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LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE ROBO O SINIESTROS DE BIENES
PATRIMONIALES PROPIEDAD DEL INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS RESGUARDANTES Y/O USUARIOS DE LOS BIENES
PATRIMONIALES

1 Asuntos generales

1.1. Es obligacion de las y los servidores publicos, usuarios y resguardantes de los bienes
patrimoniales la observancia del Manual de Normas Administrativas en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto Electoral de Tamaulipas, asi como
las disposiciones contenidas en los presentes lineamientos.

2 Disposiciones de transito

2.1. Es obligacién de las y los usuarios de los vehiculos observar las normas, leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas que regulan el transito vehicular.

2.2. El pago de las multas que se generen por el incumplimiento al Reglamento de Transito
y demas disposiciones juridicas aplicables en esa materia, sera responsabilidad del usuario
y/o resguardante del vehiculo. De igual manera sera responsabilidad del usuario infractor
el pago de recargos y/o actualizaciones y demas sumas accesorias que se deriven por el
pago extemporaneo de las multas.

3 Procedimiento para la atencién de siniestros

3.1. En caso de siniestro, el responsable y/o el usuario de la unidad, debera iniciar en forma
inmediata los tramites necesarios para acreditar lo conducente, dando aviso de inmediato
a la aseguradora y a la Direccién de Administracion; en caso de que el siniestro implique
mayores consecuencias, (robo, colision o se trate de un delito calificado) debera iniciar los
tramites correspondientes ante las autoridades ministeriales, u otra autoridad competente.
La Direccion de Administracién debera hacer del conocimiento de las personas Titulares de
del Organo Interno de Control y de la Direccién de Asuntos Juridicos, para la intervencion
que legal y normativamente les resulten.

Lo anterior, con independencia de las consecuencias legales que resulten para el
responsable y/o conductor del vehiculo involucrado. En estos casos las y los servidores
publicos tiene prohibido hacer arreglos con particulares.

3.2. En caso de dafio parcial, la o el usuario del vehiculo inmediatamente dara aviso a la
aseguradoray a la Direccion de Administracion quien debera hacer del conocimiento de las
personas Titulares del Organo Interno de Control y de la Direccién de Asuntos Juridicos
para la intervencién que legal y normativamente les resulten; asimismo, el usuario debera
realizar las gestiones necesarias para que el vehiculo sea reparado en el taller o agencia
automotriz autorizada por la aseguradora, siendo responsable de los tramites que se
relacionen con el dafio, hasta su total restitucion. Queda prohibido reparar los vehiculos
propios y/o arrendados en talleres que no sean autorizados por la compafia de seguros.
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3.3. Para realizar la reclamacion del siniestro, se debera integrar el expediente de reclamo
con la documentacion sefialada en los presentes lineamientos, segun sea el caso.

4 Requisitos para el pago de deducibles de bienes patrimoniales y/o arrendados

4.1. Para que el pago de deducible sea cubierto por el IETAM, se consideraran las
siguientes circunstancias:

a) Para el caso de vehiculos asignados a servicios generales:

Se acreditara fehacientemente que la unidad se encontraba en servicio oficial; que el
siniestro no fue producto de una conducta irregular establecida en las disposiciones
normativas de transito, asi como en el Cédigo de Etica y el Cédigo de Conducta del IETAM.
Asimismo, se considerara el dictamen emitido por la o el perito ajustador de la compania
de seguros que tenga contratada el Instituto, y/o si se acudiera a la autoridad ministerial, se
tomara en cuenta el peritaje y/o resolucion emitida por ésta, donde el usuario del vehiculo
no resulte responsable.

b) Para el caso de vehiculos asignados a las o los servidores publicos, mediante resguardo
permanente:

Se acreditara que la causa que origine el siniestro no sea imputable a las 0 a los mismos,
observando lo establecido en el inciso anterior.

