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INTRODUCCION.

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, bajo el marco de su autonomia, requiere garantizar el
aseguramiento de sus bienes, asi como dar absoluto amparo y proteccién a los bienes que integran su
patrimonio, conforme a lo dispuesto en el articulo 82 de la Ley del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica, para cuyo efecto resulta necesario que cuente con normas propias que
establezcan las disposiciones a las cuales deba sujetarse la elaboracién, planeacién, contratacion,
administracion y coordinacién de la aplicacion, operacién y supervision que el Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia realice en materia de aseguramiento de bienes, las cuales se mantendran
permanentemente actualizadas en virtud de que se realizaran revisiones periédicas a las mismas, con apego
a las disposiciones vigentes aplicables para el Instituto.

En mérito de lo anterior y con fundamento en los articulos 66 y 77 fracciébn XIV de la Ley del Sistema
Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica; y 5 fraccion XIV del Reglamento Interior del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, la Junta de Gobierno emite la presente Norma de Seguros de Bienes
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en la que se contienen disposiciones generales de caracter
obligatorio que deben observar las Unidades Administrativas, relativas a la elaboracion, planeacién,
contratacién, administracién, coordinacién de la aplicaciéon, operacién y supervision del Programa de
Aseguramiento de Bienes del Instituto (PABI).
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes.

b.1) Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas;

b.2) Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica;
b.3) Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

b.4) Ley General de Bienes Nacionales;

b.5) Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros, y
b.6) Ley Sobre el Contrato de Seguro.

Cédigos.

c.1) Cédigo Civil Federal.

Normas.

d.1) Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia y disposiciones que emanen de ésta;

d.2) Normas para la administracion, el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

d.3) Norma Interna para el control y uso de vehiculos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
Reglamentos.

e.1l) Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Documentos normativo-administrativos.

f.1) Normas para el Ejercicio del Presupuesto del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

f.2) Manual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.
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NORMA DE SEGUROS DE BIENES DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

CAPITULO |
OBJETO.

Articulo 1.- La presente Norma tiene por objeto la planeacion, elaboracion, contratacién, administracion,
coordinacion de la aplicacién, operacion y supervision del Programa de Aseguramiento de Bienes del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Articulo 2.- Sera responsabilidad del Instituto contratar los servicios para mantener asegurados los bienes
de su propiedad, asi como aquellos que se encuentren en su administracion y resguardo bajo cualquier
titulo.

Lo dispuesto en el parrafo anterior no sera aplicable cuando por razén de la naturaleza de los bienes o el
tipo de riesgos a los que estan expuestos, el costo de aseguramiento represente una erogacién que no
guarde relacion directa con el beneficio que pudiera obtenerse, o bien, se acredite que no existe oferta de
seguros en el mercado para los bienes de que se trate.

CAPITULO II
AMBITO DE APLICACION.

Articulo 3.- La presente Norma es de observancia obligatoria para las Unidades Administrativas, cuando
intervengan o participen en el aseguramiento y la gestion de riesgos de los bienes a cargo del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia.

CAPITULO IlI
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 4.- Para los efectos de esta Norma se entenderd por:

I Areas Administrativas.- las Direcciones Generales Adjuntas, Coordinaciones Estatales, Direcciones
y Subdirecciones de Area;

Il Area(s) de Administracion.- la Direccion General de Administracion, las Direcciones de
Administracion de las Direcciones Regionales y las Subdirecciones de Administracion de las
Coordinaciones Estatales;

lll.  Aseguradora.- el proveedor del servicio de aseguramiento de bienes del Instituto que mediante la
formalizacion de un contrato y/o péliza, asume ante éste las consecuencias dafiosas producidas por
un siniestro, cuyo riesgo es objeto de la cobertura contratada;

IV.  Contrato de seguro (Péliza).- el contrato por el que la Aseguradora se obliga, mediante una prima, a
resarcir un dafio o a pagar una suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista en el contrato;

V. CGAJ .- la Coordinacién General de Asuntos Juridicos;
VI. DAIP.- la Direcciéon de Administracion del Inmueble Patriotismo;

VIl.  DGAPOP.- la Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto;
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VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DGARMSG.- la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales;

DRM.- la Direccién de Recursos Materiales;

Indemnizacién.- la contraprestacion econémica que de acuerdo con lo establecido en el contrato y/o
podliza, la Aseguradora debe pagar al Instituto, con base en la valoracién de la ocurrencia de un
siniestro;

Instituto.- el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Norma.- Norma de Seguros de Bienes del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Normas de Adquisiciones.- las Normas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

PABI.- el Programa de Aseguramiento de Bienes del Instituto;

Prima.- la aportacion econémica que ha de satisfacer el Instituto a la Aseguradora por concepto de
contraprestacion por la cobertura de riesgo que ésta le proporcione;

Reglamento.- el Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Relacion analitica costeada a valor de reposicidn.- documento en el que se enlisten el o los bienes
siniestrados, indicando el valor de éstos, el cual corresponderd a la cantidad suficiente para la
adquisicién de uno de iguales o superiores caracteristicas al dafiado;

SSCI.- la Subdireccion de Seguros y Control Inmobiliario;

SHCP.- la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Siniestro.- la ocurrencia subita e imprevista de un evento adverso que trae como consecuencia un
dafio o pérdida en el patrimonio del Instituto, y

Unidad(es) Administrativa(s).- Junta de Gobierno y Presidencia; el Organo Interno de Control; las
Direcciones Generales; las Coordinaciones Generales y las Direcciones Regionales.

CAPITULO IV
INTEGRACION Y ELABORACION DEL PABI.

