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INTRODUCCION

En razon de las diferentes acciones inherentes a la simplificacion administrativa que se ha dado en los
recientes afios, tenemos como uno de los antecedentes mas importantes la entrada en vigor del
“Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales y el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales” publicado en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.) el 16 de julio de 2010, asi
como “Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales”, publicado en el mismo 6rgano de difusion el 5 de abril
de 2016., cuyo objetivo primordial fue el de emitir un solo documento normativo en el que se integrara
el quehacer de la Administracién Pablica Federal, en este documento se definieron los procedimientos
generales que de acuerdo a la normatividad imperante todas las dependencias del Gobierno Federal
deben aplicar en igualdad de circunstancias, ademas se abrogaron y derogaron diferentes cuerpos
normativos que en muchas ocasiones duplicaron los ya existentes, una restriccion importante fue el de
no generar una mayor normatividad que la que estaba ahi contemplada; no obstante, presenta algunas
excepciones gque la misma norma considera, y para el caso especifico estan los numerales, 47 fraccion
111 y 49 que prevén lo siguiente:

“47. El Oficial Mayor, homdlogo o su equivalente, designard, aun en aquéllos casos en que la
Dependencia o Entidad se haya incorporado a las poélizas de seguros de bienes institucionales
patrimoniales coordinadas por la SHCP, un responsable interno de seguros en la Dependencia o Entidad,
y correspondera a tal servidor publico:

...

I11. Elaborar el manual de operacion para el mantenimiento del Programa de Aseguramiento Integral
con asignacion de responsabilidades y enviarlo al Oficial Mayor, homdlogo o su equivalente para su
aprobacion.”

49. Corresponde a los responsables de las areas encargadas de bienes patrimoniales y/o seguros,
integrar, ordenar, conservar y actualizar los expedientes de los bienes asegurados de la Dependencia
o Entidad, los cuales contaran con la documentaciéon que acredite la propiedad de los bienes y valores
inventariados, en la medida de las posibilidades de cada institucion.

Asimismo, los Oficiales Mayores, homoélogos o sus equivalentes, adoptaran las medidas que estimen
pertinentes con el objeto de crear un sistema manual o informéatico en que se registren los bienes
asegurados.

Este sistema debera estar permanentemente actualizado y sera compatible con los sistemas manuales
o informaticos que al efecto se operen en las areas encargadas de la administracion, almacén, uso y
conservacion de bienes, adscritas a las areas de recursos materiales y servicios generales, con el objeto
de que puedan practicarse conciliaciones y clasificacion de los bienes, con base en registros que como
minimo deberan contener:

l. Tipo de bien;

1. Descripcion;

I1l. Marca, modelo y nUmero de serie;

IV. Folio de inventario de la Dependencia o Entidad;

V. Fecha y valor de adquisicion;
VI. Area y/o persona responsable del resguardo;
VIIl. Siniestralidad anual de las pélizas contratadas;

VIIl. Reportes mensuales de las areas y unidades administrativas de las Dependencias o Entidades que
reflejen la siniestralidad de los bienes a su resguardo;

IX. Vigencia de las pélizas de seguros, y

X. Las demas que el responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, determine para el adecuado
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control y aseguramiento de los bienes y valores.

Las Dependencias y Entidades, procuraran, que los sistemas informaticos en que se registren los bienes
asegurados, permitan la interconectividad con el Sistema Integral de Administracion de Riesgos de la
SHCP.

Adicionalmente, en el caso de los inmuebles asegurados debera actualizarse dicha informacion en el
SIIFP, por parte del responsable inmobiliario.

En apego a lo antes expuesto y en relacion al Oficio Circular por el que se dan a conocer los manuales,
formatos y medios a través de los cuales las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal deben remitir, entre otros, la informacion sobre contratos de seguros, el inventario actualizado
de los bienes y sus siniestros, los programas de aseguramiento integral asi como los mecanismos que
permitan intercambiar dicha informacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.) el 26
de noviembre de 2020, se presenta para el caso especifico dos premisas importantes:

1. La creacion del Manual para la Operacidon del Programa de Aseguramiento Integral de Bienes
Patrimoniales del INAH

2. Generar los mecanismos necesarios para el mantenimiento del Programa de Aseguramiento
Integral de Bienes Patrimoniales del INAH, que implica atender requerimientos de las Areas Técnicas
del INAH para integrar nuevas coberturas, riesgos, exclusiones, conceptos de valoracion de dafios, etc.
que beneficien la reparacion, restauracion y/o reposicion de los bienes siniestrados.

Partiendo de estos enunciados, el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, desarrolla el
Mantenimiento del Programa de Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales del INAH, adicionando
las TIC”s como elemento de mejora y reduccién de costos e incremento de la productividad y control
de la siniestralidad en el Instituto

Es por ello que a través de la Secretaria Administrativa y la Coordinaciéon Nacional de Recursos
Materiales y Servicios, se ha promovido el desarrollo e implementacién de un sistema denominado
Monitoreo de Siniestros “MOSINAH” que facilita a las Unidades Administrativas, Museos, Escuelas
Nacionales y Centros INAH llevar un registro, control y seguimiento eficiente de los siniestros que
ocurren en su ambito de competencia que afectan los bienes patrimoniales en los que el Instituto es
legalmente responsable. La administracién, supervisiéon y operacién del MOSINAH esta a cargo de la
Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y Servicios, a través de su Area Encargada de Seguros,
quien ademas estara realizando un seguimiento veraz y oportuno al proceso de registro e integracion
documental de la siniestralidad reportada a las aseguradoras. La operaciéon del MOSINAH, ha
considerado los procedimientos enunciados en el “Acuerdo por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales” publicado en el Diario Oficial de la
Federacion (D.O.F.) el 16 de julio de 2010, asi como “Acuerdo por el que se modifica el diverso por el
que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales”, publicado
en el mismo drgano de difusién el 5 de abril de 2016.

