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Lic. Luis Antonio Hevia Jiménez, Oficial Mayor del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de Yucatan, con las atribuciones y facultades que me confieren los articulos 27 fraccioén Il
y 31 fracciones Il y XIV del Céodigo de la Administracion Publica de Yucatan, articulo 11
apartado “A” fraccion XVI y apartado “B” fracciones | y XV del Reglamento del Cédigo de
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1. Glosario de Términos

En los términos de este manual se entendera por:

Péliza: El documento que describe las caracteristicas y condiciones del contrato de
seguro.

Bienes: Cualquier objeto que se pretenda asegurar.

Prima: Importe que se paga por el contrato de seguro.

Vigencia: Fecha de inicio de la cobertura del seguro.

Fin de vigencia: Fecha en que termina la cobertura del seguro.
Validacion: Cotejar los datos de los bienes asegurados y confirmar.
DA: Direcciéon de Administracion de la Oficialia Mayor.

DAROM: Departamento de Administracion de Riesgos.

DNES: Departamento de Normatividad, Evaluaciéon y Seguimiento de la Direccion de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor.

C.A.P.Y.- Codigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan.

Adaptaciones, Conversiones y Equipo Especial.- Toda modificacion y/o adicion
en carroceria, partes, accesorios y rotulos instalados a peticion del comprador o
propietario, en adicion a las partes o accesorios con los que el fabricante adapta
originalmente cada modelo y tipo especifico que presenta al mercado.

Contratante.- Persona fisica y/o moral que suscribe el contrato y que generalmente
coincide con la persona del Asegurado y quien tiene la obligacion legal del pago de las
primas.

Deducible.- Es la participacion econémica que invariablemente queda a cargo del
Asegurado o beneficiario en caso de siniestro y que se establece para cada cobertura en la
caratula de la péliza.

Suma Asegurada. Es el valor que se define para una cobertura, bien especifico o riesgo
determinado y que la compaiia esta obligada a pagar como maximo al momento de una
perdida.

Ajustador.- Funcionario autorizado por el Departamento de Administracion de Riesgos
de la Oficialia Mayor que acuda a los siniestros reportados.
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2. Marco Legal

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

* Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

* Ley sobre el Contrato de Seguro

* Ley de Aviacion Civil

* Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.
* (Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

* Reglamento del Seguro de Grupo

* Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica de Yucatan.
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3. Propésito

El presente manual sefala las directrices que regulan la gestion y administracion de pélizas
de seguros.
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4. Alcance

Las disposiciones normativas presentadas en este manual son de caracter obligatorio para

todas las Dependencias y Entidades que conforman el Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Yucatan.
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5. Politicas

. Se promovera la cultura de aseguramiento personal y de bienes.
Il. La eficiencia y profesionalismo del servicio que se proporciona seran los ejes
rectores de nuestro desempeiio.
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6. Normas

6.1. Generales

Las polizas de seguros que el Poder Ejecutivo del Gobierno de Estado requiera,
seran gestionadas y administradas por la Direccion de Administracion de Oficialia
Mayor a través del DAROM.

Es responsabilidad del Director de Administracién o equivalente de las
Dependencias y Entidades:

a. Solicitar mediante oficio firmado las pélizas y coberturas de seguros.

b. Comunicar por escrito al Director de Administracion de la Oficialia Mayor, las
modificaciones que puedan afectar los datos del contratante, de la suma
asegurada y/o de las coberturas contratadas asi como las condiciones de la
poéliza vigente.

c. Tratandose del seguro de vehiculos, la dependencia o entidad queda obligada
de informar por escrito al Director de Administracion de Oficialia Mayor, toda
modificacion o cambio estructural (adaptaciones y/o equipo especial) en
vehiculos, para solicitar y amparar estas modificaciones en la poliza
correspondiente.

Los pagos por concepto de primas de seguros, deducibles y similares se
tramitaran por la Direccion de Administracién de la Oficialia Mayor a través del
DAROM.

El seguro de los demas bienes diferentes a automoéviles sera gestionado segun lo
soliciten las Dependencias y Entidades.

6.2. Seguro de Vida Colectivo

El seguro de vida colectivo se contratara en un solo evento.

La Direccion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor, es la encargada de
integrar y entregar a la Direccion de Administracion a través del DAROM, la
relacion de la poblacién de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo que
estara amparada.
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La relacién de la poblacion asegurable se entregara en el formato establecido y
presentado como Anexo 1 de este documento.

IV. La Direccion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor es responsable de:

a) Determinar las condiciones y/o caracteristicas del seguro.
b) Determinar la edad maxima de la poblacién que se pretende asegurar.

c) Establecer por separado, la relacion del personal que tendra una regla
diferente para el calculo de suma asegurada.