Articulo 5.- A efecto de que la DGARMSG integre y elabore el PABI, las Unidades Administrativas y las
Areas de Administracién, segun corresponda, entregaran la informacion a que se refiere el articulo 6 de la
presente Norma, considerando lo siguiente:

El &mbito de competencia de la Unidad Administrativa en términos de lo dispuesto por el Reglamento;
Medidas de seguridad de los inmuebles o espacios ocupados por el Instituto;

Montos de efectivo y/o valores con que cuentan las Unidades y Areas Administrativas, incluidos los
que se encuentren en custodia de las mismas;
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IV. Tipo de construccion, domicilio geografico de los bienes inmuebles ocupados por el Instituto bajo
cualquier titulo;

V. Materiales, equipo, magquinaria, mobiliario, sustancias e insumos empleados en las distintas

actividades;
VI.  Identificacion de los riesgos asegurables;
VII. Identificacion de los bienes asegurables;

VIIl. Propuesta de coberturas distintas de las contratadas;
IX.  Identificacion de camulos de valores en exposicién a riesgo;

X. Propuesta de sumas aseguradas, sublimites y limites maximos de responsabilidad en cada tipo de
poéliza, de acuerdo a sus ubicaciones;

XI.  Acciones preventivas y correctivas con motivo de la severidad y/o frecuencia de los siniestros
ocurridos;

XIl.  Acotaciones relativas a la experiencia obtenida en la aplicacion de las condiciones establecidas en las
polizas vigentes, y

Xlll.  Las demas que se estimen necesarias para el adecuado aseguramiento de los bienes y valores del
Instituto.

Articulo 6.- La DGARMSG solicitara a las Unidades Administrativas y a las Areas de Administracion la
siguiente informacion con el detalle a que se refiere el articulo 5 de esta Norma, misma que deberd
entregarse dentro de los diez dias habiles siguientes, contados a partir del dia siguiente al de la recepcion
de la solicitud.

I La Direccion General de Geografia y Medio Ambiente debera entregar:

a) Inventario de equipos de medicion y monitoreo localizados en ubicaciones diversas a los
inmuebles ocupados por el Instituto, y

b) El inventario valorizado de bienes de dificil reposicién y/o protocolos cientificos sujetos de
aseguramiento.

Il La DGAPOP entregara lo siguiente:

a) Informacion analitica de los estados financieros, preferentemente reexpresados, de los activos
fijos asegurables que integran el patrimonio institucional;

b) Catalogo de cuentas contable-presupuestal;

c) Proyecto del programa anual de inversiones del Instituto para el siguiente ejercicio fiscal, que
pudiera impactar la suma asegurable de bienes patrimoniales, y

M. La CGAJ entregara la siguiente documentacion:
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VI.

VII.

a)

b)

Informacién relativa a la forma en que proveedores de bienes y servicios, contratistas,
comodatarios, arrendatarios, prestadores de servicios que ocupan espacios fisicos dentro de las
instalaciones del Instituto, entre otros, cubriran los posibles dafios que derivado del objeto de la
contratacion causen al patrimonio institucional, y

Copia de convenios de colaboracion en los que el Instituto se obligue a ubicar o instalar equipos
de su propiedad en inmuebles o espacios que no son de su propiedad o que no son ocupados
por éste, en su caso.

La Coordinacién General de Informatica entregara:

a)

b)

c)

Inventario de los bienes informaticos y equipos de cOmputo y comunicaciones localizados en los
principales centros de cémputo del Instituto, asi como un informe que contenga el nimero y tipo
de equipos que cuenten con tecnologias de mayor relevancia atendiendo al impacto que tienen
en los proyectos y operativos institucionales, su costo y valor actual de reposicion, asi como una
relacion descriptiva de las méas importantes instalaciones informaticas y tecnoldgicas ubicadas en
los inmuebles que ocupe el Instituto bajo cualquier titulo;

Informacién de equipos informaticos de terceros que estén bajo la responsabilidad del Instituto, y
Inventario de bienes informaticos y equipos de computo y comunicaciones propiedad del Instituto

localizados en instalaciones ubicadas en inmuebles o espacios que no son propiedad del
Instituto, ni son ocupados por éste.

La Direccion de Obras y Mantenimiento entregara:

a)

b)

c)

Informe valorizado de los inmuebles que se encuentran en construccién, ampliacién,
remodelacion y/o equipamiento en el ejercicio vigente y los que iniciaran o continuaran los
trabajos en el siguiente afio, de acuerdo con el Programa de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas del Instituto, autorizado por el Director General de Administracion;
este informe también considerara aquellos proyectos de inversion autorizados que impacten de
manera directa a los inmuebles propiedad del Instituto;

Informe sobre la ubicacién y valores actuales de las principales instalaciones eléctricas,
magquinaria, equipos contra incendio, electronicos, casa de maquinas, planta de aguas residuales,
tanques y/o pozos de agua, y

Informacién relativa a los procesos de cumplimiento y certificacién realizados en el marco del
Sistema de Manejo Ambiental y los programas que lo integran, que incluya, entre otros,
descripcion detallada, asi como los recursos, acciones correctivas y de prevencion de riesgos,
que dichos procesos impliquen.

La Direccion de Servicios Generales entregara lo siguiente:

a)

b)

Informe de los programas institucionales de proteccion civil, y

Informe por inmueble de las medidas y equipos de seguridad contra incendio y de monitoreo
electrénico, nimero de elementos, pliegos de consignas genéricas y especificas en puestos de
vigilancia, controles para la entrada y salida de personas y bienes.