Con el apoyo y participaciéon de la Secretaria Técnica y la Coordinaciéon Nacional de Centros INAH, se
gestiona la recuperacion de los recursos para llevar a cabo la restauracién, reparacion o reconstruccion
y conservacion de los bienes patrimoniales afectados por un siniestro, cuya acciéon es posible efectuar
en razon de la indemnizacién denomina “pago en especie”, cuya modalidad permite que los bienes
afectados por algun evento perturbador, sean intervenidos en forma expedita, garantizando que el
importe de la indemnizacion sea aplicada en tu totalidad en su restauracion o recuperacion.
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Por su parte, la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones, quien de manera coordinada con la
Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y Servicios se encarga de los procedimientos inherentes
al “seguro de transporte de bienes patrimoniales”, es decir, los bienes de interés asegurable para el
INAH que estan sujetos a traslados por los intercambios entre museos del propio INAH o bien con otros
Museos a nivel nacional e internacional cubriendo desde su embalaje, carga, trasportacién, descarga,
montaje, estadia, desmontaje y su regreso a su lugar de origen tal como se establece en el “Manual de
Procedimientos para el manejo de colecciones y control de inventario de bienes culturales muebles”,
asi como el traslado de bienes que por cualquier razén necesiten ser transportados.

1. Objetivo

Dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010 y su dltima reforma el 5
de abril de 2016, en sus numerales 9 a 12, 47 fraccion 111 y 49, con la finalidad de contar con un Manual
de Operacion del Programa de Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales del INAH, el cual
supervisara a través de un sistema denominado “Monitoreo de Siniestros MOSINAH”, el mantener
actualizado en tiempo real la siniestralidad que afecta los bienes patrimoniales bajo la responsabilidad
legal del Instituto, asi como el uso correcto de los recursos que se generan con motivo del pago de
indemnizacioén por siniestro.

2. Alcance

El presente Manual es aplicable a los titulares de centros de trabajo, asi como a los administradores
que se encuentren como responsables del resguardo de bienes patrimoniales del Instituto que estén
adscritos al Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Compete a la Secretaria Administrativa y a la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios,
la actualizacién, aplicacion, instrumentacion y difusion del presente Manual, por lo que corresponde a
los procedimientos denominados:

- Actualizaciéon del Programa de Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales del INAH.
- Seguimiento de siniestros a través del sistema de Monitoreo de Siniestros “MOSINAH”.

Compete a la Secretaria Técnica, a la Coordinacion Nacional de Centros INAH, y a la Coordinacién
Nacional de Recursos Financieros la actualizacién, aplicacion, instrumentacion y difusion del presente
Manual, por lo que corresponde al procedimiento denominado:

- Transferencia de recursos aportados para reparar los dafios al patrimonio cultural por siniestros
en los Centros INAH.

En lo referente a la transportaciéon de los bienes patrimoniales y su aseguramiento compete a la
Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones la actualizacion, aplicacion, instrumentacion y difusion
del “Manual de Procedimientos para el manejo de colecciones y control de inventario de bienes
culturales muebles”.

La Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional, apoyara a las areas responsables en la integraciéon
de las actualizaciones del presente Manual, asi como en su difusion.

3. Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

Ley de Planeacion.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Pablica Federal.

Cdédigo de Conducta del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Manual General de Organizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

4. Responsabilidades

4.1. Administradores o Titulares de los centros de trabajo a falta de administradores

4.1.1. Mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales bajo el resguardo de su centro de
trabajo.

4.1.2. Contar con las evidencias documentales que amparen la propiedad de los bienes patrimoniales
del INAH.

4.1.3. En caso de que ocurra un siniestro que afecte los bienes bajo su resguardo, lo deberéa reportar
en tiempo y forma a la aseguradora que corresponda. Asimismo, lo informara al enlace del Area
Encargada de Seguros de la Coordinaciéon Nacional de Recursos Materiales y Servicio via correo
institucional y/o telefénica.

4.1.4. De cada bien siniestrado, integrara los documentos solicitados por la aseguradora en el
expediente digital del sistema de Monitoreo de siniestros MOSINAH.

4.1.5. Los peritos asignados por cada centro de trabajo y aprobados por las Coordinaciones Nacionales,
asi como los asignados por éstas, deberan efectuar los estudios preliminares, cuando éstos sean
requeridos y cuantificar los dafios que ocasion6 el siniestro, presentando un proyecto de presupuesto
autorizado por las areas centrales para la reparacion del bien afectado.

4.1.6. Invariablemente se solicitara el apoyo y asesoria para atender algun siniestro que afecte bienes
culturales y paleontologlcos o algun otro bien que requiera la intervencién de un perito especializado;

coordinadamente, el Area Encargada de Seguros de la CNRMS vy el Area responsable donde ocurrio el
siniestro, solicitaran el apoyo y la asesoria de las Coordinaciones Nacionales de Monumentos Historicos,
de Conservacion del Patrimonio Cultural, de Arqueologia, de Obras y Proyectos, segun las caracteristicas
y tipo del bien afectado por el siniestro.

4.1.7. Integrar el Proyecto de determinacion de dafios (Técnico) del bien afectado, el cual debe
elaborarse con base en las guias de las Coordinaciones Nacionales de Arqueologia, Conservacion del
Patrimonio Cultural y Monumento Histéricos, indicando el niumero del siniestro al que corresponde, asi
como el monto estimado para reparar el dafio del bien afectado; para este fin podrd contar con la
asesoria del personal especializado de las areas técnicas de acuerdo a la naturaleza del bien.

4.1.8. A través del sistema de Monitoreo de Siniestros MOSINAH, efectuara el seguimiento del proceso
de atencion, hasta obtener el pago de la indemnizacién correspondiente.

