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LISTA DE REQUISITOS DEL PROCESO DE ROBOS DE BIENES  PROPIEDAD DE ECOSUR.                                                                               2010
Teléfonos de la aseguradora para denunciar  el  robo: Seguros AXA Seguros, S.A. de C.V.   01 800 727 2326
Póliza  vigente al 31 de diciembre del 2010 al 31 de Diciembre del 2011: TSA150190500 Póliza de diversos, equipo electrónico.

SUSTENTO LEGAL.

BASES GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACIÓN, DISPOSICIÓN FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE “EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR”. OCTUBRE 2007.
ARTÍCULO SEGUNDO, INCISO XXIV.- Para los efectos de estas Bases se entenderá por: Responsable de los Recursos Materiales: a la Dirección de Administración de ECOSUR, quien se auxiliará del Jefe de Activo Fijo y Patrimonio y de los Administradores de la Unidades, localizadas en San Cristóbal de las Casas Chiapas, Tapachula Chiapas, Chetumal Quintana Roo, Villahermosa Tabasco y Campeche Campeche, quienes tienen a su cargo la administración de los almacenes, la distribución de los bienes (activos) e insumos (suministros), así como el activo fijo en dichas Unidades.

ARTÍCULO DÉCIMA.- Los bienes serán objeto de resguardo individual, medida que también podrá adoptarse en relación con los bienes de consumo (suministros) en los casos que esto sea factible y conveniencia a juicio de ECOSUR.

ARTÍCULO DÉCIMA PRIMERA, SEGUNDO PÁRRAFO.- Cuando como resultado de la realización de inventarios los bienes no localizados, se efectuarán las investigaciones necesarias para su localización. Si una vez agotadas las investigaciones correspondientes los bienes no son encontrados, se levantará el acta administrativa a que se alude en el primer párrafo a la base décima segunda y se notificará al Órgano Interno de Control, a efecto de que, en su caso, se determinen las responsabilidades a que haya lugar, considerando para tal fin lo dispuesto en la base cuadragésima quinta.

ARTÍCULO DECIMA SEGUNDA.- Cuando el bien se hubiese extraviado, robado o siniestrado, ECOSUR Unidad CAMPECHE, deberá levantar una acta administrativa haciendo constar los hechos, así como cumplir con los demás actos y formalidades establecidas en la legislación aplicable en cada caso, procediéndose a la baja.

En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en lo que se requiera la cesión de la propiedad a favor de las aseguradoras, se procederá a su baja.
ARTÍCULO CUADRAGESIMA QUINTA.- Cuando un servidor público extravié un bien, el Órgano Interno de Control, podrá dispensar el fincamiento de las responsabilidades en que incurra, siempre que el responsable resarza el daño ocasionado, mediante la reposición del bien con uno igual o de características similares al extraviado, o haga el pago del mismo al valor que rija en ese momento en el mercado de un bien igual o equivalente.  

	Tramite por parte del resguardante en coordinación con el Administrador de la Unidad
	Concluido
	En proceso
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	01.-Identificar la falta del bien.

	
	
	

	02.- Elaborar  acta administrativa, detallando:
        a.- los hechos.

        b.- identificando a detalle el bien robado: tipo de bien, número de inventario, marca, modelo, serie.
        c.- anexando: resguardo y  factura.

        d.- tomar foto del lugar de los hechos.

        e.- firmando los que en ella intervinieron: personal de Servicios Generales de la Unidad, testigos y 
             el afectado.
	
	
	

	03.- El afectado presentarse ante la Procuraduría General de la Republica, para levantar acta administrativa de los hechos, soportándose documentalmente con: 

        a.-acta administrativa previamente levantada,

        b.-copia de facturas de los equipos robados,

        c.-resguardos donde se especifica  el número de inventario y las características del bien robado, 
        d.-copia de credencial de elector de la persona que esta levantando el acta  y de los 

            Testigos en su caso.  

03A.- Posteriormente de acuerdo a las Indicaciones de la Procuraduría  General de Justicia  del Estado, se ratificará la denuncia por parte del representante legal de ECOSUR. El Ing. Enrique Nelson Gonzalez Figueroa.- Director de Administración.

	
	
	

	04.- Reportar ante la aseguradora el robo al teléfono 01 800 727 2326 Axa Seguros, S.A. de C.V.
     Contar  con la póliza de seguros  vigente, ya que la aseguradora requerirá datos como: número 

        De póliza, vigencia, entre otros.
        Lo anterior para que la aseguradora mande a un ajustador y de fe de los hechos y daños, en su     

        Caso.
        Atender al ajustador y  entregarle la siguiente documentación:

         a.- copia de la póliza vigente.

         b.- copia de resguardo y  factura del bien robado.

         c.- copia de la denuncia ante el ministerio público.
         d.- copia de la credencial  de elector, etc. Etc. 
	
	
	

	05.- Entregar al departamento de  activo fijo para su seguimiento la siguiente documentación:
        a.- acta administrativa interna.- con los documentos soportes.
        b.- acta del ministerio público.- con los documentos soportes.

        c.- número de siniestro proporcionado por la aseguradora.
	
	
	

	06.- Activo fijo realizará:
       a.- Contacto con la aseguradora y el asesor de seguros para su tramite de reposición en su             
            Caso.

       b.- Entregará la documentación a la aseguradora.
       c.- Tramitar pago del deducible a la aseguradora.
       d.- Entregará a los directivos de ECOSUR la determinación de la pérdida del siniestro para su              
            Análisis y dar respuesta a la aseguradora.

       e.- Recepción del bien sustituto, darlo de alta en el SICAF y entregarlo al resguardante afectado.

       f.- Entregar  al depto.  de  contabilidad un tanto de todo el proceso del robo y registro del bien

            para su baja y registro.

       g.- Si la aseguradora resarce el daño con un cheque entregar este al depto. de Tesorería para su 

            Registro y control.
       h.- Presentar al Comité de Bienes Muebles el historial del equipo robado y el sustituido por la 

            aseguradora para su alta y baja contable y del SICAF.
	
	
	

	07.- En el caso de que la aseguradora dictamine que el siniestro no procede el expediente se turnará al Órgano Interno de Control para su seguimiento. Artículo Cuadragésima Quinta de las Bases.
	
	
	


Comentario:
01.- Se recomienda que una vez identificado el robo se realice todos los tramiten a la  brevedad para que así sea la respuesta de la aseguradora.
02.- Una vez que se realice todo el proceso del robo se retirará el activo robado del resguardo correspondiente.
