RESPONSABILIDAD CIVIL GENERAL

Dafios a terceros en sus bienes y en sus personas incluyendo gastos de defensa.
En caso de un siniestro se requiere la siguiente documentacion:

a) No celebrar convenios con terceros sin autorizacion de la DGRM y la
compariia aseguradora.

b) Cartareclamacion valorizada a lacompafiia aseguradora, asentando hechos,
monto de dafios y reportes técnicos.

¢) Copias certificadas de las actuaciones judiciales levantadas en relacion al
accidente.

d) Cartareclamacion que haya dirigido el tercero al responsable administrativo
de la Unidad Administrativa o del Centro SCT, ya sea por dafios en sus
bienes o en su persona.

e) Cualquier otro documento que sea Util para establecer la cobertura del
siniestro bajo la pdliza que afecte.

f) Certificado médico en caso de lesionados.

g) En caso de muerte: acta de nacimiento, acta de defuncion y actuaciones
judicialesrelacionadas conel juicio sucesorio donde se establezca quienes
son los herederos, o albacea, en su caso, acta de matrimonio.
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h) Facturas o remisiones que amparen el importe de los bienes reclamados al
responsable administrativo de la Unidad Administrativa o del Centro
SCT.

i) Otros documentos que pudieran ser requeridos.

3.2. POLIZA CASCOSEMBARCACIONES

Su aseguramiento debera incluir:

NOMBRE DE LA EMBARCACION.
VALOR DEL CASCO Y MOTOR
DIMENSIONES

PUERTO BASE

ANO MODELO O DE CONSTRUCCION

AGUAS DE NAVEGACION

En este tipo de siniestros se requiere la siguiente documentacion:

a) Carta reclamacion del responsable administrativo de la Unidad
Administrativa o del Centro SCT dirigida a la compafiia aseguradora,
dando a conocer todos los datos del accidente.

b) Copia certificada del acta levantada ante las autoridades, en relacion con el
accidente, asi como la ratificacion correspondiente.

¢) Copia certificada del libro de navegacion.

d) Matricula de la embarcacion.

e) En caso de averia particular, presupuesto dereparacion.

f) En caso de pérdida total, la documentacién original que acredite la
propiedad de la embarcacion.

g) Fotografiasde losdafiosocurridos.

h) Certificado de Seguridad Maritima.

i) Fecha de la dltima entrada a dique o varadero y relacion de trabajos
efectuados.

j) Calibracion del espesor de las placas defondo.

RECOMENDACIONES ESPECIALES:

En caso de que los embarques queden detenidos en Recintos Fiscales, se debera dar
aviso inmediato de tal interrupcion en el transporte.
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En caso de piezas dafiadas, éstas se deberan conservar hasta que sean
inspeccionadas por el representante de la compafia aseguradora.

POLIZA CASCOS AERONAVES Y HELICOPTEROS

Para efectos de aseguramiento debera considerarse:

MATRICULA.
ANO MODELO.

AEROPUERTO BASE.
AEROPUERTO TIPO.

NOMBRE DE LA EMBARCACION.
-A/B,C,D,yF

LIMITE GEOGRAFICO
- Republica Mexicana
- Continente Americano

COBERTURA

uSo

En un siniestro se requiere la siguiente documentacion:

3)

Carta reclamacion del responsable administrativo de la Unidad
Administrativa o del Centro SCT dirigida a la compafiia aseguradora,
describiendo todos los datos del accidente.

Bitacora del vuelo; planeador, motores y hélices.

Licencia del piloto que conducia la aeronave al ocurrir el siniestro, con su
bitacora correspondiente.

Copia de la declaracion del tripulante, levantada por las autoridades
aeronauticas.

Acta del accidente elaborada por la Direccion General de Aeronautica Civil.

En caso de averias parciales, presupuesto de reparacién y/o reposicion.

En caso de pérdida total, la documentacion original que acredite la
propiedad de la aeronave.

Certificado de aeronavegabilidad y matricula de la aeronave.

Fotografias de los dafios ocurridos.

Hoja del registro de mantenimiento.
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POLIZA VEHICULOS

Para efectos de aseguramiento debera considerarse:

COBERTURA AMPLIA
- Maximos beneficios de la poliza.

DANOS MATERIALES
- Pérdida material que sufre el vehiculo a consecuencia de un siniestro.

ROBO TOTAL
- Pérdida total del vehiculo

RESPONSABILIDAD CIVIL
- Obligacion juridica para responder por dafios causados a terceros.

DEFENSA LEGAL
- Servicios profesionales de abogados para su asistencia legal y
representacion ante las autoridades

GASTOS MEDICOS
- Conductor
- Ocupantes

En un siniestro se requiere la siguiente documentacion

EN CASO DE SINIESTRO (COLISION).

a) Reportar de inmediato a la compafiiaaseguradora.

b) Abstenerse de hacer negociaciones o arreglos con terceros, si por alguna
circunstancia no llega el ajustador oportunamente.

