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En cumplimiento a la observacidn de mejora de la auditeria nimero 062-0014-2306
denominada INGRESCS JULIO-DICIEMBRE 2008", le envio a usted en forma imprasa y en
medio magnérica la Guia para las Acciones a realizar en Caso de Siniestro de
Yehiculos Oficiales de la CAEM, debidamenta validado per las ireas involucradas 2n
dicho procass, mismo que deja sin efecto la “Guia para las Acciones a rzalizar en Casc de
Siniestro”, de fecha 3 de marzo de 2000,

Es impeormante mencionar que los lineamientos sefialados en esta Guia deben lograr su
objetive, per lo que |e sugierc se haga extensive su coneccimiento a todo el personal
adscrito 2 las dreas del Organo de Control Interno 2 su cigno cargo, para su Corracia
aplicacion ¥ debicda obsarvancia.

Sin otro particular par el momenta, aprovecho la ocasicn para enviarle un cordial salude.
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LiC, JO ﬂNGEL GUILLEN JARDINE

DIRECTOR DE L UNIDAD DE P’bDERNiZ
ADMINISTRATIVA E INEORMATICA

L.op,  Ing. jorge Malagén Diaz, Voesi Eecutivo
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El presente documento Guia para las Acciones a Realizar en Caso
de Siniestro de Vehiculos Oficiales fue elaborado por el
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IV.- Validacion
De acuerdo con el contenido del documento Guia para las Acciones

a Realizar en Caso de Siniestro de Vehiculos Oficiales de la
CAEM, una vez autorizado, tendra vigencia inmediata y cancelard lo

establecido en los manuales anteriores y circulares. ﬂ
- il

LW Gutiérrez
Director &eneral de Adminigt-acion y Finanzas

Lic. Esteban Espinosa Castillo
Director de Administracion
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l.- Presentacion.

El desempeno eficaz de la administracion pblica tiene como base la
revision y actualizacion  permanente  de  sus  estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, asi como el diseno e
instrumentacion de procesos administrativos innovadores.

Su finalidad es atender de forma oportuna, sencilla, agil y directa las
solicitudes de la sociedad, para que la respuesta a la demanda
ciudadana sea satisfactoria,

En el disefio de las politicas publicas, la Comision cumple un rol
medular porque ahi se establecen las directrices y acciones que son
llevadas a la practica para responder al interes colectivo.

Para contribuir al cumplimiento de estas premisas, la Comision del
Agua del Estado de México, ha formulado la Guia para las
Acciones a Realizar en Caso de Siniestro de Vehiculos
Oficiales, como un instrumento de informacion sobre los principios
que orientan la disminucion de los tiempos de respuesta, la
climinacion de requisitos innecesarios, el mejoramiento de la calidad
de los servicios, el acercamiento a las instancias gestoras, la eficiencia
de los procedimientos y la eficacia en los procesos de trabajo, a fin de
que las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo
Estatal renueven su accién administrativa.
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IL.- Objetivos. I'l.La CAEM te puede fincar responsabilidades por:
General - Mal use por negligencia o dafio.
- Dictamen del Ministerio Piblice, en su caso.
Mejorar el flujo de informacién para los servidores publicos yle - Disposiciones de la Ley de Responsabilidades de los
conductores que tienen asignados vehiculos propiedad de la CAEM, que Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
deberan de cumplir, asi como de los documentes que deberin traer en
las unidades vehiculares asignadas, para cuando se suscite un sinjestro. Cabe mencionar que para aclarar tus dudas o si requieres mayor
informacion puedes consultar el Manual de Procedimientos para
Especificas la Operacién de Seguros de la CAEM, en donde se establece |a
documentacion que deberds de entregar, los formatos que deberas
I Dar a conocer a los conductores de las unidades vehiculares, una requisitar, asi como las responsabilidades de las diferentes dreas que
guia que contiene las diferentes actividades a realizar en caso de intervienen en la guarda y custodia del patrimonio del Organismo.

un accidente yfo siniestro automovilistico, con la finalidad de que
puedan agilizar los tramites.

2. Atender a los servidores piblicos y/o conductores que sufran un
accidente ylo siniestro en forma expedita ¥y oportuna, con la
finalidad de que éstas sean integradas al parque vehicular de la
CAEM, lo mas pronto posible.
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6. Una vez reparado el vehiculo oficial, verificar que se hayan
realizado los trabajos que la compania aseguradora determing en
la “Orden de Admision” respectiva. En todo caseo, a través de la
Unidad de Apoyc Administrativo, solicitar el apoyo a la
Subdireccién de Servicios, para que realice la revision de las
partes reparadas, anexando fotografias del vehiculo reparado, asi
como la fecha en que ya esta operando.

7. Es importante verificar el buen término del incidente en que te
involucraste, es por tu seguridad.

8. Recordar que no se debe conducir:

- Con aliento alcohdlico o en estado de ebriedad.
- Haber ingerido o consumido enervantes, toxicos o drogas.