4.2. Para que el pago de deducible sea cubierto por la o el usuario, tratandose de vehiculos
asignados a servicios generales o para vehiculos con resguardo permanente, se
consideraran las siguientes circunstancias:

a) Que el siniestro suceda por causas imputables a la o el servidor publico (usuario), que
sean declaradas por el perito ajustador de la aseguradora que tenga contratada el Instituto,
o por la autoridad ministerial competente, derivado del incumplimiento de alguna disposicion
normativa de transito.

b) Cuando se haga mal uso de la unidad motora mostrando una conducta negligente o de
mala fe.

c) Cuando el siniestro se produzca por no haber resguardado oportunamente el vehiculo.

d) Y que, atendiendo a la honestidad y probidad de las y los servidores publicos del Instituto,
manifiesten su responsabilidad en el siniestro.

e) Cuando se compruebe por parte de las autoridades competentes que la o el conductor
venia en estado de ebriedad o bajo los efectos de una sustancia prohibida.

4.3. Dados los supuestos anteriores, la forma de pago del deducible se hara de la siguiente
manera:

a) Pago en una sola exhibicién: Este se hara con cargo a la o el servidor publico que haya
resultado responsable. Debiendo realizar el pago mediante depdsito a las cuentas del
Instituto, acreditando el pago con el comprobante bancario respectivo, mismo que se
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debera enviar a la Direccién de Administracion, indicando que el depdésito se refiere al pago
de deducible del siniestro que se trate.

b) Pago en parcialidades: Este se hara con cargo a la o el servidor publico que haya
resultado responsable. Ante esta situacion se llevara a cabo un convenio a peticion de éste
con el Instituto, en particular con la Direccién de Administracién, mismo que se hara por
escrito, con la finalidad de establecer el compromiso de pago, mediante descuentos
quincenales, que no excedera de doce quincenas o0 seis meses para realizar el pago.
Observando lo establecido en el inciso anterior.

c) Tratandose de procedimientos seguidos ante la autoridad judicial o ministerial, de
los que se obtenga una resolucion definitiva favorable o en los que el Instituto
otorgue el perdon: Estos pagos se deberan realizar conforme a lo establecido en los
incisos que anteceden.

5 Documentacion requerida para el pago de deducibles

5.1. Para el pago de deducible, la o el resguardante y/o usuario debe presentar la
documentacion siguiente:

a) Oficio solicitando el pago de deducible.

b) Copia simple del oficio de comision (vehiculos para servicios generales).
c¢) Acta circunstanciada.

d) Reporte de la aseguradora.

e) En caso de que intervenga alguna autoridad, forzosamente debera presentar la
documentacion que ésta hubiera emitido por motivo del siniestro.

DE LOS REQUISITOS PARA LA RECLAMACION DE SINIESTROS
1 Asuntos generales

1.1 Para la reclamacién de los bienes se debe considerar el tipo de siniestro al que hayan
sido expuestos, de acuerdo a los siguientes riesgos:

¢ Riesgos naturales: dafio causado por accion directa de agentes de la naturaleza tales
como: incendio y/o rayo, explosion, riesgos hidrometereoldgicos, terremoto, erupcion
volcanica, ciclén, granizo, huracan y los no imputables a actos del ser humano.

* Riesgos no naturales: dafio causado a consecuencia de actos humanos tales como:
incendio, explosion, alboroto popular o huelgas, averias materiales, vandalismo, robo, caida
de construccion.

1.2 Las y los usuarios de los bienes son responsables de recibir, resguardar y hacer buen
uso de los bienes muebles e inmuebles, asignados para sus actividades, procurando prever
en todo momento las mejores condiciones de seguridad. En caso de que ocurra algun
siniestro la o el resguardante y/o usuario debera dar aviso de inmediato a la Direccion de
Administracion.
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La Direccion de Administracion coadyuvara con las y los resguardantes y/o usuarios en la
obtencion de la documentacion necesaria para la integracion del expediente de reclamo.

1.3 La documentacién que requiera certificacion se debera gestionar ante la Secretaria
Ejecutiva.

En los casos relacionados con robo o extravio se procedera a relizar la denuncia
correspondiente ante la Agencia del Ministerio Publico competente, para lo cual se debera
solicitar la factura original a la Direccién de Administracién. Cualquier accidon u omisién en
sus responsabilidades, dara lugar al procedimiento y sanciones que correspondan
conforme a lo dispuesto en la normatividad y legislacion aplicable.

1.4 La documentacion solicitada para los efectos de la reclamacion de siniestros ante la
aseguradora sera en forma enunciativa mas no limitativa, factura, carta factura, polizas
originales, resguardos, oficios de comision, actas administrativas, licencia de conducir,
tarjeta de circulacion.

