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1. PROPÓSITO: Realizar el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles a través de la inclusión de éstos en las diferentes pólizas del programa de seguros de la Administración Municipal, garantizando así el cumplimiento de las políticas del Sistema de Gestión de la Calidad.

2. ALCANCE: Inicia con la adquisición del bien mueble o inmueble y finaliza con el aseguramiento de los mismos.

3. DEFINICIONES:

3.1 Bien Mueble: Son aquellos que pueden trasladarse fácilmente de un lugar a otro, por cualquier medio, manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallen depositado.
3.2 Bien Inmueble: Se consideran inmuebles todos aquellos bienes considerados bienes raíces, por tener de común la circunstancia de estar íntimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, física o jurídicamente al terreno, tales como las parcelas, urbanizadas o no, casas, naves industriales, es decir, las llamadas fincas, en definitiva, que son bienes imposibles de trasladar o separar del suelo sin ocasionar daños a los mismos, porque forman parte del terreno o están anclados a él.

3.3 Adquisición: Comprar una cosa, especialmente algo a lo que se atribuye un cierto valor.
3.4 Seguro: Un seguro es un contrato, denominado póliza de seguro, por el que una Compañía de Seguros (el asegurador) se obliga, mediante el cobro de una prima y para el caso de que se produzca el evento cuyo riesgo es objeto de cobertura a indemnizar, dentro de los límites pactados, el daño producido al asegurado; bien a través de un capital, una renta, o a través de la prestación de un servicio.

4. Actividad y cómo se hace:

	ACTIVIDADES
	CONTROLES /

REGISTRO

	1). EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, ALMACENISTA, Recibe la Escritura si es un bien inmueble, si es un bien mueble comprado recibe una factura y si el bien es donado, conserva el Acta o Factura de donación.
	Escritura, Factura y Acta de donación.

	2).  EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, ALMACENISTA, En el caso de los bienes muebles, verifica que el valor de la factura o del acta de donación corresponda al valor fijado en el documento y determina la necesidad de asegurar el bien de acuerdo al valor del mismo. Cuando se trata de bienes inmuebles, el procedimiento lo realiza el secretario de Servicios Administrativos.


	

	3).  EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, ALMACENISTA, en caso de ser pertinente se remite copia de la factura o escritura de compra de los bienes, para que la compañía proceda al aseguramiento de los mismos.


	

	4). EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, Por  oficio o verbalmente, tiene conocimiento de la ocurrencia de un siniestro.

4A).  Si no se presenta siniestro, ni es necesario hacer una modificación a la póliza,  se continúa con el paso 6.

4B).  Si se presenta siniestro o novedad, se solicita a la compañía de seguros atender el siniestro o en su defecto, la indemnización.

 
	Oficio para la aseguradora

	5).  EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, 

Verifica la inclusión del bien en la póliza de todo riesgo daño material para que proceda al pago del siniestro.

5A).  Si la aseguradora no ampara el siniestro, el secretario  de Servicios Administrativos elabora un oficio indicando las razones de su inconformidad mediante el cual solicita el cubrimiento del siniestro.

5B).  Si la aseguradora cumple, se continúa con el procedimiento.
	Oficio



	6). EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, Efectúa seguimiento a las pólizas vigentes y las clasifica de acuerdo a la fecha de vencimiento, de tal manera que se de prioridad a las más próximas a vencer, con el fin de hacer la renovación.  
	

	7).  EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, ALMACENISTA PERSONAL DE APOYO, Conserva los documentos de acuerdo con el procedimiento con el fin de dejar evidencia de las actividades realizadas, y finaliza el procedimiento.
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