UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SINIESTROS DE INCENDIO, RIESGOS HIDROMETEOROLOGICOS,
TERREMOTO Y/O ERUPCION VOLCANICA EN CONTENIDOS (MOBILIARIO DE
OFICINA Y EQUIPO ELECTRONICO)

Cuando en alguna de las diferentes Unidades Académicas y/o Dependencias
Administrativas de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos ocurra un
siniestro; el procedimiento y los requisitos minimos para someterlo a consideracién

de la aseguradora son los siguientes:

I.  Enunlapso no mayor a 24 horas posterior a que ocurra el siniestro, la Unidad
Académica o Dependencia Administrativa debera solicitar a la Direccion de
Proteccion y Asistencia su presencia en el siniestro ocurrido, asi mismo el
levantamiento de un acta de hechos circunstanciada adjuntando
fotografias y que especifique detalladamente los dafios causados, dicha acta
debera estar firmada por lo menos por el personal que asista de la Direccién
de Asistencia, asi como del titular de la Unidad Académica o Dependencia

Administrativa afectada.

[I.  Enun plazo no mayor a 48 posteriores a la fecha del siniestro, el Titular de la
Unidad Académica y/o Dependencia Administrativa debera remitir a la
Direccion General de Administracion (DGA) para que se levante el reporte
ante la aseguradora, oficio firmado donde comunique el nombre completo
y numero teleféonico o extension del trabajador que se designe como
enlace para atender los procedimientos administrativos, asi como también
se adjuntara copia del acta de hechos circunstanciada referente al punto

anterior.
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Al mismo tiempo que se notifique el siniestro ante la DGA El titular de la

Unidad Académica y/o Dependencia Administrativa debera solicitar:

[lIl. A la Direccion de Desarrollo de Infraestructura (DDI), dictamen técnico
debidamente firmado en el que se especifiquen detalladamente las causas

que originaron los dafos causados, adjuntando fotografias.

V. En caso de dario a equipos de computo y de tecnologias de la informacion:

Las Dependencias Administrativas y las Unidades Académicas que NO
cuenten con un Técnico Académico de Computo (TAC), solicitaran a la
Direccion General de Tecnologias de Informacién y Comunicacion dictamen
técnico debidamente firmado en el que se especifiquen detalladamente los

dafos causados con fotografias, asi como si existe reparacion o no.

Las Unidades Académicas que, S| cuenten con un TAC, deberan elaborar
en hoja membretada dictamen técnico en el que se especifiquen
detalladamente los danos causados con fotografias, asi como si existe

reparacion o no y debidamente firmado por el TAC.

V. En caso de dafo a mobiliario de oficina y estanteria, a la Direccién de

Mantenimiento y Conservacion dictamen técnico debidamente firmado en
el que se especifiquen detalladamente los dainos causados con fotografias,

asi como si existe reparacion o no.

VI. En caso de daino a equipo fotografico, camaras de video y equipo de audio,

a la Direccion de Comunicacion Universitaria dictamen técnico
debidamente firmado en el que se especifiquen detalladamente los danos

causados con fotografias, asi como si existe reparacién o no.

VII. En caso de dafio a equipo electronico (televisiones, pantallas, No break,

proyectores, videocaseteras, grabadoras, etc.), a la Facultad de Ciencias

Quimicas e Ingenierias dictamen técnico debidamente firmado en el que se
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especifiquen detalladamente los dafos causados con fotografias, asi como

si existe reparacién o no.

VIll. En caso de dano a equipo de laboratorio, las Unidades Académicas deberan

elaborar en hoja membretada dictamen técnico en el que se especifiquen
detalladamente los dafnos causados con fotografias, asi como si existe
reparacion o no y debidamente firmado por el Técnico especializado en la

materia.

En un plazo no mayor a 7 dias habiles, el trabajador designado como enlace debera

enviar al correo electronico gestionycontrol@uaem.mx la documentacion que haya

solicitado conforme a los bienes dafiados, segun los numerales Il al VIII; ademas

de la siguiente informacion:

o Copia de la factura de adquisicién de los bienes dafados.
e Cotizacion actualizada de los bienes danados, esta debe ser emitida

por un proveedor.

NOTA: Los requisitos anteriormente enunciados pueden variar o ampliarse a criterio
de la aseguradora segun el tipo de siniestro y/o las caracteristicas especiales del
mismo. Asi mismo, se informa que los plazos estipulados con antelacion podran

ajustarse dependiendo del tipo de siniestro.

Cualquier duda o comentario favor de comunicarse a:

Direccion General de Administracion
Email. gestionycontrol@uaem.mx
Teléfono: 777 329 70 00 Ext.3582/7011.
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