4.1.9. El Administrador del Centro de Trabajo para los procesos de adquisiciones y obra publica derivado
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de recursos recuperados por siniestros, debera sujetarse de manera indispensable a la normatividad en
la materia sin excepcion alguna, asi como a los montos maximos que sancione el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INAH para determinar el tipo procedimiento (Adjudicacion
Directa, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o Licitacion Publica).

4.1.10. Gestionar el pago de deducible de los siniestros indemnizados.

4.2. Responsabilidad del Titular del Centro de Trabajo

4.2.1. Formular el Proyecto Técnico del bien afectado, el cual deberéa elaborarse con base en las guias
de las Coordinaciones Nacionales de Arqueologia, de Conservacién del Patrimonio Cultural y de
Monumentos Histdricos, indicando el niamero del siniestro al que corresponde, asi como el monto
estimado para reparar el dafio del bien afectado; para este fin podra contar con la asesoria del personal
especializado de las areas técnicas de acuerdo a la naturaleza del bien y de un especialista para la
elaboracion del proyecto antes de que se dictaminen los dafios ante los ajustadores de la compariia
aseguradora.

4.2.2. Enviar el Proyecto Técnico a las Coordinaciones Nacionales responsables, segin sea el caso,
agregando el oficio de notificacién emitido por el Area Encargada de Seguros de la CNRMyS con el cual
informan el pago de indemnizacién por parte de la comparfiia aseguradora, la minuta de trabajo
celebrada con los ajustadores de la compafila aseguradora y la hoja de conciliaciones de las
afectaciones.

4.2.3. Validar al proveedor que realizara los trabajos de acuerdo al tipo de siniestro, ademas de
garantizar que cumpla cabalmente con los trabajos sefialados en la minuta de trabajo.

4.2.4. Enviar la factura autorizada y firmada, de los bienes que sustituyen a los siniestrados.

4.3. Area Encargada de Seguros de la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios del
INAH.

4.3.1. Actualizar el Programa de Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales del INAH,
considerando los requerimientos que soliciten las Areas Técnicas sustantivas.

4.3.2. Observara que en la ocurrencia de siniestros a los bienes patrimoniales en los que el INAH es
legalmente responsable, se apliquen estrictamente los términos y condiciones establecidos en las
polizas, formalizadas por la Institucion mediante los procedimientos que establecen las Leyes en la
materia.

4.3.3. Cada inicio de vigencia de las pdlizas-contrato, informara mediante oficio circular a publicar a
través del correo institucional, el nombre de las compariias aseguradoras, los nimeros de péliza, su
vigencia, y los numeros telefénicos para reportar los siniestros que ocurran en las areas de adscripcion
de los Centros de Trabajo y/o Unidades Administrativas de la Institucion.

4.3.4. Mediante el sistema de Monitoreo de Siniestros MOSINAH realizara la supervision y seguimiento
a las Unidades Administrativas y/o Centros INAH, a fin de que documenten en tiempo y forma los
expedientes digitales de cada siniestro registrado, a efecto de solicitar en el menor tiempo posible su
indemnizacion ante la aseguradora. Asimismo, dard asesoria sobre la operacion del MOSINAH a los
usuarios que lo requieran.

4.3.5. Una vez que las Unidades Administrativas y/o Centros INAH hayan integrado al expediente la
documentacion solicitada por el ajustador que atienda el siniestro, el enlace del Area Encargada de
Seguros de la CNRMS la deberd entregar al ajustador; asimismo hard reclamacion formal a la
aseguradora sobre el pago de indemnizaciéon del siniestro.

4.3.6. Dar correcta observancia a lo dispuesto en el “Acuerdo por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales”.

4.4. Encargados de Seguimiento a Siniestros

4.4.1. Integrar el expediente técnico del Proyecto de Ejecucion del bien afectado, elaborado con base
en las guias de las Coordinaciones Nacionales de Arqueologia, Conservaciéon del Patrimonio Cultural y
Monumento Histdricos, indicando el ndmero del siniestro al que corresponde, asi como el monto
estimado para reparar el dafio del bien afectado.

4.4.2. Enviar el expediente técnico del Proyecto de Ejecucion a las Coordinaciones Nacionales
responsables, segun sea el caso, agregando el oficio de notificacion emitido por el Area Encargada de
Seguros de la CNRMyS con el cual se informa el pago de indemnizacion por parte de la compaifiia
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aseguradora, la minuta de trabajo celebrada con los ajustadores de la compaifiia aseguradora y la hoja
de conciliaciones de las afectaciones, con el fin de que el area técnica verifique y valide los conceptos
valorados.

4.4.3. Ingresar al Sistema Institucional de Proyectos (SIP), los datos del Proyecto Técnico. Este proceso
en sus etapas de ingreso, transito y evaluacién, debera apegarse al “Instructivo para la Operacion del
Sistema Institucional de Proyectos” (Vigente).

4.5. Coordinador Nacional de Recursos Materiales y Servicios

4.5.1. Enviar el proyecto del Programa de Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales del INAH a
la SHCP.

4.5.2. Verificar que los procedimientos contenidos en el presente manual se instrumenten en tiempo y
forma.

4.6. Coordinador Nacional de Centros INAH

4.6.1. Verificar que los procedimientos contenidos en el presente manual se instrumenten en tiempo y
forma.

4.7. Coordinador Nacional de Recursos Financieros

4.7.1. Validar y en su caso, transferir los recursos obtenidos como pago de indemnizacién por parte de
la compaiia aseguradora por afectaciones al patrimonio por siniestros.

4.8. Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones

4.8.1. Realizara las operaciones necesarias para el aseguramiento por traslado de los bienes
patrimoniales, apegandose a lo establecido en el “Manual de Procedimientos para el manejo de
colecciones y control de inventario de bienes culturales muebles”.