La DRM entregard la siguiente informacion:
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a) Elinventario de bienes institucionales preferentemente revaluado por inmueble;
b) Elinventario de bienes de consumo de cada uno de los almacenes;

c) Laoperacién de movimientos y exposicion a riesgo de los embarques de bienes que sean sujetos
de traslado a diferentes inmuebles o instalaciones ocupadas por el Instituto o ajenas a éste;

d) Los bienes que por su particularidad requieren de una cobertura especial de seguro;

e) Elinventario vehicular del Instituto, clasificado en automoviles, camiones de carga, ligeros y para
pasajeros, motocicletas, campers, adaptaciones u otros, en el cual se establezcan las
caracteristicas y datos generales de los vehiculos;

f)  Inventario inmobiliario institucional valorizado y clasificado en: bienes propios, bienes arrendados,
bienes en comodato, o bajo cualquier otro titulo por el que estén bajo la responsabilidad del
Instituto;

g) Elanalisis y evaluaciones de riesgos asegurables;

h) La determinacién de la pérdida maxima probable por ubicacién;

i) Los mapas y atlas de riesgos del Instituto;

j)  Las acciones tendientes a mitigar la exposicion a riesgos de los bienes, y

k) Propuestas de coberturas y condiciones de aseguramiento a contratar para el parque vehicular
del Instituto.

Ademas de la informacion y documentacién que se indica en este articulo, la DGARMSG podra solicitar en
cualquier momento, toda aquélla que considere necesaria para la planeacién, elaboracion, contratacion,
administracion, coordinacion de la aplicacién, operacion y supervision del PABI.

Articulo 7.- La DGARMSG, por conducto de la DRM, sera el area responsable de integrar, elaborar y
supervisar el PABI.

Articulo 8.- Con base en los analisis que realice la DRM en cada periodo de contrataciéon del PABI, la
DGARMSG propondra la actualizacion de las condiciones del PABI.

Articulo 9.- La SSCI llevara a cabo el acopio de informacion mediante operativos de campo en las Areas
Administrativas, a fin de que la DRM pueda realizar el analisis para la elaboracion del PABI.

Articulo 10.- La DRM a través de la SSCI, elaborara los proyectos de contratos y pélizas, asi como el
proyecto de las bases de la convocatoria para llevar a cabo el procedimiento de contratacion
correspondiente.

Articulo 11.- El Instituto, por conducto de la DGARMSG, solicitara a la SHCP, opinion sobre el proyecto de
las Pdlizas que formaran parte del PABI. Para efecto de lo anterior, las Unidades y Areas Administrativas
proporcionaran a la DGARMSG la informacién que, en su caso, requiera por escrito para tal fin.
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Articulo 12.- La DGARMSG remitira los proyectos de Pdlizas para opinion, al Organo Interno de Control, la
CGAJ, a la DGAPOP y a la Direccion General Adjunta de Administracion de Riesgos y Transparencia.

CAPITULO V
CONTRATACION DEL PABI.

Articulo 13.- El Instituto debera asegurar sus bienes patrimoniales, mediante los procedimientos de
contratacion previstos en las Normas de Adquisiciones, con aquellas instituciones Aseguradoras autorizadas
que le garanticen las mejores condiciones en cuanto a servicio, cobertura, deducibles, coaseguros, en su
caso, precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Articulo 14.- Cada Unidad Administrativa o Area de Administracién, segin corresponda, debera notificar a la
DGARMSG sobre cualquier cambio en la integracion de los bienes bajo su administracion y/o resguardo, que
tenga un impacto en la cobertura contratada o a contratar por el Instituto como parte del PABI, atendiendo en
lo conducente a lo previsto por la Norma.

Articulo 15.- La contrataciéon del PABI se podra realizar por partidas independientes, atendiendo al tipo de
bienes que constituyen el patrimonio del Instituto.

Articulo 16.- La DGARMSG sometera la propuesta del PABI al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto para su aprobacién, mismo que debera contener como minimo lo siguiente:

I Riesgos y bienes asegurables;
Il Valores asegurables;

Il. Coberturas;

IV.  Vigencia de la contratacion;

V. Deducibles;

VI.  Descripcién de los riesgos no cubiertos, asi como de aquellos casos en que haya una exclusién de
responsabilidad para la Aseguradora y medidas de seguridad, y

VII.  Programa de pago de primas.
Articulo 17.- En el proyecto de bases de la convocatoria para la contratacion del aseguramiento de los
bienes patrimoniales del Instituto, se estableceran como minimo los siguientes requisitos que deben cumplir

los licitantes:

I Que acrediten estar autorizados por la SHCP para realizar el tipo de operaciones de seguro requerido
por el Instituto;

Il Que cuenten con experiencia en la prestacién de los servicios requeridos por el Instituto, tales como
especialidad en el tipo de riesgo, infraestructura y capital humano para prestar el servicio, y
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Ill.  Contar con esquemas de reaseguros convenientes o apropiados para las polizas que el Instituto
determine contratar, incluyendo reaseguradores de primer orden registrados ante la SHCP.

Articulo 18.- Para el caso de que el procedimiento de contratacion del PABI sea el de licitacién publica o de
invitacion a cuando menos tres personas, el Instituto debera considerar que el plazo para la presentacion y
apertura de proposiciones sea cuando menos de quince dias naturales contados a partir de la fecha de
publicacién de la convocatoria, a efecto de que los interesados preparen adecuadamente sus proposiciones
y se obtengan las mejores condiciones del mercado.

CAPITULO VI
ADMINISTRACION, COORDINACION DE LA APLICACION Y VIGILANCIA DEL PABI.

Articulo 19.- El Titular de la DGARMSG, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 44, fraccién V del
Reglamento, fungird como Responsable Interno de Seguros.