9, Es importante tener la documentacion necesaria, la licencia
vigente al momento del siniestro, la tarjeta de circulacion y la
poliza del seguro respectivo. Ello debido a que las polizas de
seguros correspondientes, establecen estas clausulas que invalidan
el seguro del vehiculo.

|0. Tener siempre presente que al ir conduciendo y se presente un
siniestro, se podri infringir el Reglamento de Transito: danos a las
vias de comunicacion, situacion que el ajustador y/o el Ministerio
Publico, te deberin de informar oportunamente para tener
conocimiento de los mismos.
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ll.- ;Qué debera hacer en caso de un siniestro?

De una manera clara y sencilla a continuacién te damos a conocer
los aspectos mias importantes que deberas de realizar, asi como de
contar con la documentacion necesaria, para que en caso de estar
involucrado en un siniestro vehicular, sabras que acciones llevar a
cabo.

1l.1.- ;Qué es un siniestro y como se clasifican?

Para efectos de la presente Guia, se entenderd un siniestro como |a
accién gue se da en forma fortuita y que da como resultado el dafio,
destruccion yfo la pérdida parcial o total de un vehiculo propiedad de
la Comision del Agua del Estado de México (CAEM).

Los siniestros para efectos de aseguramiento se clasifican en:

- Por colision y/o chogue.
=  Por Robo:

o Con violencia.

o Sin violencia,

111.2.- Antes de un siniestro.
Cuando se te asigna un vehiculo, como servidor publico de la CAEM,

ya sea para su resguardo y/o para realizar tus actividades, a partir de
ese momento deberds:
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» Mantener actualizada la licencia de conducir. 2. Turnar copia del formato “Reporte de Siniestros”, con el visto
¢ Conservar el vehiculo asignado en éptimas condiciones de bueno del jefe inmediato superior, en horas y dias hibiles a las
funcionamiente, siguientes areas del Organismo:
¢  Reportar inmediatamente las fallas mecinicas del vehiculo oficial : ”
al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo que corresponda, - Direccion General de Asuntos Juridicos.
para que ésta se coordine con la Subdireccion de Servicios, para - Subdireccion de Adq“'?"¢'”““~
dar el mantenimiento preventivo y/o correctivo. - Unidad de Apoyo Ad.mmmtratwa.
¢ Utilizar el vehiculo oficial asignado, Gnica y exclusivamente para el - Subdireccion de Servicios.

desarrollo de las actividades de la CAEM.
¢ No utilizar un wehiculo oficial sin la autorizacién del drea
responsable y/o del servidor publico resguardante del mismo.

3. Solicitar por escrito a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo la participacion de la Contraloria Interna para
levantar el Acta Administrativa Circunstanciada, dentro de los

L e : : primeros cince dias a partr del acontecimiento.
IIE.3.- ;Qué documentacion debo traer en el vehiculo oficial?

4. Coordinarse con el responsable de la Unidad de Apoyo
El vehiculo siempre deberd contener (en la guantera) la siguiente Administrativo que corresponda, en caso de robo o pérdida
documentacion: total, proporcionar toda la documentacién que solicite el
Departamento de Control Patrimonial, para que éste gestione
|. La poliza de seguro que ampara los riesgos que pueda sufrir el la recuperacion de las sumas aseguradas ante la compaiiia
vehiculo, en original y copia, la cual incluye los nameros aseguradora,
telefonicos para reportar el siniestro, las Condiciones Generales

y la Asistencia Integral. olision, una vez que la compania aseguradora
2. El formato “Reporte de Siniestros", entregd la “Orden de Admision”, dar seguimiento a la

reparacion del vehiculo oficial.

Q\), 257 5'3/ N\ L% r\l&f/( fl/ N\ A /b

L

A -
En caso de ¢

e



CGOIBIERMC [EL "
ESTADC DE MEXICO

GIRIERRC [FL 6
ESTADC DE MMEXICO

ﬂﬂcl“ Caaer
| NOMBRE DEL DOCUMENTO! Ediciin: Segunca NOMBRE DEL DOCUMENTO ' Ecicién: Segunda
Guia para las Acciones a realizar Fecha: Julin/ 2009 Guia para las Acciones a realizar Facha: Julie2009
en caso de Siniestro de Yehiculos Codigo: 206B6 1000003 en caso de Siniestro de Yehiculos Codigo: 206861 000/003
Oficiales de la Comisidn del PiginalD de 1& Oficiales de la Comision del Pigina 7 de 1§
Agua del Estado de México Agua del Estado de México
0. Tomar nota del vehiculoe o vehiculos involucrados y de ser Esta documentacion serd distribuida por el Departamento de
posible, nombres y direcciones del conductor y/o personas que Control Patrimeonial a los responsables de las Unidades de
se encuentran en el interior del vehiculo, asi como el nimero de Apoyo Administrativo, quienes tendran la obligacién de
placa, entregarla al resguardante del vehiculo oficial; en caso de que
[ 1. No abandonar el vehiculo, salve en casos de fuerza mayor. falte alguno de ellos, deberds reportarlo oportunamente.

