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PROCEDIMIENTO PARA EL ASEGURAMIENTO DE BIENES

OBJETIVO

Contar con un programa de aseguramiento integral que permita salvaguardar €l patrimonio de la
Entidad en caso de siniestro.

ALCANCE

Edificios propios, en comodato, mobiliario y equipo de oficina, equipo e instrumental médico,
equipo electronico, subestaciones, plantas de energia eléctrica, cristales, dinero y valores asi
como el pargue vehicular propiedad de la Entidad.

NOTACIONESY DEFINICIONES

Areas de la Institucion: Subdireccion de Recursos Financieros (Departamento de Tesoreria),
Subdireccion de Informética (Departamento de Soporte Técnico y
Mantenimiento),  Departamento de  Servicios Generales
Subcoordinacion de Servicios de Inventarios y Almacén

ELABORO REVISO APROBO

Direccion de Planeacion Direccion General Adjunta Administrativa Direccion General
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RESPONSABILIDADES

Coordinacion Ejecutiva de Segurosy Arrendamientos

Solicitard anualmente a la Subdireccion de Informatica (Departamento de Soporte Técnico y
Mantenimiento), informacion por cada uno de los inmuebles con que cuenta la entidad, relativa a
bienes informaticos tales como: computadoras, impresoras, nobrakes, etc. sefidlando € monto de
cadauno de ellos, asi como €l total por inmueble.

Solicitara anualmente a la Subdireccion de Recursos Financieros (Departamento de Tesoreria),
informacion relativa al monto méximo por el flujo de efectivo que se mangja en € area de cga a
cargo del Departamento de Tesoreria.

Requerira por escrito a Departamento de Servicios Generales, informacion por cada uno de los
inmuebles con que cuenta la Entidad, relativa a equipamientos que fueron integrados a los
inmuebles a nivel nacional, tales como: elevadores, plantas de energia eléctrica, subestaciones,
transformadores, aires acondicionados, etc., junto con la “Ficha Técnica Descriptiva’
correspondiente, sefialando e monto por cada uno de ellos, asi como € total por inmueble.

Solicitara anualmente a la Subcoordinacion de Servicios de Inventarios y Almacén la siguiente
informacion:

e Relacion de inmuebles propios y en comodato, con la siguiente informacién: Nombre o
denominacion del inmueble y ubicacion (sefialando el domicilio completo).

e Monto total actualizado del mobiliario, equipo de oficina, instrumental médico y equipo
electronico por cada uno de los inmuebles propios, en comodato y rentados con gue cuenta la
Entidad.

e Relacion actualizada del total del parque vehicular separando y sefialando centro de costo y/o
area de asignacion, model o, nUmero de motor y nimero de serie.

ELABORO REVISO APROBO

Direccion de Planeacion Direccion General Adjunta Administrativa Direccion General
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PROCEDIMIENTO PARA EL ASEGURAMIENTO DE BIENES

MATERIALES

Ficha Técnica Descriptiva
Anexos

REFERENCIAS

- Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniadles a cargo de las
dependencias y entidades de la administracion publicafedera (D.O.F. 02-05-94).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico.

ELABORO REVISO APROBO

Direccion de Planeacion Direccion General Adjunta Administrativa Direccion General
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

COORDINADOR
EJECUTIVO DE SEGUROS
Y ARRENDAMIENTOS

AREASDE LA
INSTITUCION

COORDINADOR
EJECUTIVO DE SEGUROS
Y ARRENDAMIENTOS

. Solicita anualmente por medio de memorandum en original y copia alas

Areas de la Institucion, la informacion mencionada en el apartado
Responsabilidades.

. Reciben memorandum en original y copia, sellan copia como acuse y

devuelven. Archivan original.

. Envian por medio de memorandum en original y copia la informacion

solicitada por e Coordinador Ejecutivo de Segurosy Arrendamientos.

. Recibe memorandum en original y copia con la informacion solicitada.

Sella copia como acuse y devuelve. Archivaoriginal.

. Revisalainformacion y la integra, para dar soporte a contenido técnico

de las bases de la Licitaciéon Puablica Nacional, para la contratacion de las
polizas correspondientes.

. Elabora y actualiza el contenido técnico de las bases de la Licitacion

Publica Nacional para la contratacion de las pdlizas que estaran vigentes
durante el siguiente gjercicio fiscal.

. Termina procedimiento.

ELABORO

REVISO APROBO

Direccion de Planeacion

Direccion General Adjunta Administrativa Direccion General
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COORDINADOR EJECUTIVO DE SEGUROS
Y ARRENDAMIENTOS

AREASDE LA INSTITUCION

e O
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Solicita anualmente por medio de memorandum Reciben memorandum en o. y c., sellan copia
_eno.yc. alasAreasdelalnstitucion, la »  como acusey devuelven. Archivan original.
informacion mencionada en el apartado de

Responsabilidades Memo o/c
Memo o/c
s

Envian por medio de memorandumeno.y c. La
informacion solicitada por el Coordinador
Ejecutivo de Seguros y Arrendamientos

Recibe memoréndum en 0.y c. con lainformacién
solicitada. Sella copia como acusey devuelve.
Archivaoriginal.

Memo. o/c M

Revisalainformaciény laintegra, para dar soporte
al contenido técnico de las bases de la Licitacion
Publica Nacional, paralacontratacién de las
pdlizas correspondientes.

Elaboray actualiza el contenido técnico de las
bases de la Licitacion Publica Nacional parala
contratacion de las pdlizas que estaran vigentes

durante el siguiente gjercicio fiscal.
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