Articulo 20.- La coordinacion de la aplicacion y vigilancia del PABI, corresponde a:
l. La DGARMSG como area administrativa facultada para coordinar su aplicacion;
. La DRM como area administrativa encargada de su supervision y, en su caso, aplicacion;

[Il. Las Areas de Administracion como areas administrativas responsables de la aplicacién, gestion y
control de siniestros en el @&mbito de su competencia, y

IV. La SSCI como area administrativa responsable de verificar su aplicacion.

Articulo 21.- La DGARMSG dara a conocer a las Unidades y Areas Administrativas, los contratos, pélizas y
reglas de operacién vigentes para su aplicacion, asi como la o las Aseguradoras que prestaran el servicio
durante el periodo de vigencia de los mismos.

Articulo 22.- Correspondera a las Areas de Administracion aplicar las condiciones y coberturas de
aseguramiento establecidas en los contratos y/o pélizas y presentar las reclamaciones ante la Aseguradora,
debiendo vigilar que se dé oportunamente el aviso correspondiente cuando ocurra algun siniestro,
documentar y dar seguimiento al mismo, hasta que el Instituto sea resarcido de los dafios en la forma y
términos establecidos en los contratos y/o pélizas aplicables.

Articulo 23.- El Area de Administracion correspondiente, debera integrar y enviar a la Aseguradora el
expediente de la reclamacion, conforme a lo sefialado en cada péliza y/o contrato de seguro, acompafiando,
en su caso, cualquier documentacion e informacion adicional que le sea solicitada por la Aseguradora.

Articulo 24.- Los Titulares de las Areas de Administracion, en el ambito de su competencia, seran
responsables de autorizar y firmar las propuestas de pagos por indemnizaciones que les sean presentadas
por la Aseguradora, mediante cuadros de pérdidas, convenios de valorizacion de pérdidas y finiquito.

Tratandose de la Direccion General de Administracion, la autorizacion y firma referidas en el parrafo anterior
podran ser efectuadas por los titulares de la DAIP y la DRM, segun corresponda.

Cuando las propuestas de pago a que hace referencia este articulo superen las 13,000 veces el valor diario
de la Unidad de Medida y Actualizacion, éstas deberdn contar con el visto bueno del Titular de la
DGARMSG.



NORMA DE SEGUROS DE BIENES DEL INSTITUTO NACIONAL DE
s me——— ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
DE ESTRDISTICR Y GEOGRAFIR J
2 . A \
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS NOM. PAGINA
GENERALES | MES a0 | ————
08 | 2017 12 )

Articulo 25.- Es responsabilidad de los Titulares de las Areas de Administracion, asi como de la DAIP y de
la DRM, en el caso de Oficinas Centrales, analizar que las declinaciones y/o rechazos por las Aseguradoras,
sean conforme a lo establecido en los contratos y/o pélizas; en caso de no ser asi, deberan reactivar la
reclamacion; si la Aseguradora ratifica la declinacion, las Areas de Administracion podran solicitar asesoria a
la CGAJ.

Cuando el Instituto sea resarcido de los dafios ocasionados a sus bienes, por via distinta a la del seguro, el
Area de Administracién correspondiente tramitara por escrito ante la Aseguradora el desistimiento de la
reclamacion.

Articulo 26.- Cuando la Aseguradora no indemnice al Instituto en el plazo establecido por la Ley sobre el
Contrato de Seguro, el Area de Administracion correspondiente debera aplicar la indemnizacion por mora
que se genere por los incumplimientos en que aquélla incurra en términos de lo previsto por la legislacion
vigente que resulte aplicable.

Articulo 27.- Las Areas de Administracion seran responsables de formular un reporte de siniestros en
tramite con la descripcion detallada del estado que guardan, asi como las acciones realizadas para que el
Instituto sea indemnizado, utilizando el formato que para el efecto se establezca en el Médulo de Seguros de
Bienes.

El reporte al que hace referencia el parrafo anterior, debera ser firmado por el Titular del Area de
Administracion correspondiente y remitido a la SSCI, dentro de los primeros diez dias habiles del mes
siguiente al que se reporta; en el caso de Oficinas Centrales el reporte lo firmaran los Titulares de la DAIP y
de la DRM.

CAPITULO VI
ASEGURAMIENTOS Y CANCELACIONES DE COBERTURAS.

Articulo 28.- Las Areas de Administracion podran solicitar a la DGARMSG, el aumento de cobertura y/o
suma asegurada, cuando los valores de los cumulos de bienes sean mayores a los limites y sublimites
establecidos en las pdélizas, asi como aseguramientos (altas) y cancelaciones (bajas) de bienes. La
DGARMSG analizara y, en su caso, emitird la autorizacién a la modificacion de las condiciones de
aseguramiento que, en su caso, corresponda.

Articulo 29.- Para el caso de traslados de bienes o mercancias cuyo valor supere el monto de la suma
asegurada establecido en las pdlizas contratadas por el Instituto, las Areas de Administracion lo deberan
notificar a la DRM, previo a la realizacion del traslado para contratar la suma asegurada complementaria que
resulte necesaria.

Articulo 30.- Para el caso de movimientos de altas y bajas de aseguramiento en las pélizas de bienes
muebles e inmuebles propios y, en su caso, arrendados y riesgos nombrados, asi como modificaciones por
errores u omisiones, las Areas de Administracion en el ambito de su competencia, realizaran la solicitud a la
DGARMSG, con al menos tres dias habiles de anticipacion a la fecha en que se requiera el movimiento,
debiendo dar cumplimiento a lo siguiente:

I Para el aseguramiento (alta) de bienes nombrados que se adquieran o se incorporen al inventario del
Instituto, se debera proporcionar informaciéon detallada de los bienes y su valor actual, y para el caso
de vehiculos se debera remitir ademas copia simple de la factura o comprobante fiscal
correspondiente, asi como la fecha a partir de la cual se requiere el aseguramiento, y



NORMA DE SEGUROS DE BIENES DEL INSTITUTO NACIONAL DE
s me——— ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
DE ESTRDISTICR Y GEOGRAFIR J
2 . A \
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS NOM. PAGINA
GENERALES | MES a0 | ————
08 | 2017 13 )

Il. Para la cancelacion (baja) de aseguramiento de bienes nombrados, se deberd proporcionar
informacion detallada de los bienes, asi como la fecha a partir de la cual se requiere que sean dados
de baja o dejen de estar asegurados.

