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1.Proposito

Establecer las gestiones necesarias para la adecuada contratacion de seguros a fin de
mantener asegurados los bienes patrimoniales del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion, asi como aquellos que se encuentren a su administracion y resguardo.

2. Fundamento Legal

Ordenamiento y/o Documento

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

D.O.F. 05-02-1917

Ultima reforma D.O.F. 29-01-2017

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion
de la Educacién
D.O.F. 11-09-2013

Ley Sobre el Contrato de Seguro
D.O.F 31-08-1935
Ultima reforma D.O.F. 04-04-2013

Estatuto Organico del Instituto Nacional para
la Evaluacién de la Educacion.

D.O.F. 22-10-2013

Ultima reforma D.O.F. 29-07-2015

Manual de Organizacién del Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacién
Normateca 23-10-2014

Normas en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacion
D.O. F. 12-02-2014

Apartado

Articulo 30., fraccion IX y demas
aplicables.

Articulos 22, 23, 24 y demas aplicables.

Todo el ordenamiento.

Articulos 4, 79, 80 y demas aplicables.

Apartado 1.5.1.3

Articulo 9 y demas aplicables.
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3. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion a la Unidad de Administracion, a través de la Direccion
General de Administracion y Finanzas del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién.

4. Politicas de Operacion

1.

La Direccion General de Administracién y Finanzas, a través de la Direccidon de Recursos
Materiales y Servicios Generales, mantendra asegurados los bienes patrimoniales del
INEE, asi como aquellos que se encuentren bajo su administracion y resguardo.

Todos los bienes patrimoniales propiedad del INEE seran integrados dentro de la pdliza de
aseguramiento.

La Subdireccién de Almacén e Inventarios deberéa contar con los inventarios actualizados,
para que dicha informacién sea veraz al proceder a elaborar las bases y anexos técnicos
necesarios para ejecutar el procedimiento de adquisicion sobre el aseguramiento.

El asesor externo de seguros debera contar con la autorizacion legal y la inscripcion en el
registro de asesores externos de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas; y cumplir
con los demas requisitos vigentes y aplicables en materia de seguros.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, para efectuar el procedimiento
de contratacién de aseguramiento de bienes patrimoniales, debera alinearse al manual y
a la normatividad en materia de adquisiciones aplicable del INEE.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales tendra la obligacion de reportar
a la Aseguradora el alta de los bienes patrimoniales que sean integrados al patrimonio del
INEE con posterioridad a la contratacion de las pdlizas, para la ampliacion correspondiente.
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5. Descripcién del Procedimiento

obligaciones a través del Sistema Integral
Financiero a la Direccion de Presupuesto y
Recursos Financieros correspondiente.

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1. Integracién delos | 1.1  Solicita al Jefe de Departamento de Inventarios la | Subdirector de
registros de impresion del reporte de los bienes patrimoniales | Almacén e
bienes gue son objeto de aseguramiento en el Sistema | Inventarios
patrimoniales que Integral Financiero.
seran objeto de
aseguramiento 1.2 Imprime y entrega la relacion de los bienes | Jefe de

patrimoniales (Anexo 1) que son objeto de | Departamento
aseguramiento, detallando el costo de adquisicion | de Inventarios
y el estado de dichos bienes.

2. Actualizacion del | 2.1 Solicita la contratacion del asesor externo de | Director de
mapa y estudio de seguros, la actualizacién del mapa y estudio de | Recursos
riesgos riesgos. (Ver apartado 4. Politicas de Operacién numeral 5) Materiales y

Servicios
2.2 Recibe del asesor externo de seguros el mapa y | Generales
estudio de riesgos, para efectos de contratacion
del seguro patrimonial.

3. Contratacion del | 3.1 Gira instrucciones para realizar la contratacion y | Director de
seguro patrimonial actualizacion del seguro patrimonial, anexando el | Recursos
de los bienes mapa y estudio de riesgos. Materiales y

(Ver apartado 4. Politicas de Operacién numeral 5) Servicios
Generales
3.2 Recibeyrevisa las polizas que amparen los bienes | g pdirector de
patrimoniales asegurados. Almacén e
. . Inventarios
¢Las pdlizas estan correctas?
No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continva en la actividad No. 3.4.
3.3 Envia comentarios a las pélizas de seguro a la
Subdirector de Adquisiciones, para su correccion.
3.4 Solicita el pago de bienes, servicios y otras
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
4. Actualizacion en| 4.1 Entrega al Jefe de Departamento de Inventarios | Subdirector de
el Sistema copia de las pdlizas de seguros, la documentacion | Almacén e
Integral soporte, en su caso endosos 0 anexos, e instruye | Inventarios
Financiero gue actualice en el Sistema Integral Financiero,

archiva originales.