1.5 La reclamacion e indemnizacion de los bienes patrimoniales, no implica la sustitucion
del bien siniestrado; por lo que no se repondra el mismo.

2 Pérdida total del vehiculo por robo

Para el caso, de los siniestros considerados pérdida total por robo se requerira de la
siguiente gestion y documentacion, segun sea el caso:

2.1 La o el servidor publico afectado por el siniestro, acudira a denunciar el hecho ante la
Agencia del Ministerio Publico que corresponda, para que inicie la la investigacion
correspondiente derivada del delito cometido en contra del bien propiedad del Instituto,
solicitando copia certificada de ese tramite.

2.2 La o el servidor publico afectado se cerciorara que la denuncia contenga los datos de
identificacion del vehiculo, tales como: marca, modelo, serie, motor y placas, informacion
que debe cotejarse con la documentacion que obre en poder de la o el servidor publico
afectado por el siniestro.

2.3 La o el representante legal o la persona que esté debidamente facultada para ello,
debera acudir a la Agencia del Ministerio Publico donde se realizd la denuncia con la
finalidad de acreditar la propiedad del vehiculo, verificando que contenga los siguientes
datos: marca, modelo, serie, motor y placas, exhibiendo el original y copia simple de la
factura para su cotejo, solicitando devolucion del original y debera requerir copia certificada
de este tramite.

2.4 La o el servidor publico afectado por el siniestro debera reportar a la autoridad
correspondiente y solicitar copia certificada del reporte del vehiculo robado.

2.5 Se debera recabar el aviso de robo con numero de siniestro, expedido por la
aseguradora.
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2.6 En caso de ser localizado el vehiculo por las autoridades correspondientes, se debera
solicitar el original del oficio de liberacién de la unidad; en calidad de posesion, y se debera
entregar en forma inmediata a la aseguradora para su valuacion.

2.7 Si a los 30 dias de ocurrido el siniestro no ha sido localizada la unidad por la autoridad
correspondiente, la Direccion Administracion solicitara a la aseguradora la carta de pérdida
total.

2.8 Asimismo, la Direccién de Administracién debera remitir el original de los pagos de
tenencia correspondientes a los cinco ultimos afios, en caso de no contar con el original de
la anterior documentacién, se solicitara copia certificada ante la autoridad competente, asi
como el comprobante del tramite de baja de placas.

2.9 Se debera enviar el juego de llaves del vehiculo siniestrado, de contar con ellas.
3 Pérdida total del vehiculo por colision

Para el caso, de los siniestros considerados pérdida total por colision se requerira de la
siguiente gestion y documentacion, segun sea el caso:

3.1 Si a consecuencia del siniestro se generan dafos a terceros, la o el servidor publico
afectado acudira a denunciar el hecho ante la Agencia del Ministerio Publico que
corresponda, para que inicie la investigacion correspondiente derivada del delito que
corresponda, solicitando el original o copia certificada de ese tramite.

3.2 Si a consecuencia del siniestro se generan dafios a terceros, la o el servidor publico se
cerciorara que la denuncia contenga los datos de identificacién del vehiculo, tales como
marca, modelo, serie, motor y placas, informacion que debe cotejarse con la documentacion
que obre en su poder.

3.3 Si a consecuencia del siniestro se generan dafios a terceros, la o el representante legal
o la persona que esté debidamente facultada para ello, debera acudir a la Agencia del
Ministerio Publico donde se realizé la denuncia, con la finalidad de acreditar la propiedad
del vehiculo, verificando que contenga los siguientes datos: marca, modelo, serie, motor y
placas, exhibiendo el original y copia simple de la factura para su cotejo y devolucién del
original, solicitando copia certificada de ese tramite.

3.4 Para el caso de que proceda lo anterior, la o el servidor publico afectado por el siniestro
debera reportar a la autoridad correspondiente, solicitando el original del reporte del
vehiculo accidentado.

3.5 En caso de que la autoridad libere el vehiculo, ésta debera expedir el oficio
correspondiente en calidad de posesion.

3.6 Se debera contar con el aviso de accidente con niumero de siniestro, asi como la carta
de pérdida total que expide la aseguradora.

3.7 La Direccion de Administracion debera remitir el original de los pagos de tenencia
correspondientes a los cinco ultimos afios, en caso de no contar con el original de la anterior
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documentacion, se solicitara copia certificada ante la autoridad competente, asi como el
comprobante del tramite de baja de placas.