6.3. Gestion del Seguro de Bienes Mueble e Inmuebles

Es responsabilidad del Director de Administracion de las Dependencias o Entidades:

a.

b.

c.
d.

El seguro de transportes maritimos y aéreos se realizara de acuerdo a lo establecido por
las leyes correspondientes.

Establecer que bienes se pretenden asegurar con la descripcion detallada de cada
uno de ellos.

Verificar la existencia de suficiencia presupuestal en el cédigo destinado para tal
efecto.

Solicitar por escrito la péliza de seguro.

Enviar el estado de bienes a asegurar por escrito y en archivo electrénico.

6.4. Seguro de Vehiculos

El Director Administrativo o equivalente es el responsable de que todas las
unidades que conforman el parque vehicular de la Dependencia o Entidad a la cual
esté adscrito, estén amparadas por algin esquema de aseguramiento.

El Director Administrativo o equivalente en cada Dependencia o Entidad es el
responsable de elegir que vehiculos de su parque vehicular estaran amparados
mediante poélizas de seguros.

Los vehiculos quedaran amparados con poélizas de seguro mediante solicitud
expresa (Anexos 2y 3).
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IV. EIl Director Administrativo o equivalente en cada Dependencia o Entidad tendra la

VI.

VIl

VIIL.

responsabilidad de mantener actualizado el parque vehicular amparado en la
poliza de seguros.

Cuando el vehiculo siniestrado no se encuentre amparado bajo algun esquema de
aseguramiento, los costos del incidente seran responsabilidad del Director de
Administracién o equivalente en la Dependencia o Entidad que corresponda.

La Direccion de Administracion de la Oficialia Mayor a través de su DAROM
atendera y dara respuesta a todos y cada uno de los siniestros reportados en los
que se vean involucrados vehiculos oficiales.

La Direccion de Administracion de oficialia Mayor a través del DAROM estara
facultada para afectar los presupuestos correspondientes a las partidas de
seguros y deducibles de las dependencias y entidades.

Las dependencias y entidades seran responsables de los costos y gastos que
excedan las sumas aseguradas indicadas en la péliza contratada.

6.5. Vigencia y Recontratacion de la Cobertura

El inicio de la cobertura y el nombre de la compafia aseguradora proveedora del
servicio seran dados a conocer por la Direccion de Administracion a través de su
DAROM, en un plazo no mayor a 10 dias habiles a partir de la fecha de
contratacion del seguro.

Al termino de la vigencia del seguro, la Direccion de Administracion a través de
su DAROM, enviara a los directores de Administracion o a sus equivalentes en las
Dependencias o Entidades, un aviso en el que solicitara la autorizacion para la
recontratacion de la cobertura.

El Director de Administracion o su equivalente de la Dependencia o Entidad,
cuenta con un plazo de 10 dias habiles contados a partir de recibido el aviso, para
confirmar mediante oficio:

a. La autorizacion de recontratacion.
b. La validacion de los datos de los bienes asegurados vy,

c. Proporcionar el cédigo presupuestal al que se aplicara el importe de la prima
resultante.

10
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IV. De no cumplirse con el plazo establecido, el DAROM no sera responsable de la
continuidad de la cobertura del servicio contratado.

6.6. La Administracion de Pdlizas de Seguros

I. EL Director de Administracion de la Oficialia Mayor a través de su DAROM
enviara a los Directores de Administracion o sus Equivalentes de cada
Dependencia y Entidades, la factura que corresponda por los vencimientos de sus
pdlizas para su conocimiento y visto bueno.

Il. La factura sera devuelta debidamente firmada en un plazo no mayor de tres dias
habiles contados a partir de la fecha de su recepcién.

lll. Para las Entidades, sus Directores Administrativos deberan entregar el pago que
ampare el importe correspondiente, al Director de Administracion de la Oficialia
Mayor a través de su DAROM.

IV. La entrega de los recursos mencionados en el punto anterior debera realizarse por
lo menos con dos dias habiles de anticipacion a la fecha de vencimiento que
indique la factura.

V. En caso de no cumplirse con los plazos establecidos, el DAROM no sera
responsable de la continuidad de la cobertura del servicio contratado.

VI. En caso de cancelacion de alguna péliza por razones imputables a la Dependencia
o a la Entidad, esta sera rehabilitada previa recepcion de la solicitud y el oficio de
no siniestralidad firmado por el Director de Administracién o equivalente.

6.7. Modificaciones a la P6liza Contratada

El DAROM dara respuesta a toda solicitud de cambio o modificacion en una poéliza de
seguro, en un plazo no mayor a diez dias habiles contados a partir de la fecha de recepcion
de esta.