¢) Acudir a la Agencia del Ministerio PUblico més cercana reportandose
nuevamente a la compafiia aseguradora o ajustador, informandole del
lugar donde se encuentre.

d) En el caso de detencion del vehiculo por parte de las autoridades, reportar al
responsable administrativo de la Unidad Administrativa o del Centro
S.C.T. para que el Representante Legal (Apoderado), acredite la
propiedad ante las autoridades correspondientes presentando, poder
notarial, factura y tarjeton del Registro Federal de Vehiculos, en su caso,
en original y dos copias.
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RECOMENDACIONES ESPECIALES:

Estos tramites no los efectlan los ajustadores, por falta de personalidad juridica.

Cuando el conductor del vehiculo sea detenido por lesiones causadas a terceras
personas o a ocupantes del vehiculo asegurado, independientemente del reporte del
ajustador, se le debera comunicar al responsable administrativo de la Unidad
Administrativa o del Centro SCT, con el fin de que el Representante Legal
(apoderado) de la Secretaria acredite su personalidad y realice las acciones
correspondientes.

Todos los siniestros a vehiculos deberan ser reportados.

Invariablemente los vehiculos en el D.F. y Area Metropolitana, deberan ser
remitidos a la Central de Ajustes, en donde se procedera a hacer el ajuste final del
siniestro, proporcionando la orden de reparacion e identificando el taller o agencia
respectiva.

Considerando que en las actuales condiciones econdmicas del pais, los valores
comerciales de los vehiculos asi como sus costos de reparacion presentan continuos
e importantes incrementos que durante la vigencia de las pdlizas elevan el monto de
laresponsabilidad asumida, la politica que siguen todas las compafiias aseguradoras
del pais es la que a continuacion se menciona:

En caso de que el vehiculo sufra dafios, cuya reparacion requiera la reposicion de
partes 0 accesorios que no se encuentren en el mercado nacional, la responsabilidad
de la compafiia aseguradora se limitara a pagar a la SCT el valor de dichas partes a
precio de lista de las agencias distribuidoras de automdviles en la Republica
Mexicana, mas el costo de colocacion de dichas partes, que de comdn acuerdo
determinen la compafiia aseguradora y la SCT o que a falta de ese acuerdo sea fijado
por peritos.

La Unidad Administrativa o Centro SCT deberan informar a la Direccion de
Operaciones, Activos y Riesgos, una vez que el vehiculo esté reincorporado al
servicio.

. EN CASO DE ROBO TOTAL.

a) Levantar el acta correspondiente ante la Agencia del Ministerio Publico mas
cercana.

b) Acudiralasoficinas de la Policia Federal Preventiva a levantar el reporte del
vehiculo robado.

¢) Posteriormente, debera acudir el representante legal de la Secretaria a la
agencia del Ministerio Publico, para acreditar la propiedad del vehiculo
presentando factura, y en su caso, tarjeton en original y copia.

d) Si ocurre fuera del D.F. y Area Metropolitana reportar al ajustador més
cercano y realizar los tramites ante las autoridades respectivas, sefialados
en los incisos a) y b) del presente apartado.
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) TRAMITE PARA RECLAMACIONES DE PAGO POR ROBO.

Enviar en un plazo maximo de 10 dias hébiles a partir de la fecha del robo, a la
Direccion de Operaciones, Activos y riesgos la documentacion sefialada en el
apartado 2.2.2 de esta Guia, para que ésta efectle la gestion de reclamacién de la
indemnizacion por el siniestro, ante la compafia aseguradora.
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Fecha de No. de Tipo de | Nombre del Documento Descripcion del
autorizacion | Revision | Cambio Cambio
del cambio
2009 0 Total Manual para el Elaboracion inicial
Aseguramiento de Bienes
Patrimoniales
Marzo 2012 1 Parcial Manual para el Se actualiz6 debido a la
Aseguramiento de Bienes | publicacién del Manual
Patrimoniales Administrativo de
Aplicacion General en
Materia de Recursos
Materiales
Diciembre 2 Parcial | Guiaparael Aseguramiento | Se cambid la
2012 de BienesPatrimoniales | denominacion del
documento a solicitud
del Organo Interno de
Control por tratarse de
un  documento  no
normativo
Septiembre 3 Parcial | Guiaparael Aseguramiento | Se incorpora en el punto
2018 de BienesPatrimoniales | 2.Condiciones generales,

el apartado 2.3 “EN
CASO DE SINIESTRO
DE INMUEBLES POR
SISMO”
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