4.8.2. Participara en la actualizacion del Programa Integral de Bienes Patrimoniales del INAH, en los
asuntos referentes a la pdliza de seguro de transportes de bienes patrimoniales

4.8.3. Mediante el sistema de Monitoreo de Siniestros, MOSINAH, realizara el reporte de siniestro
aplicable a la clausula de Transporte de bienes patrimoniales, dandole seguimiento, a fin de documentar
en tiempo y forma los expedientes digitales de cada siniestro registrado

4.9. Responsabilidades especificas de la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural
4.9.1. Invariablemente sera responsable de otorgar la atencion de los dafios ocasionados por un
siniestro a los Bienes Muebles e Inmuebles por destino, ya sean paleontoldgicos, arqueoldgicos e
histaoricos.

5. Politicas Generales

5.1 La Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios, de acuerdo a las funciones y
atribuciones conferidas en el Manual General de Organizacion del INAH, es la facultada para integrar y
mantener actualizado el “Programa de Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales del INAH”.

5.2 En caso de que las Unidades Administrativas o Centros de Trabajo, consideren que las pdlizas deban
contener caracteristicas especificas derivado del tipo de bienes patrimoniales que se encuentran bajo
su resguardo, les corresponderd presentar por escrito su solicitud a la Coordinacion Nacional de
Recursos Materiales y Servicios, durante la vigencia de las poélizas, preferentemente en el periodo
marzo-agosto de cada ejercicio fiscal.

5.3 Los servicios de aseguramiento de transporte de bienes patrimoniales del INAH, corresponde a la
Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones mediante la aplicacion de los procedimientos
establecidos en el “Manual de Procedimientos para el manejo de colecciones y control de inventario de
bienes culturales muebles”.

5.4 Los servicios del aseguramiento integral de los bienes patrimoniales del INAH, s6lo podran ser
contratados mediante las disposiciones y procedimientos que establece la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y deméas normatividad aplicable en materia de seguros.
5.5 La Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y Servicios, de acuerdo a sus funciones y
atribuciones, establece la operacion y administraciéon del sistema de Monitoreo de Siniestros MOSINAH,
bajo las siguientes especificaciones:

MOSINAH: Sistema informatico que interactGia en tiempo real entre su Area Encargada de Seguros y
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los usuarios que lo operan; facilita y simplifica la comunicacién con las Unidades Administrativas y/o
Centros INAH para registrar y documentar digitalmente los siniestros que afectan los bienes
patrimoniales bajo su jurisdiccion; proporciona los elementos necesarios a los operadores y/o usuarios
para verificar sus tareas pendientes del proceso de pago de indemnizacion del siniestro; emite informes
y reportes especificos de los siniestros registrados en su base de datos.

Los usuarios del sistema MOSINAH en los Centros INAH y/o Unidades Administrativas, pueden ingresar
digitando su clave y contrasefia, previamente configuradas y asignadas por el Area Encargada de
Seguros de la CNRMS.

Ruta de acceso al MOSINAH:

1. En el navegador de Internet teclear: https://mosinah.inah.gob.mx/mosin@h/index.php
2. Para el acceso al MOSINAH, digitar su “usuario designado”, seguido de su “clave de acceso”.
3. En caso de requerir capacitacion para operar el sistema, el primer desplegado presenta un video

tutorial denominado “mosinah02”, el cual se activa dando “clic” en la flecha central.

La Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y Servicios, a través del Area Encargada de Seguros,
como administrador y supervisor de la operacion del sistema de Monitoreo de Siniestros MOSINAH a
nivel Institucional, tiene la facultad de obtener e imprimir reportes, informes y estadisticas por cada
Centro de Trabajo, y del universo total de los siniestros que se tienen registrados, seleccionando la
informacioén de la base de datos para mostrar el estatus de cada siniestro.

Los Centros INAH y/o Unidades Administrativas, desde su ambito de competencia y de acuerdo a sus
requerimientos de informacién, podran obtener reportes, informes y estadisticas desde el sistema, con
la particularidad de que el sistema les presentara Unicamente el universo de siniestros que ocurren y
se registran en la adscripcion de cada Centro de Trabajo.

Ejemplos de tipos de reporte que emite el Sistema MOSINAH:

1. Reporte de un siniestro: se obtiene digitando el nimero del siniestro en el campo “Siniestro Nim.”,
en automatico despliega toda la informacién (estatus, bienes afectados, ubicacién, etc.). del siniestro
seleccionado.

2.Reporte de la siniestralidad y estatus de un Centro INAH y/o Unidad Administrativa: se obtiene
seleccionando en localidades el Centro INAH, y la seleccién del campo “estatus” que se quiera consultar.
3.Reporte para conocer la siniestralidad de determinados “tipos de dafios” que ocurren a los bienes
patrimoniales responsabilidad del INAH: se obtiene seleccionando la ventana “Tipo de Dafo”, y en el
listado que despliega seleccionar el tipo de siniestro (Huracan, Sismo, Robo, segun sea el caso) que
ocasiono los dafos.

Al término de la seleccién, presionar el botéon de “Ver Reporte” que permitira visualizar la informacion
requerida, y de ser necesario se podra exportar a EXCEL para dar la presentacion que se requiera, 0
bien generar graficos y estadisticas.

El sistema contempla la emisién de reportes especificos del estatus del siniestro:

- Siniestros indemnizados.
- Siniestros en proceso de pago.
- Siniestros concluidos sin pago de indemnizacion.
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6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.
6.13.
6.14.
6.15.
6.16.
6.17.
6.18.
6.19.

6.20.

6.21.

Glosario
Afectacion: Dafio a bienes patrimoniales, originado por un evento perturbador.

Ajustador: Profesionista independiente o empleado de la aseguradora, que estima y evalUa elmonto
de los dafios en un siniestro asegurado e investiga, las posibles causas del evento con elobjeto de
informar a la aseguradora para que indemnice a los beneficiarios de la péliza.