11
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6.8. De las Reclamaciones del Seguro de Vida Colectivo

. La Direccion de Administracion de Oficialia Mayor a través del DAROM es
responsable de:

a. Recibir, revisar y validar la documentacion de las reclamaciones hechas
para las indemnizaciones.

b. Entregar a los asegurados y/o beneficiarios la correspondencia relativa a las
reclamaciones y las indemnizaciones emitidas por el proveedor del servicio.

Il. La Direccion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor apoyara a los
empleados, funcionarios y beneficiarios, segin corresponda, en la obtencion de:

a. Eldictamen médico.
b. Lainformacion médica y clinica.

C. Talones de némina.

6.9. Reclamaciones del Seguro de Vehiculos

. Los conductores de vehiculos asignados por las Dependencias o Entidades
deberan reportar de manera inmediata al Ajustador y a la compafia de
seguros, los Siniestros en los que se vean involucrados los vehiculos a su cargo.

Il. En el reporte del siniestro se proporcionara al Ajustador y a la compaiia de
seguros la siguiente informacion:

a. Datos generales del conductor (nombre completo, Dependencia de
adscripcion).

b. Nudmero de podliza vigente.

Descripcion del vehiculo siniestrado (marca, tipo, color, niimero de placas)

d. Lugar.
e. Fecha
f. Hora.

12
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VI.

VII.

g. Nombre completo de quien reporta.

Se debera proporcionar al ajustador en el lugar del siniestro los siguientes
documentos:

a. Fotocopia de tarjeta de circulacioén.

b. Fotocopia de Pdliza, en su caso.

c. Original de licencia de conducir vigente.

d. Declaracion del conductor firmada en formulario oficial.

Todos los vehiculos siniestrados reportados seran canalizados a los talleres que
el DAROM asigne.

La coordinacion de la liberacion de vehiculos oficiales involucrados en siniestros
estara a cargo del DAROM y debera realizarse por las areas juridicas de la
Dependencia o Entidad a la que pertenezca el vehiculo oficial.

La Dependencia o Entidad debera proporcionar al DAROM toda informacion
documental que permita la acreditacion de la propiedad de los vehiculos
oficiales para los tramites relativos a siniestros, incluyendo los casos en que se
determine pérdida total del vehiculo.

Es responsabilidad del DAROM las siguientes acciones:

a. Registrar todos los siniestros reportados en los que se vean involucrados los
vehiculos oficiales asignados al servicio de las Dependencia o Entidades del
poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

b. Conservar la documentacion generada por siniestros reportados en los que
esté involucrado algun vehiculo oficial.

c. Informar periédicamente a los Directores Administrativos o equivalentes, la
siniestralidad reportada sobre su parque vehicular.

d. Notificar a los Directores Administrativos o equivalentes, la aceptacion de la
cobertura al parque vehicular propuesto.

13
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e. Tramitar el pago de deducible correspondiente del vehiculo asegurado

afectado, previa autorizacion y confirmacion de la Dependencia o Entidad
quien debera contar con suficiencia presupuestal en la partida
correspondiente destinada a cubrir contribuciones por concepto de
deducibles.

VIIl. Es indispensable para el tramite de pago de deducible que el siniestro haya sido

reportado segun se indica en el presente lineamiento, al DAROM y que el
departamento cuente con el expediente completo de la reclamacion.

6.10 Coberturas del Seguro de Vehiculos

La cobertura de las unidades sera la amparada en la caratula de la péliza
vigente, hasta el limite de sumas aseguradas que se marquen.

La procedencia de los siniestros se regiran de acuerdo a las condiciones
generales de la pdliza de la compaiiia contratada.

Cuando el vehiculo cuente con péliza contratada con una compaiiia de seguros y
sea rechazado de acuerdo a las condiciones generales de la poéliza, entrara en
vigor el esquema de auto-seguro, con el conocimiento y autorizacion de la
dependencia o entidad para utilizar sus recursos.

6.11 Obligaciones del Conductor

El conductor del vehiculo tendra las siguientes obligaciones:

a. Reportar todo siniestro al DAROM y a la compafia de seguros

inmediatamente. Al no ser posible debera ser notificado mediante oficio
firmado por el Director Administrativo o su equivalente.

Colaborar con toda la informacion, documentaciéon y en las acciones de
solucion del mismo.

En caso de robo, interponer la querella correspondiente ante el Ministerio
Publico.

Contar con licencia de conducir vigente y que la misma ampare las
facultades para conducir el tipo de unidad asignada.

14
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Il. Cuando el conductor del vehiculo siniestrado no cumpla con cualquiera de las
indicaciones establecidas en este punto, el DAROM levantara una Constancia de
hechos la cual sera entregada a las autoridades competentes para la aplicacién
de la sancion correspondiente.

6.12 Reclamacion de Seguros de Bienes Muebles e Inmuebles

I. Cada Dependencia o Entidad debera reportar de manera inmediata el siniestro al
proveedor del servicio y a la Direccion de Administracion a través del DAROM.