Articulo 31.- La Subdireccion de Control Vehicular debera proporcionar a la SSCI, dentro de los primeros
diez dias habiles de cada mes, un informe de movimientos en el inventario institucional, de las altas y bajas
por adquisicién o enajenacion y pérdida total por siniestros del parque vehicular y casetas correspondiente al
mes inmediato anterior.

Articulo 32.- La omision en la solicitud de aumento de sumas aseguradas, altas y bajas de aseguramiento o
modificaciones a las pélizas en los tiempos sefialados en el presente Capitulo y en las propias pdélizas, sera
responsabilidad de las Areas de Administracion, en el &mbito de su competencia.

La DGARMSG, a través de la DRM, tramitard ante la Aseguradora los aseguramientos (altas), cancelaciones
(bajas) y, en su caso, devolucién de primas no devengadas de las poélizas de bienes y/o riesgos nombrados
afectadas.

CAPITULO VI
SINIESTROS.

Articulo 33.- Las Areas de Administracion deberan registrar y actualizar en el Modulo de Seguros de Bienes,
la informacion que integre los expedientes de reclamacion, asi como el reporte sefialado en el articulo 27 de
la Norma.

La informacién a la que se hace referencia en el parrafo anterior deberd ser actualizada dentro de los dos
dias habiles siguientes a cada tramite que se realice en el proceso de reclamacién correspondiente.

Articulo 34.- Todo pago, con excepcion de los reembolsos que realice la Aseguradora al Instituto, se hara a
la cuenta bancaria de Oficinas Centrales. La SSCI verificara que los pagos y/o devoluciones por concepto de
indemnizacion se realicen a favor del Instituto mediante transferencia electrénica o cheque nominativo y lo
hara del conocimiento de la DGAPOP para su registro.

Articulo 35.- De toda la documentacién enviada a la Aseguradora y/o despacho de ajustadores o cualquier
otra instancia, via correo electronico o por cualquier otro medio, las Areas de Administracién deberan
obtener los acuses y comprobantes de recepcion, los cuales, en su caso, serviran para realizar el tramite de
penalizaciones y/o indemnizacion por mora, o cualquier otro tipo de tramite; los envios de documentacion
deberan ser tramitados con independencia de que ésta sea remitida por correo electrénico.

Articulo 36.- En caso de siniestro, los Titulares de las Areas de Administracion y tratandose de la Direccién
General de Administracion, los titulares de la DAIP y la DRM, segun corresponda, seran los responsables de
dictaminar si el pago del deducible, reparacion o reposicion del bien le corresponde al Instituto o al
resguardante del mismo; la dictaminacion se realizara de acuerdo a la responsabilidad que hubiere tenido el
resguardante en el siniestro. Los casos en los que correspondera al resguardante del bien el pago del
deducible, reparacion o reposicion del bien, entre otros, son los siguientes:

l. Que el resguardante hubiese tomado el bien sin la autorizacion correspondiente;
1. Cuando el bien no haya sido manejado con diligencia por parte del servidor publico;

Ill.  En caso de que no haya sido custodiado debidamente el bien;
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IV. Dafio por uso indebido o diferente para el cual fue destinado, y
V.  Cuando por resolucién de autoridad competente el servidor pubico resulte responsable.

Adicionalmente deberan ser considerados los supuestos previstos en la Norma interna para el control y uso
de vehiculos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia y en las Normas para la administracion, el
registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

Cuando el valor de la reparacion de los bienes siniestrados sea inferior al monto del deducible, las Areas de
Administracion realizaran las gestiones necesarias para que se lleve a cabo la reparacion o reposicion del
bien con recursos del Instituto en cumplimiento a lo previsto por las disposiciones aplicables al Instituto en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como en materia de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas segun corresponda, a fin de mantener la funcionalidad de los bienes, sin
embargo, el cargo del costo de la reparacién o reposicién se sujetara al resultado del dictamen que se emita
conforme a lo dispuesto por este articulo y en la Pdliza que resulte aplicable al caso en concreto, sin
perjuicio de las demas acciones que pueda realizar el Instituto con objeto de obtener el reembolso
correspondiente al costo de reparacion.

Articulo 37.- Para los casos en que se determine la pérdida total de los bienes, la indemnizacién de éstos
sera solicitada por regla general en dinero, sin perjuicio de lo previsto en la Pdliza(s) que resulte aplicable al
caso en concreto.

Cuando el contrato y/o pélizas prevean el pago en especie de bienes determinados como pérdida total, las
Areas de Administracion, bajo su responsabilidad y previa justificacion, con la autorizacion del Titular de la
DGARMSG, podran recibir como pago en especie, bienes de iguales o superiores caracteristicas a los
siniestrados.

SECCION |
RECLAMACION Y RECUPERACION DE SINIESTROS DE BIENES DIVERSOS.