Asegurado: Es la persona fisica o0 moral que mediante el pago de una prima tiene derecho al cobro
de las indemnizaciones que se produzcan a consecuencia del siniestro.

Aseguradora: Sociedad constituida conforme a la Ley General de Instituciones y Sociedades
Mutualistas de Seguros que, mediante la formalizacion de un contrato de seguro, asume las
consecuencias dafosas producidas por la realizaciébn del evento cuyo riesgo es objeto de
cobertura.

Asegurar: Contratar una pdliza de seguros para proteger todos aquellos bienes muebles e inmuebles o
de cualquier tipo sobre los que el INAH tenga un interés asegurable.

Aviso de siniestro: Declaracion del asegurado a la aseguradora de la ocurrencia de un siniestro, por
haberse producido el hecho cuyo riesgo es objeto de cobertura en la podliza, dando toda clasede
informaciones sobre las circunstancias y consecuencias del hecho, asi como, de ser posible, la péliza o
seccion correspondiente, lo que debera efectuarse en el momento en que se tengaconocimiento
de la ocurrencia del siniestro.

Bienes Inmuebles: Son aquellos bienes que tienen una situacién fija y no pueden ser desplazados.

Bienes muebles inmuebles por destino: Son todos aquellos bienes que por haber sido disefiados,
proyectados y elaborados para un espacio arquitecténico especifico forman una unidad indivisible con
él (Pintura mural, retablos, yeserias, entre otros).

Bienes Muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro,manteniendo
su integridad y la del inmueble en el que se hallaren depositados.

Bienes asegurados: Son los bienes muebles e inmuebles y sus contenidos, que se amparan en una
péliza para su proteccién, bajo ciertas coberturas y contra determinados riesgos.

Cedula de Valoraciéon de Dafos: Documento en el que se registra la valoracion de dafios de cada bien
siniestrado.

CNA: Coordinacién Nacional de Arqueologia.

CNCI: Coordinacion Nacional de Centros INAH.

CNCPC: Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.
CNMH: Coordinacién Nacional de Monumentos Historicos.

CNME: Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones.

CNOyP: Coordinacion Nacional de Obras y Proyectos.

CNRMS: Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y Servicios.

Cobertura: Compromiso aceptado por una aseguradora en virtud del cual se hace cargo, hasta el
limite de la suma asegurada, de las consecuencias econémicas que se derivan de unsiniestro.

Condiciones generales: Estipulaciones comunes a todos los seguros de un mismo ramo, especifica
los riesgos cubiertos y los no cubiertos y también los derechos y las obligaciones del asegurado y la
aseguradora.

Condiciones particulares: Son aquellas que se establecen en la pdliza y que especifican detalles
de coberturas y otras condiciones pactadas entre asegurado y aseguradora, las queno se encuentran
especificadas en las condiciones generales, prevaleciendo las condiciones particulares sobre las
generales.
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6.22.

6.23.
6.24.

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

6.29.

6.30.

6.31.

6.32.

6.33.

6.34.

6.35.

6.36.

6.37.

6.38.

6.39.

6.40.

6.41.

Convenio Finiquito: Documento en el que se formalizan los montos a indemnizar de cada bien
siniestrado.

Darfio: Pérdida personal o material producida a consecuencia directa de un siniestro.

Deducible: Es la cantidad expresamente pactada que se deducira de la indemnizacién que
corresponda en cada siniestro.

Documentacion: Informacién minima necesaria para la reclamacion y soporte del siniestro, segun cada
caso particular.

Endoso: Documento que permite hacer modificaciones a las condiciones originalmente pactadas en
la poliza o certificado.

Exclusiones: Son aquellas situaciones que se pactan al momento de la suscripcion de la péliza que no
seran indemnizadas por diversas razones que no son facilmente cuantificables o bienque por su
naturaleza representa un alto riesgo para la aseguradora.

Finiquito: Documento que firma el asegurado a consecuencia de un accidente, una vez que la Aseguradora
le ha satisfecho la indemnizacién correspondiente a un siniestro.

Indemnizacién: Importe a que esta obligada a pagar la Compaifiia de Seguros en caso deproducirse
un siniestro siempre de acuerdo con las condiciones de la péliza.

Informe Ejecutivo: Es el informe que se realiza una vez que se ha dado inicio a los trabajos inherentes
al “Proyecto Técnico” que fue aprobado, el cual debera elaborarse en archivo Word, con tipo de letra Arial
12, interlineado sencillo (4 cuartillas maximo) con registro fotograficodel antes, durante y después de
las actividades realizadas.

Manual de Usuario del Sistema: Es un documento de comunicacion técnica destinado a dar asistencia
a las personas que utilizan un sistema en particular.

Medidas de Salvaguarda o Recuperacion: Al tener conocimiento de un siniestro producido por alguno
de los riesgos amparados por la poliza, el asegurado tendréa la obligacion deejecutar todos los
actos que tiendan a evitar o disminuir el dafo. Si no hay peligro en laggmora, pedira instrucciones
a la Compafiia Aseguradora, y se atendra a las que ella le indique.

Objeto del seguro: El interés del INAH (asegurado) en toda propiedad real de cualquier tipoy
descripcion por las cuales sea legalmente responsable.

Patrimonio: Conjunto de bienes, derechos y obligaciones de una persona, susceptibles de
evaluacion en dinero efectivo.

Periodo de gracia: Periodo de tiempo durante el cual surten efecto las coberturas de la pdliza en
caso de siniestro, aunque no se haya cobrado el recibo de la prima.

Pdliza: Es el contrato que contiene la identificacién de las partes, del interés asegurable y las condiciones
que identifican el riesgo, asi como los términos a los que cada una de las partesse obliga.

Pdliza colectiva: Término opuesto a la péliza individual, la diferencia con ésta basicamente
es el nimero de personas que quedan cubiertas por la misma.