|2. Requisitar el formato: "Reporte de Siniestros”.
| 3. Mo erdenar reparacién alguna.
|4, Levantar el Acta del siniestro ante el Ministerio Plblico, cuando

3. Tarjeta de circulacion del vehiculo, en original y copia, misma
gue te serd entregada por el personal de la Subdireccion de

proceda. Servicios,
| 5. Seguir las indicaciones del ajustader de la Compania Aseguradora, 4. La licencia de conducir debera ser portada en original y copia,
con la finalidad de agilizar el tramite currespandlmntE. o la cual sera de acuerdo al vehiculo asignado, segin se indica a
|6.En el caso de robo, levantar el Acta respectiva ante la Policia ™

Federal Preventiva.

| 7. Par colision vehicular, en el caso en que el usuario haya acordado
' - A
con el tercero y la aseguradora, que la responsabilidad de la bl A A el
LT : . s 1) 1 i ¥ il
reparacién sea a cargo de él, correspondera al usuario llevar a U;J i, B N
cabo la reparacion del vehiculo propiedad de la CAEM, en un Motociclista__ A (Motocicletz] Transparte Privado Motocicleta
plazo no mayor a veinte dias habiles y registrarlo en el Reporte Chofer para T (Pick up) _ Transporte Privado Camion
de Siniestro, la Nota Informativa y el Acta Administrativa Servicio Particular | C (Camiiones) | Transporte Privado Camion
" iad 5 {Pipas) | Transparte Privado Camian
Circunstanciada. E (Grias de arrastre Transparte Privade Camian
: o HIAB y Montzje) : g
IIL.5.- Después del siniestro: M [Equipe de presian- Transparte Privade Camidn
£ succiany |
Posterior al siniestro, deberds realizar las siguientes acciones: 3 R (Remalque) Transporte Privado Camion ol
Federal Tipa "E” Manejo de Residuos Transporte Privade Camicn [
; ; Pel
|. Elaborar la Mota Informativa, con el visto bueno del |efe e i - '
Inmediato Superior y entregarla junto con el “Reporte de Asimismo cada vez que se actualice la Licencia, deberd de entregar
Siniestros”. : una copia a la Subdireccion de Servicios, para integrarla al Expediente

i del vehiculo.
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Hi.4.- Durante el Siniestro,
l.4.1.- ;Qué actividades deberas realizar como servidor

piiblico ylo conductor del vehiculo propiedad de la CAEM?:

|. Localizar via telefonica al ajustador de la Compania de Seguros
que corresponda, de acuerde a la zona donde sucedid el
siniestro, con objeto de reportar el accidente.

2. Proporcionar al ajustader y a la Compafia de Seguros, los
siguientes datos:

Numero de poliza e incise.

- Mombre del asegurado: Comision del Agua del Estado de
México.

- MNombre del conductor del vehiculo,

- Marca, modelo, placas, color y numere de serie ylo de
motor del vehiculo y numero de inventario.

- Walor aproximado del wehiculo, asi como del radio
transmision movil, en su caso, demds bienes, que tengan
en el momento del siniestro.,

- Lugar del accidente y ubicacién del conductor del vehicule,
para su rapida atencién y asistencia.

- Proporcionar el{os) nombre(es) y domicilio(s) de la(s)
persona(s) que resulten lesionadas en el siniestro, la

compania aseguradora te proporcionara  asistencia
médica.
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3. En horas y dias habiles comunicarse a las dreas siguientes a fin
de reportar el siniestro;

» Subdireccion de Adquisiciones a través del
Departamento de Control Patrimenial, para apoyar en
todo lo necesario durante y después del siniestro.

* LUnidad de Apoye Administrative que corresponda,
para cenocimiento del siniestro.

» Jefe Inmediato Superior, para que en caso necesario
apoyar ylo otorgar las facilidades para dar a buen
termine del incidente,

» Direccion General de Asuntos |uridicos, para que en
su caso, asista al Ministerio Plblico para levantar el
Acta correspondiente.

4. La compafia aseguradora proporcionari el MNumero de
Reporte, la fecha, la hora, el nombre del ajustador que
atendera, asi como el nombre del responsable que te atendio
en la llamada telefénica.

5. En caso de dias y horas inhdbiles, deberds reportarlo a la

compania aseguradora y al dia habil siguiente, a las ireas del

punto anterior.

Esperar al ajustador de la Compania de Seguras.

Mo celebrar convenio alguno con las partes involucradas.

Mo discutir o aceptar responsabilidades,

9. MNe maver el vehiculo del lugar de siniestro.
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