15
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7. Cumplimiento

El seguimiento y verificacion del cumplimiento del presente manual esta a cargo del
Titular de la Dependencia o Entidad correspondiente o en quien se delegue dicha
responsabilidad y de la Oficialia Mayor.

16
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8. Transitorios

I. El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario
Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

Il. Quedan sin efecto todos los manuales, politicas, lineamientos y criterios
administrativos que al respecto se hayan emitido con anterioridad o que se opongan
a este manual.

GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN

( RUBRICA)

LIC. LUIS ANTONIO HEVIA JIMENEZ
OFICIAL MAYOR DEL PODER EJECUTIVO
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9. Anexos
Anexo 1

9.1 Formato de “Registro de Personal Asegurable”.

5.11. ANEXOS
OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
REGISTRO DE PERSONAL ASEGURABLE
: : Apellido Apellido Fechade | g4, page Puesto o
Numero | Dependencia PR Materno Nombres rmm Kiarstal R.F.C. Categoria
1
2
3
4
5
6
7
8

©

-
o

-
ury

-
n

-
w

-
N

-
o

-
»

=
=

-
(=

-
o

n
o

18



Gobierno del | Oficialia Mayor
Estado de Yucatan
PODER EJECUTIVO GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
9.2 Anexo 2

DEPENDENCIA:

DEPARTAMENTO:

OFICIO NUMERO:

ASUNTO: Solicitud de Auto-seguro.

Mérida, Yuc.a__de__ de20___.

OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO.
C.P. JAVIER DE JESUS SOLIS TERRATS
DIRECTOR DE ADMINISTRACION.
PRESENTE.

Por este medio solicito que el parque vehicular asignado a esta Dependencia, sea considerado dentro de la
cobertura del Auto-Seguro de transporte terrestre del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Yucatan, que
administra la Direccion de Administracion de Oficialia Mayor mediante el Departamento de Administraciéon de
Riesgos, por lo que se faculta a este Gltimo para afectar la partida presupuestal que corresponde a seguros a fin de
cubrir los gastos que sean originados por siniestros vehiculares, deducibles y/o primas de seguros. De igual forma se
hace constar lo siguiente:

*  Que esta dependencia se sujeta al Lineamiento normativo para el auto-seguro de transporte terrestre del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

*  Que el monto del techo financiero anual con que cuenta para esta actividad es de: $

i Que el codigo presupuestal al que se aplicaran los gastos mencionados es: .

* Que se transfiere al Departamento de Administracion de Riesgos, la responsabilidad de coordinar
conjuntamente con el apoderado legal del Gobierno del Estado, la liberacion de los vehiculos oficiales
detenidos a causa de siniestros reportados.

i Que la dependencia que represento acepta el compromiso de mantener la suficiencia presupuestal necesaria
en la partida correspondiente, para el buen funcionamiento del sistema de auto-seguro.

Por ultimo anexo listado y disco magnético del parque vehicular a amparar durante el periodo del __ de al __de
de 20___. (Segun formato)

Agradeciendo la atencion prestada a la presente, quedo de usted.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

C.c.p.- Lic. Freddy Rubio Franco.- Jefe del Departamento de Administracién de Riesgos de Oficialia Mayor.
C.c.p.- Expediente.

19
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9.3 Anexo 3

REGISTRO DE VEHICULOS A ASEGURAR

Oficialia Mayor

GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN

O] ) 3) (C] ) (6) @ ®) © 10 an (12) (13) (14) 15) (16) an (18)
Capacidad Adaptacion Equipo
Especial
No. | Marca Tipo Mod. | No. | Valor | Pasajeros | Toneladas | Descripcion | Valor | Descripcion | Valor No. De Cobertura | Dependencia | Inicio de | Uso | Observaciones
Descripcion Serie Inventario Vigencia
(1) Numero consecutivo
(2)  Marca del vehiculo
3) Descripcion completa del vehiculo
“) Modelo (ano)
(5)  Numero de serie
6) Valor del vehiculo (en el caso de motos, cuatrimotos, autobuses)
7 Capacidad en pasajeros (todos los vehiculos)
(8)  Capacidad en toneladas (solo camiones y/o camionetas)
) Adaptaciones realizadas al vehiculo (descripcion)
(10)  Valor de la adaptacion ELABORO
(11)  Equipo especial instalado al vehiculo, como radio movil, antenas, etc. (solo si se desea amparar) FECHA
(12)  Valor del equipo especial
(13 Numero de inventario del vehiculo (completo)
(14)  Tipo de cobertura: Amplia, Limitada, Responsabilidad Civil, Auto-seguro
(15)  Dependencia y/o entidad
(16)  Inicio de vigencia
(17)  Uso: Administrativo, emergencia, ambulancia, etc.
(18)  Observaciones
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