PREVINAH: Programa Nacional de Prevencién de Desastres en Materia de Patrimonio Cultural.

Prima: Es el precio del seguro e incluye los conceptos acordados con el INAH (asegurado) ylos
impuestos que marque la Ley.

Proyecto de determinacion de dafios: Es el documento que describe la valoracion de los dafios que
ocasiono un siniestro.

Proyecto de Ejecucién: Es el documento que establece procesos, metodologias y cronograma de
trabajo para ejercer el recurso recuperado del pago generado por el siniestrode un bien hasta dejarlo
en su estado previo a la ocurrencia del siniestro, y se elabora en base al Proyecto Técnico.
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6.42. Riesgo: Posible ocurrencia por azar de un acontecimiento que produce una necesidad econémica y
cuya aparicién real o existencia se previene y garantiza en la pdliza y obliga alasegurador a efectuar
la prestacion, normalmente indemnizacion, que le corresponde.

6.43. Riesgo catastréfico: Se da este nombre al que tiene su origen en hechos o
acontecimientos de caracter extraordinario, tales como fendmenos atmosféricos de
elevada gravedad, movimientos sismicos, cuya propia naturaleza anormal y la elevada
intensidad y cuantia de los dafios que de ellos puede derivarse impiden que su cobertura
guede garantizada en una pdliza de seguro ordinario.

6.44. Robo con violencia: Articulo 373 (Cédigo Penal federal DOF.24-06-2009). - La violencia
a las personas se distingue en fisica y moral.
Se entiende por violencia fisica en el robo: la fuerza material que para cometerlo se hace a una persona.

Hay violencia moral: cuando el ladrén amaga 0 amenaza a una persona, con un mal grave, presente
0 inmediato, capaz de intimidarlo.

6.45. Responsable del bien: Usuario, operador y/o resguardante del bien.

6.46. Seguro: Actividad de servicios financieros por la que alguien se obliga mediante el cobro deuna prima
y para el caso que se produzca un evento determinado, a indemnizar a otro el dafio producido.

6.47. SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

6.48. Siniestralidad: Conjunto de siniestros producidos durante un periodo de tiempo determinado en una
poliza.

6.49. Siniestro: Ocurrencia o realizacion de cualquiera de los riesgos cubiertos por la poéliza. Evento cuya
realizacion produzca pérdidas o dafios a los bienes asegurados, y que de origen a una indemnizacion.

6.50. SIP: Sistema Institucional de Proyectos. El cual consta de las siguientes etapas:

Etapa 1. El responsable del proyecto técnico, debera subir al SIP los datos correspondientes,calendarizando
los trabajos del ejercicio fiscal a que corresponda, utilizando en el campo detipo de financiamiento, la
clasificacién de Recuperacion de Seguros.

Etapa 2. El Director del Centro INAH, debera revisar el contenido del Proyecto Técnico para su autorizacion en
el sistema.

Etapa 3. Validacion del area normativa segun sea el caso (Coordinaciones Nacionales de Arqueologia,
Monumento Histdéricos, Conservacion del Patrimonio Cultural, Museos y Exposiciones, asi como
Obras y Proyectos).

Etapa 4. Aprobacién de la Direccién de Analisis y Seguimiento a Proyectos.

Etapa 5. Aprobacion de la Secretaria Técnica.

Etapa 6. Aprobacién de la Secretaria Administrativa.

Etapa 7. Proyecto autorizado.
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6.51.

6.52.
6.53.

6.54.

6.55.
6.56.

Suma asegurada: Cantidad establecida por el INAH (asegurado) que representa la base para el cobro
de las primas.

Validacion: Aprobacion del Proyecto Técnico por las areas sustantivas del Instituto.

Valor real: Precio de un bien en el estado en que se encuentra. Resultado de deducir el valor de nuevo,
al demérito correspondiente por edad y estado de conservacion.

Valor de reposiciéon: Representa la cantidad de dinero necesaria requerida en el momento del siniestro
para la reconstruccion, adquisicion, reparacion, instalacion y/o construccién debienes muebles y/o
inmuebles de la misma calidad, funcionalidad, tamafio y capacidad, de los siniestrados, sin considerar
reduccién alguna por la depreciacién por uso.

Vigencia: Periodo de tiempo previsto por la pdliza durante el cual surten efectos sus coberturas.
Visita de inspeccion: Se programa para verificar y valorar los dafios a los inmuebles y/o bienes
siniestrados, deberan asistir representantes de las areas involucradas en la atenciéndel siniestro:

Técnicos y/o Peritos especializados del ramo afectado, por el area responsable donde ocurri6 el
siniestro.

El ajustador designado y un perito especializado en el ramo afectado, en representacion de la
aseguradora.

Personal en representacion del Area Encargada de Seguros de la CNRMS.
Los ajustadores y peritos designados por la aseguradora, asi como los técnicos y/o peritos designados
por las Unidades Administrativas y/o Centros INAH, deberan conciliar y definir la valoracién de dafios

de cada bien siniestrado; el resultado se formalizard en un documento denominado “Cédula de
Valoracion de Dafos”, el cual sera firmado por los peritos participantes en cada evento.
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7. Método de Trabajo/Procedimientos

7.1. Procedimiento: Mantenimiento del Programa de Aseguramiento Integral de Bienes

Patrimoniales del INAH.

7.1.1 Flujograma del Procedimiento

Unidad Administrativa y/o Centro INAH, Titular de
Centro de Trabajo

Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y
Servicios (Area encargada de seguros)

INICIO

J

Durante marzo agosto
del ejercicio fiscal

J

Solicitan por escrito la
inclusién de nuevas
coberturas, o bien precisar
los términos y condiciones
de las pdlizas del Programa.

| .

Reciben solicitud de
requerimientos y con el
Asesor Externo de Seguros
analizan y definen los
términos y condiciones a
integrar a las polizas.