Articulo 38.- El servidor publico responsable del resguardo del bien o bienes, a través de su superior
jerarquico inmediato, informara a su respectiva Area de Administracion Regional o Estatal y en oficinas
centrales a la DAIP o a la SSCI, segun corresponda, los dafios o robo de dichos bienes, para que ésta
ejecute el procedimiento previsto para el caso de siniestro en la péliza o contrato correspondiente, e integre
el expediente que servird de base para la reclamacion e indemnizacién. La reclamacion y recuperacion se
realizara de acuerdo con lo siguiente:

l. Las Areas de Administracion al tener conocimiento de un siniestro, deberan reportarlo telefonicamente
a la Aseguradora, tan pronto sea posible, sin que exceda de tres dias habiles siguientes de ocurrido el
siniestro;

Il Las Areas de Administracion formalizaran ante la Aseguradora la reclamacion o aviso de siniestro,
dentro de los cinco dias habiles siguientes en que se realiz6 el reporte telefénico, debiendo anexar la
relacién analitica del o los bienes siniestrados, apoyada de cualquier documento que permita
demostrar su preexistencia, como son, de manera enunciativa ma&s no limitativa: resguardos,
contratos, facturas o duplicados, remisiones, inventarios, planos, proyectos, libros, recibos;



DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR "

NORMA DE SEGUROS DE BIENES DEL INSTITUTO NACIONAL DE
INSTITUTO NRCIONRL ESTADISTICA'Y GEOGRAFIA

2 . A \
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS NOM. PAGINA

GENERALES | MES a0 | ————
08 | 2017 15 )

VI.

VII.

VIII.

En consideracion de las circunstancias en las que se presente el siniestro, el servidor publico
responsable del bien o, en su caso, el Area de Administracion correspondiente, de acuerdo a la
necesidad y gravedad del caso, solicitard la asesoria de la CGAJ, a efecto de comparecer ante las
autoridades competentes, a levantar la denuncia correspondiente;

Cuando se afecte la cobertura de robo y/o asalto como consecuencia de robo con violencia fisica y se
causen dafios a los bienes del Instituto, adicionalmente a la documentacion sefialada en la fraccion |l
de este articulo, se debera remitir la siguiente:

a) Presupuesto, orden de servicio y/o comprobantes fiscales de las reparaciones efectuadas en
materia de herreria, cerrajeria, canceleria, carpinteria y demas servicios que resulten necesarios;

b) Comprobante fiscal de adquisiciones de bienes o dispositivos de seguridad, proteccion o
vigilancia dafiados, y

¢) Cualquier otro documento que sustente la reclamacion.

El responsable del bien en coordinacién con el Area de Administracion que corresponda, debera
elaborar una constancia de hechos dentro de los diez dias habiles siguientes de ocurrido el siniestro,
en la que se detalle lo sucedido, debiendo precisar lo siguiente:

a) Circunstancias de modo, tiempo y lugar en que sucedieron los hechos (concretarse a los hechos
que originaron el siniestro), apoyandose en documentacién como: acta levantada ante el
Ministerio Publico y/o aviso del siniestro a la Aseguradora;

b) Identificacion clara y completa del tipo de bien siniestrado, de acuerdo con lo siguiente:
inventariables (NUmero de inventario, marca, modelo y serie, en su caso), consumo (descripcién
completa del bien, identificada en el kardex del almacén), mercancias (catalogo de ventas) e
inmuebles (Inventario Inmobiliario Nacional del Instituto), y

c) Declaraciones del responsable del bien y demas personas involucradas, siempre que éstas sean
empleados del Instituto, ante dos testigos de asistencia; contener fecha y lugar donde se elabora,
hora de inicio y de término, firma de quienes intervienen, tanto al margen de su declaracién, como
al final del documento.

Adicionalmente a los documentos sefialados en la fraccion Il de este articulo, las Areas de
Administracion deberan enviar a la Aseguradora y/o despacho de ajustadores, relacion analitica
costeada a valor de reposicion del o los bienes dafiados conforme a la péliza afectada, apoyada de
cualquier documento, como son de manera enunciativa mas no limitativa: presupuestos de reparacion
de equipo o inmuebles, comprobantes fiscales, avallos, cotizaciones presentadas por los fabricantes
o distribuidores del producto siniestrado, mas los gastos que, en su caso, se generen con motivo de
su importacion e instalacion;

Una vez que el Area de Administracién cuente con la totalidad de la documentacion que integra el
expediente y compruebe la exactitud de su reclamacién, la enviar4 por correo electrénico a la
Aseguradora y/o despacho de ajustadores para su andlisis, por lo que a partir de la fecha de remision
a la Aseguradora y/o despacho de ajustadores, ésta debera vigilar los tiempos de respuesta
establecidos en la pdliza correspondiente;

Las Areas de Administracion deberan vigilar que la Aseguradora y/o despacho de ajustadores,
presenten el analisis y cuadro de pérdidas en los tiempos establecidos en las pélizas aplicables;
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IX. Correspondera a las Areas de Administracion solicitar a la Aseguradora y/o despacho de ajustadores,
el envio por correo electronico del cuadro de pérdidas y/o convenio de valorizacion de pérdidas que
sustenten la pérdida reclamada para su revision;

X. Las Areas de Administracion seran responsables de verificar que los datos contenidos de valorizacion
de perdidas, en el cuadro de pérdidas y en el finiquito, correspondan con el bien siniestrado, nUmeros
de serie, de inventario, para el caso de inmuebles propios, el Registro Federal Inmobiliario,
descripcion del bien, riesgo afectado, deducible, que la cotizacién corresponda con el bien descrito y
que el monto a indemnizar corresponda a la pérdida valorizada, conforme a las condiciones pactadas
en la péliza respectiva;