4.2 Actualiza la informacion de aseguramiento de | Jefe de
bienes patrimoniales en el Sistema Integral | Departamento
Financiero conforme a las pélizas de seguros y la | de Inventarios
documentacion soporte.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Flujo

SUBDIRECTOR DE
ALMACEN E INVENTARIOS

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE INVENTARIOS

DIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

1.1

Solicita al Jefe de Departamento

de Inventarios la impresion del
reporte de los bienes
patrimoniales que son objeto de
aseguramiento en el Sistema
Integral Financiero.

3.2
Recibe y revisa las podlizas que
amparen los bienes patrimoniales
asegurados.

POLIZAS DE SEGUROS

¢Las pélizas estan
correctas?

No
v 3.3

i 1.2

Imprime y entrega la relaciéon de
los bienes patrimoniales (Anexo 1)
que son objeto de aseguramiento,
detallando el costo de adquisicion
y el estado de dichos bienes.

Envia comentarios a las pdlizas de
seguro a la Subdirector de
Adquisiciones, para su correccioén.

v N

Solicita el pago de bienes, servicios
y otras obligaciones a través del

Sistema Integral Financiero a la
Direccion de Presupuesto vy
Recursos Financieros

correspondiente.

RELACION DE BIENES
PATRIMONIALES
(Anexo 1)

v 4.1

Entrega al Jefe de Departamento
de Inventarios copia de las pdlizas
de seguros, la documentacion
soporte, en su caso endosos o
anexos, e instruye que actualice en
el Sistema Integral Financiero,
archiva originales.

ANEXOS

POLIZAS DE SEGUROS

i

i 4.2

!

Solicita la contratacién del asesor
externo de seguros, la
actualizacién del mapa y estudio
de riesgos. (Ver apartado 4.
Politicas de Operaciéon numeral 5)

v 2.2
Recibe del asesor externo de
seguros el mapa y estudio de
riesgos, para efectos de
contratacion del seguro
patrimonial.

* *
v 3.1

Actualiza la informaciéon  de
aseguramiento de bienes
patrimoniales en el Sistema

Integral Financiero conforme a las
polizas de seguros y la
documentacion soporte.

Gira instrucciones para realizar la
contrataciéon y actualizaciéon del
seguro patrimonial, anexando el
mapa y estudio de riesgos.

(Ver apartado 4. Politicas de
Operacion numeral 5)

POLIZAS DE SEGUROS

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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7. Registros
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Relacion de bienes ~ Subdirector de Almacén
. 1 afo . N/A
instrumentales (Anexo 1) e Inventarios
8. Glosario

e Asegurado:
El INEE, que mediante el pago de una prima, tiene el derecho a la reparacion de un dafio o al pago
de una suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista en el contrato de seguro.

e Aseguradora:
Empresa que mediante un contrato de seguro y el pago de una prima se obliga a resarcir el dafio o a
pagar una suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista en dicho contrato.

e Bienes asegurados.
Bienes instrumentales, inmuebles y valores, que se amparan en una poliza para su proteccion, bajo
ciertas coberturas y contra determinados riesgos.

o INEE:
Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

. Seguro:
Contrato por el cual la compafiia aseguradora se obliga, mediante una prima, a resarcir un dafio o
pagar una suma de dinero, al verificarse la eventualidad prevista en el contrato.

9. Cambios de Version

NUMERO DE REVISION | FECHA DE LA ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A N/A N/A
10. Anexos

- Relacion de bienes instrumentales (Anexo 1)
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INEE

instituto Nacional para la
Evaluacién de Ia Educacion

RELACION DE BIENES

Unidad de Administracién

Direccién General de Administraciény Finanzas
Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Subdireccion de Almacén e Inventarios

NUMERO DE MARBETE

(INEE) CAMB

DESCRIPCION DEL BIEN

MARCA

MODELO

NUMERO DE
SERIE

NUM DE EMPLEADO QUE
LO RESGUARDA

UBICACION DEL
BIEN

10
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