3

A 4

Elabora y formaliza “Minuta
de Trabajo”, con acuerdo de
reuniones para incluir
nuevos conceptos a las
polizas del Seguro
Institucional.

Elaboran con el asesor
externo de seguros el
Programa de Aseguramiento
lo turnan para visto bueno y
autorizacion.

¢Es
autorizado?
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7.1.1 Flujograma del Procedimiento

Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y Servicios (Area encargada de seguros)

Envian documento a la
Unidad de Seguros,
Pensiones y Seguridad
Social de SHCP para su
opinién y comentarios.

—

Presentan el programa para
conocimiento del Comité de
Adaquisiciones,
Arrendamientos Servicios
del INAH.

S
La Direccién de Recursos
Materiales y Servicios,
realiza el procedimiento de
licitacién publica nacional
para contratar las pdlizas del
INAH.

0

Comunican por correo
electrdnico y circulares
datos generales de
compaiiia de seguros y
datos de pdlizas.

TERMINO
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Descripcion de Actividades del Procedimiento: Mantenimiento del Programa de Aseguramiento
_Integral de Bienes Patrimonialesdel INAH

Documentode
Trabajo

;-----------q;--------------------: -------------------------------------------------------------- EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE]

: Inicio.

Paso Responsable Actividad

1.1. Durante la vigencia de las polizas,.

Unidad : preferentemente en el periodo marzo-agosto de cada :
Administrativa ejercicio fiscal, las Areas Sustantivas podran solicitar§
y/o Centro : mediante escrito, a la Coordinacién Nacional de: -
1 : . .. . . : Oficio
: INAH, : Recursos Materiales y Servicios, ajustes, precisiones, :
* Titular de Centro : nuevas coberturas que, a su consideracion, se deben :
- deTrabajo - incluir en los términos y condiciones de las pélizas de :
~ = seguro Institucional. s
:2.1. Recibe por escrito la solicitud de requerlmlentos y
Coordinacién programa reuniones de trabajo; coordinadamente con
Nacional de los peritos de las Areas técnicas solicitantes, el
Recursos Responsable del Area Encargada de Seguros y el Asesor
2 _ Materiales y : Externo de Seguros del INAH, _ Oficio
Servicios (Area : 2.2 Analizan detalladamente la conveniencia vy
Encargada de : repercusiones de mercado de las inclusiones y/o :
Seguros) modificaciones, y definen los términos y condiciones de
~ : las polizas actualizadas. e
. L. © 3.1. Al concluir las Reuniones de Trabajo programadas
Coordinaciéon : :
Nacional de elabora y formaliza Minuta de Trabajo, precisando los :
: requerimientos solicitados, su definicién en los términos :
: Recursos : . L1 . . : .
: i ¢ y condiciones de las polizas, o bien su no procedencia. : Minuta de
3 : Materialesy : P L. .. .
: - 0 : 3.2 El representante del Area Técnica solicitante, al : trabajo.
. Servicios. (Area : :
Encargada de /-}sesor Externo de Seguros del INAH y el responsable del
: Area Encargada de Seguros de la CNRMS, firman la :
Seguros) : :
¥ 7 :Minuta de Trabajo y se les asigna copia del documento. :
Coordinacion 4.1. El area Encargada de Seguros coordinadamente con Programa de
Nacional de : el Asesor externo de Seguros del INAH, considerando las : 9 .
: . . . .. : Aseguramiento
: Recursos : actualizaciones a los términos y condiciones de las:
: . R . : Integral de
4 :  Materialesy : pdlizas, elaboran el Programa de Aseguramiento Integral : .
: . % : . . . : Bienes
Servicios. (Area : de Bienes Patrimoniales del INAH. : . .
: . ., . . Patrimoniales
Encargada de : 4.2. Documento que pone a consideracion, visto bueno y :
del INAH.
..Seguros) - autorizacion de los mandos superiores del INAH.
5.1. Autorizado el Programa de Aseguramlento Integral
: de Bienes Patrimoniales, y con el objeto de dar :
5 : cumplimiento a disposiciones normativas en materia de : Oficio

seguros, lo envia a la Unidad de Seguros, Pensiones y:
Seguridad Social de S.H.C.P. para su opinién y
comentarlos
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7.1.2. Descripcion de Actividades del Procedimiento: Mantenimiento del Programa de
Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales del INAH

Paso : Responsable Actividad Docurr_1entode
: : : Trabajo :
Coordinacion 61 Previo a la realizacion del procedimiento de§
Nacional de  : licitacion puablica para contratar las polizas del Programa :
Recursos : de Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales del :
. : . .. . .. : Acta de la :
6 Materlale§y ;INAH, y fin de dar cumplimiento a dlsposmlones; Sesién
Servicios (Area : normativas en materia de seguros, se presenta para: ’
Encargada de : conocimiento del Comité de  Adquisiciones, :
Seguros)  : Arrendamientos y Servicios del Instituto. :
7.1. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios§ :

- dependiente de la Coordinacion Nacional de Recursos -

: Materiales y Servicios, realiza el procedimiento de :

: licitacion publica nacional para contratar las poélizas del :

Coordinacion  : Programa de Aseguramiento Integral de Bienes :

Nacional de  : patrimoniales del INAH; ello invariablemente, :

Recursos : cumpliendo disposiciones que establece la Ley de : )
7 Materiales y : : Convocatoria

Servicios (Area
Encargada de
Seguros)

- Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

: Publico, y deméas normatividad en materia de seguros.

: 7.2. El Area Encargada de Seguros de la CNRMS, asi :
como el Asesor Externo de Seguros del INAH, participan
2 en los eventos de licitaciéon, dan respuesta a las :
© preguntas técnicas que presentan los licitantes, analizan las :

propuestas técnicas y elaboran el dictamen técnico.