3.8 Se debera enviar el juego de llaves del vehiculo siniestrado, en caso de contar con ellas.
4 Pérdida total del vehiculo por inundacion o incendio

Para el caso de los siniestros considerados pérdida total por inundacion o incendio, se
requerira de la siguiente gestién y documentacion, segun sea el caso:

4.1 En caso de que el vehiculo resulte siniestrado por causa de incendio provocado, la o el
servidor publico afectado acudira a denunciar el hecho ante la Agencia del Ministerio
Publico que corresponda, para que inicie la investigacion correspondiente derivada del
delito cometido en contra del bien del Instituto, solicitando el original o copia certificada de
ese tramite.

4.2 En caso de que el siniestro genere afectacion a terceros, la o el servidor publico se
cerciorara que la denuncia contenga datos de identificacion del vehiculo, tales como marca,
modelo, serie, motor y placas, informaciéon que debe cotejarse con la documentacion que
obre en su poder.

4.3 En caso de que el siniestro genere afectacion a terceros, la o el representante legal o
la persona que esté debidamente facultada para ello; debera acudir a la Agencia del
Ministerio Publico donde se realiz6 la denuncia, con la finalidad de acreditar la propiedad
del vehiculo, verificando que contenga los siguientes datos: marca, modelo, serie, motor y
placas, exhibiendo el original y copia simple de la factura, solicitando copia certificada de
ese tramite.

44 En caso de que la autoridad libere el vehiculo, ésta debera expedir el oficio
correspondiente en calidad de posesion.

4.5 Se debera contar con el aviso de accidente con nimero de siniestro, asi como la carta
de pérdida total que expide la aseguradora.

4.6 La Direccion de Administracion en donde se encontraba asignado el vehiculo debera
remitir el original de los pagos de tenencia correspondientes a los cinco ultimos afios, en
caso de no contar con el original de la anterior documentacion, se solicitara copia certificada
ante la autoridad competente, asi como el comprobante del tramite de baja de placas.

4.7 Se debera enviar el juego de llaves del vehiculo siniestrado, de contar con ellas.
5 Rotura de cristales

Para el caso de rotura de cristales se requerira de la siguiente gestion y
documentacion:

5.1. Acta circunstanciada donde consten los hechos y fotografias del dafio.

5.2. Carta reclamacion ante la Aseguradora.




A A
I E T A M LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE ROBO O SINIESTROS DE BIENES
INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS PATRIMONIALES PROPIEDAD DEL INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS

S ——

5.3. Se debera reportar y solicitar a la aseguradora la autorizacion para la colocacién del
cristal, en caso de que no exista proveedor por parte de ésta; se solicitara a otro proveedor
que coloque el cristal y el original de la factura por el servicio realizado se hara a favor de
la Aseguradora; posteriormente se debera solicitar el reembolso a ésta, quien retendra el
deducible que corresponda, mismo que correra a cargo de la persona resguardante del
vehiculo.

6 Responsabilidad civil

Para el caso de la responsabilidad civil general se requerira de la siguiente gestiéon y
documentacion:

6.1 Para el caso de dafios materiales:

* Presupuesto de dafos para aprobacion de la Aseguradora.
¢ Facturas originales que amparen los dafios.

¢ Reporte técnico del area correspondiente.

6.2 Para el caso de las lesiones:

e Certificado médico de atencion brindada a la o el lesionado, incluyendo diagnéstico y
tratamiento.

o Comprobantes de gastos médicos e incapacidades.

6.3 Para el caso de fallecimiento:

¢ Acta de defuncién.

¢ Acta de nacimiento de los beneficiarios.

¢ Juicio sucesorio de herederos y carta de reclamacion de terceros.

¢ El servidor publico afectado, acudira a denunciar el hecho ante la Agencia del Ministerio
Publico que corresponda, quien iniciara la investigacion correspondiente derivada de los
hechos, solicitando el original o copia certificada de ese tramite.

7 Responsabilidad civil del viajero

Para el caso de la responsabilidad civil del viajero se requerira de la siguiente gestion
y documentacion:

7.1 Para el caso de las lesiones:

o Certificado meédico de atencién brindada al lesionado, incluyendo diagnéstico vy
tratamiento.

e Comprobantes de gastos médicos e incapacidades.