XIl.  Una vez aceptado y firmado el convenio de valorizacion de perdidas, el Area de Administracion debera
enviarlo por correo electrénico a la Aseguradora y/o a su despacho de ajustadores, para que se
realice el pago por concepto de indemnizacion conforme a los tiempos establecidos en la poliza
afectada, mismo que vigilard hasta que sea ingresado a las cuentas bancarias del Instituto;

Xll.  Una vez realizada la transferencia electrénica o cheque por parte de la Aseguradora, la SSCI lo
informara a la DGAPOP, asi como al Area de Administracién y a la DRM; en caso de existir
inconsistencias, éstas Ultimas haran las aclaraciones necesarias, y

Xlll.  Una vez que las Areas de Administracién cuenten con la confirmacion de la transferencia electronica o
ingreso de cheques al Instituto y, en su caso, se hubieren aclarado las inconsistencias conforme al
procedimiento que se refiere en la fraccidén XII de este articulo, procederan a enviar el finiquito original
debidamente firmado a la Aseguradora.

SECCION I
RECLAMACION Y RECUPERACION DE SINIESTROS DE VEHICULOS.

Articulo 39.- Seréa responsabilidad de las Areas de Administracién difundir y capacitar a los conductores y/o
resguardantes de los vehiculos, sobre el contenido y aplicacion de las pélizas de vehiculos y respecto de las
acciones a realizar en caso de siniestro.

Articulo 40.- Las Areas de Administracion tomaran las previsiones necesarias para que no se agraven los
riesgos establecidos en la pdliza, evitando asignar vehiculos a personas que no cuenten con licencia de
conducir vigente o que se encuentren en estado de ebriedad o bajo el efecto de cualquier estupefaciente,
asimismo, vigilaradn que el nimero de personas que aborden el vehiculo no excedan a las sefialadas en la
tarjeta de circulacion.

Articulo 41.- En caso de siniestro, sera responsabilidad del conductor y/o resguardante, reportarlo a la
Aseguradora tan pronto le sea posible y proporcionar a ésta la siguiente informacion:

I En el caso de dafios materiales:
a) Nombre del conductor de la unidad siniestrada, debiendo sefialar que es propiedad del Instituto;
b) Nudmero de la pdliza e inciso;

¢) Fechay lugar en donde ocurrié el siniestro, calle, nimero, colonia, delegaciéon o municipio, estado
y alguna referencia del lugar, que pueda ser Util para que sea asistido o mas rapido posible;
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d) Causa del siniestro y breve relatoria o resumen de lo acontecido;

e) Caracteristicas de la unidad asegurada, como color, placas, nimero de serie;

f)  Caracteristicas de los vehiculos o personas involucradas;

g) Proporcionar un numero telefénico y nombre de la persona que atendera al ajustador, y

h) Si por alguna razén cambia de ubicacion el vehiculo accidentado, llamar a cabina y/o ajustador
para avisar a donde lo llevan y solicitar asesoria y numero telefénico del ajustador para estar en
coordinacién con el mismo.

Il Ademas debera de observar lo siguiente:

a) No darse a la fuga, principalmente si hay personas lesionadas; de ser posible, anotar las placas,
marca y modelo de los vehiculos involucrados, asi como el nombre de los conductores y/o
lesionados;

b) No llegar a ningln acuerdo o aceptar responsabilidades con los involucrados o cualquier persona,
ya que de hacerlo, se invalidaria la cobertura del seguro, y

c) Contar con la caratula de la péliza o carta cobertura, tarjeta de circulacién y licencia de conducir.

1. En el caso de robo total el conductor y/o resguardante acordara el lugar y hora en que debera
encontrarse con el ajustador para levantar el reporte del siniestro.

Articulo 42.- Cuando las circunstancias lo permitan, el conductor y/o resguardante, a la llegada del ajustador
debera recabar copia del reporte del siniestro que éste elabore y acatar las disposiciones de la autoridad, asi
como las instrucciones del ajustador, asegurandose de que éste realice las siguientes acciones:

. Deslindar la responsabilidad técnica del accidente y en caso de no rebasar el deducible brindar
asesoria técnica;

Il. De ser posible, tomar fotografias de los dafios y calca del nimero de serie y/o del motor del vehiculo
siniestrado, propiedad del Instituto y, en su caso, de los terceros involucrados en el siniestro;

M. Entregar volante de admisién para la red hospitalaria de la Aseguradora, en caso de que los
ocupantes del vehiculo institucional y/o terceros involucrados en el siniestro requieran atencién
médica, y

IV. En caso de ser necesario, solicitar la presencia de un asesor legal de la Aseguradora, quien lo
orientara sobre la responsabilidad del conductor y la del Instituto y, de ser el caso, presentara la fianza
de garantia que indique la autoridad para la liberacién del vehiculo y/o conductor.

Articulo 43.- En consideracion de las circunstancias en las que se presente el siniestro, el conductor y/o
resguardante del vehiculo o, en su caso, el Area de Administracion correspondiente, de acuerdo a la
necesidad y gravedad del caso, solicitara la asesoria de la CGAJ, previo a comparecer ante las autoridades
competentes a levantar la denuncia correspondiente.
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Articulo 44.- El conductor y/o resguardante en coordinacion con su Area de Administracion, deberan
elaborar la constancia de hechos dentro de los cinco dias habiles siguientes de acontecido el siniestro, en la
gue se detallara lo ocurrido, debiendo precisar lo siguiente:

l. Circunstancias de modo, tiempo y lugar en que sucedieron los hechos, concretandose a los que
originaron el siniestro, apoyandose en documentacién como: el resguardo del bien, el Acta levantada
ante el Ministerio Publico y/o aviso del siniestro emitido por la Aseguradora;

Il Identificacion clara y completa del vehiculo siniestrado: marca, modelo, serie, nimero de inventario,
namero de placas; asi como de otros bienes y/o equipamiento propiedad del Instituto, y

lll.  Declaraciones del resguardante y/o usuario, asi como de las demés personas involucradas, siempre
gue éstos sean servidores publicos del Instituto, ante dos testigos de asistencia; contener fecha y lugar
donde se elabora, hora de inicio y de término, firma de quienes intervienen, tanto al margen de su
declaracién, como al final del documento.