7.2 Para el caso de fallecimiento:
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¢ Acta de nacimiento.

¢ Acta de defuncion.

¢ Acta de nacimiento de los beneficiarios.

¢ Acta de matrimonio de los beneficiarios.

e Juicio sucesorio de herederos.

8 Daios en la transportacién de carga

Para el caso de dafios ocurridos en la transportacion de carga se requerira de la siguiente
gestion y documentacion:

¢ Constancia de averias elaborada por la Direccion de Administracién en coordinacion con
la unidad administrativa afectada.

¢ Original de las facturas de los bienes afectados.

e Certificado de origen expedido por el transportista.

¢ Conocimiento de embarque.

e Constancia de descarga expedida por el transportista.

¢ Carta de reclamacion al transportista, responsable del siniestro.
e Copia del parte de accidente, en su caso.

9 De las causas de los dafios

Para el caso de dainos ocurridos en bienes muebles e inmuebles ocasionados por incendio,
rayo, explosion, terremoto, erupciéon volcanica e inundacion se requerira de la siguiente
gestion y documentacion:

9.1 La Direccién de Administracion acudira a denunciar el hecho ante la Agencia del
Ministerio Publico que corresponda, quien iniciara la investigacion derivada del hecho;
solicitando el original o copia certificada de ese tramite.

9.2 Se debera solicitar la autorizacion del Ministerio Publico que corresponda, para efectuar
la remocién de escombros en presencia del ajustador.

9.3 Se debera enviar la siguiente documentacion.

o Parte de bomberos y/o reporte de dafios, en donde se establezcan las causas del
siniestro.

¢ Relacion de bienes dafiados y monto de la pérdida, determinada por el ajustador.
¢ Presupuesto de reparacion y/o reposicion de los dafios.

e Copia de la factura o documentos que comprueben la preexistencia de los bienes.
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« Ultimo inventario antes del siniestro.
¢ Avaluo de los bienes danados, realizado por el area afectada.

10 Dainos por rotura de maquinaria y equipo electronico

Para el caso de dafos ocurridos a bienes muebles por rotura de maquinaria y equipo
electronico se requerira de la siguiente gestion y documentacion:

e Acta circunstanciada donde consten los hechos.

¢ Dictamen técnico de los equipos dafiados, expedido la persona responsable del area de
Sistemas o Informatica, o del area de servicio generales del Instituto.

e La bitacora o contratos de mantenimiento.

e Los comprobantes de la preexistencia de los bienes tales como son: copia de factura de
adquisicion, vale de resguardo y/o relacion del ultimo inventario.

¢ Presupuesto o cotizacion de bienes dafiados.
11 Robo de mobiliario y equipo

Para el caso de robo de mobiliario y equipo se requerira de la siguiente gestiéon y
documentacion:

11.1 Acta circunstanciada donde consten los hechos.

11.2 La o el servidor publico afectado por el siniestro, acudira a denunciar el hecho ante la
Agencia del Ministerio Publico que corresponda, quien iniciara la investigacion derivada del
delito cometido en contra del bien propiedad del Instituto, solicitando el original o copia
certificada de ese tramite.

11.3 Copia simple del resguardo.
11.4 Copias de las facturas o documentos que comprueben la preexistencia de los bienes.

11.5 Relacion detallada de los bienes, incluyendo cantidad y descripcion de cada uno de
ellos.

12 Robo de dinero y valores

Para el caso de robo de dinero y valores se requerira de la siguiente gestion y
documentacion:

12.1. Acta circunstanciada donde consten los hechos.

12.2. La o el servidor publico afectado por el siniestro, acudira a denunciar el hecho ante la
Agencia del Ministerio Publico que corresponda, para que inicie la investigacion derivada
del delito cometido en contra del bien propiedad del Instituto, solicitando el original o copia
certificada de ese tramite.
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12.3. Documentaciéon que compruebe que la persona que fue victima del robo es empleado
0 presta sus servicios para el Instituto.

12.4. Documentos que comprueben la preexistencia del importe robado tales como: copia
de la pdliza cheque, comprobantes de cobro en banco, copia simple del pago de némina
que contemple el periodo incluyendo el dia del robo, libros de registros, estados de cuenta
del banco, segun sea el caso entre otros documentos.
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