Articulo 45.- Sera responsabilidad de las Areas de Administracion integrar el expediente del siniestro dentro
de los quince dias habiles posteriores al reporte realizado a la Aseguradora.

Articulo 46.- Las Areas de Administracion seran responsables de verificar que los datos contenidos en la
valuacién de dafos y/o carta de pérdida total por dafio contengan: niumeros de serie, motor y placas,
descripcion del bien y riesgo afectado y que el monto a indemnizar corresponda a la pérdida del vehiculo
siniestrado.

Articulo 47.- Corresponde a los Titulares de las Areas de Administracion, asi como de la DAIP y de la DRM,
en el caso de Oficinas Centrales, firmar y autorizar los finiquitos que se acuerden con la Aseguradora, de los
siniestros ocurridos.

Articulo 48.- En caso de que el siniestro sea determinado pérdida total, el Area de Administracion
correspondiente, remitira mediante oficio el expediente a la Aseguradora, debiendo recabar el acuse
correspondiente.

Las Areas de Administracion solicitaran mediante escrito a la DRM, el endoso de la factura original del
vehiculo siniestrado, anexando para ello, el acuse de recepcion de documentos de la Aseguradora.

La SSCI remitira a la Aseguradora la factura o comprobante fiscal haciendo constar la cesién de derechos
correspondiente.

Articulo 49.- El Area de Administracion gestionara ante la Aseguradora el envio por correo electronico del
finiquito de la pérdida que sustenta la reclamacion, para su analisis y aceptacion correspondiente, asi como
copia de la Guia EBC utilizada para el calculo de la indemnizacion.

Articulo 50.- En los casos de pérdida total por dafios materiales o robo, las Areas de Administracion
vigilardn que la Aseguradora realice la indemnizacion y la devolucion de las primas no devengadas al
Instituto en los términos establecidos en el contrato y en la poliza.

Articulo 51.- Una vez que se cuente con la confirmacion de la transferencia electronica o ingreso de cheque
al Instituto por parte de la DRM, las Areas de Administracion procederan a enviar el finiquito original
debidamente firmado a la Aseguradora.
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Articulo 52.- Las Areas de Administracion solicitaran a la Aseguradora el reembolso de todos aquellos
pagos que hubieren realizado y pagaran a la Aseguradora los excedentes que resultaran de acuerdo a las
condiciones de la pdliza.

CAPITULO IX
ASESORIA Y CAPACITACION EN MATERIA DE SEGUROS.

Articulo 53.- La DGARMSG proporcionara la asesoria que en materia de seguros requieran las distintas
Unidades y Areas Administrativas del Instituto, a efecto de propiciar la correcta y oportuna atencion de las
responsabilidades que corresponden a los servidores publicos adscritos a las mismas en términos de la
presente Norma.

Articulo 54.- La DGARMSG tomara las previsiones necesarias para que el personal responsable de la
elaboracién, supervision y seguimiento del PABI, reciba capacitacion en la materia, asi como sobre
administracion de riesgos, cuando asi resulte necesario en atencion a ajustes en las condiciones de
aseguramiento a modificaciones a las disposiciones legales y normativas que resulten aplicables al PABI.

Articulo 55.- La DGARMSG proporcionara capacitaciéon a los servidores publicos responsables de la
aplicacion del PABI.

CAPITULO X
INTERPRETACION.

Articulo 56.- La interpretacién para efectos administrativos de la presente Norma corresponde al Titular de
la DGARMSG, quien tendra la facultad de resolver los casos no previstos por la misma.

TRANSITORIOS.

Primero.- La presente Norma entrara en vigor a partir del dia siguiente al de su publicacién en la Normateca
Interna.

Segundo.- A la entrada en vigor de la presente Norma, se deroga la Norma de Seguros de Bienes del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, aprobada por la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia de fecha 23 de enero de 2013.

Tercero.- Los procedimientos y actos que se encuentren en tramite o pendientes de resolucion a la entrada
en vigor de la presente Norma, se tramitaran y resolverdn conforme a las disposiciones administrativas
vigentes al momento en el que se iniciaron.

Cuarto.- Las denominaciones de puesto utilizadas en la Norma corresponden a las utilizadas con motivo de
la reestructuracion de las Areas de Administracion. Correspondera a la Direccion General de Administracion
realizar las gestiones necesarias para la correspondiente actualizaciéon y homologacion de los Manuales de
Organizacion y los Manuales de Procedimientos que resulten aplicables, a mas tardar transcurridos 90 dias
de la entrada en vigor de la misma.

La presente Norma se aprobé por unanimidad de los presentes en términos del Acuerdo No. 6%/VII/2017,
aprobado en la Sexta Sesion 2017 de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
celebrada el 29 de agosto de dos mil diecisiete.- Presidente, Julio Alfonso Santaella Castell.-
Vicepresidentes, Enrique de Alba Guerra, Rolando Ocampo Alcantar y Mario Palma Rojo.
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ULTIMA HOJA DE LA NORMA DE SEGUROS DE BIENES DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA,
PUBLICADOS EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL 11 DE SEPTIEMBRE DE 2017, MISMA QUE SE HACEN
CONSTAR EN 20 FOJAS UTILES.