Coordinacioén
Nacional de
Recursos
Materiales y
Servicios. (Area
Encargada de
Seguros)

. 8.1. Concluido el procedimiento de licitacién publica, :
mediante Oficio Circular y via correo Institucional,§
: informa el nombre de las compafiias aseguradoras que :
: los :
: conceptos asegurados y los nimeros telefénicos, con el :
: objeto de que las Unidades Administrativas y/o Centros :
reporten oportunamente los siniestros que§
: afecten o dafien los bienes patrimoniales en su ambito :

: resultaron adjudicadas, los numeros de pdlizas,

: INAH,

. de competencia.

Informes en
correo
electrénico y
oficio circular

! Término
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7.1.1.1. Procedimiento: Seguimiento de siniestros a través del sistema de
Monitoreo de Siniestros "MOSINAH".

7.2.1 Flujograma del Procedimiento

Unidad Administrativa y/o
Centro INAH. Administrador
/ Titular de Centro de
Trabajo

Compaiiia de Seguros

Coordinacion Nacional de
Recursos Materiales y
Servicios (Area Encargada
de Seguros)

Ajustador Designado

INICIO

5

Ocurre siniestro que
afecta bienes
patrimoniales, reporta 1

Recibe reporte de
siniestro, le asigna

Recibe via correo
electronico reporte
de la Compaiiia de

Recibe notificacion de
siniestro y presenta
listado de

Recibe notificacion,
verifica en MOSINAH
listados de

e numero y notifica a la Seguros y designa
a la compaiiia de CNRMS. despacho de ) documentos para
seguros. ajustadores integrar expediente.
4 6

Recibe nombre del
despacho de
ajustadores y le
notifica su
designacion.

Recibe listado de
documentos, registra
el nimero de
siniestro e integra
expediente a
MOSINAH informa al
Centro de Trabajo.

documentos y elabora
acta administrativa y/o
realiza adecuaciones.

11

Los peritos del INAH
y ajustadores
concilian y formalizan
la Cédula de
Valoracién de Dafios
y Minuta de Trabajo.

8
Analiza acta
administrativa, verifica
documentacion
integrada en
MOSINAH.

¢ Procede
Acta?

Se programa la visita
de inspeccidn, con el
perito del Centro de
A Trabajo y el
ajustador.

10

En la visita de
inspeccion elabora
“Minuta de trabajo” y
la firman los
participantes.

l
O
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INAH.

7.2.1 Flujograma del Procedimiento

Coordinacion Nacional de Unidad Administrativa y/o
Recursos Materiales y . - x; Centro INAH. Administrador
Servicios (Area Encargada Ajustador Designado Compafiia de Seguros / Titular de Centro de
de Seguros) Trabajo
12 13
Supervisa y da Recibe documentacion y
seguimiento del estatus elabora el Convenio
de siniestros registrados ~ Finiq,uito de valorizacion
en MOSINAH y entrega 7| de pérdidas y lo entrega
documentacion al al Area Encargada de
ajustador. Seguros de la CNRMS.
14
Recibe el Convenio
Finiquito de valorizacion
de pérdidas, lo revisa y
si procede lo firman las J' 15
partes que en el
intervienen.
Recibe Convenio
finiquito debidamente |
formalizado y lo entrega |
a la compaiiia de 16
seguros. - -
. Recibe Convenio
¢ Procede Si finiquito, efectla pago
Convenio — por transferencia
Finiquito ? bancaria a TESOFE e
’ informa al Area
Encargada de Seguros
de la CNRMS.
¢ 17 18

Mediante correo
electroénico recibe
notificacion de
transferencia bancaria

Recibe aviso de pago de
indemnizacion e inician
> gestion para la

del siniestro, carga en
MOSINAH y notifica a
centro de trabajo.

recuperacion de pago de
indemnizacion del
siniestro.

TERMINO
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7.2.2. Descripcion de Actividades del Procedimiento para el seguimiento de siniestros através
del sistema de Monitoreo de Siniestros “MOSINAH"

Paso Responsable Actividad Documento de
: : Trabajo
: 5 _ 1.1. Ocurre siniestro que afecta bienes patrimoniales Reporte via
Unidad : en los que el INAH es legalmente responsable. telefénica.

Administrativa : 1.2,

y/0 Centro INAH. Reporta via telefénica a la Compafiia de Seguros el :

o : siniestro; proporcionando: No. de Pdliza, descripcion de
- Administrador /¢ qaos que sufrié el bien, su ubicacién, nombre del
¢ Titular de Centro : ., :
1 i lugar en que ocurrio, nombre de la persona que reporta :

de Trabajo
2.1. Recibe reporte, lo registra en su sistema de control, :
5 Compaiiia de : asigna nimero de siniestro y envia formato-reporte al : Correo
Seguros ¢ Area Encargada de Seguros de la CNRMS solicitando se : electrénico
eeeeeeneneienene e nennenenen. SESONE AUStRdOY. S
3 - Coordinacion : 3.1. Recibe via correo electrénico el formato-reporte del :
Nacional de : siniestro e indica por la misma via el nombre del : Correo
E Recursos despacho de ajustadores que atendera el reporte; electrénico y
3 - Materialesy : registra el siniestro en el sistema MOSINAH. Sistema
- Servicios. (Area : 3.2. A través del Sistema hace del conocimiento a la : MOSINAH
. Encargadade : Unidad Administrativa y/o Centro INAH el nombre del :
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, _Seguros)  Cajustador. i
4 Compaiiia de 4.1. Recibe designacion de Despacho de Ajustadores. : Correo

__Seguros : electrénico

: . . L . : Correo
52 Mediante escrito y/o correo electronico sollc@a al electrénico
5 Ajustador - Area Encargada de Seguros de la CNRMS vy al Area . Escrito '
] : donde ocurri6 el siniestro, la documentacion requerida :
: para integrar el expediente del siniestro. e
: 6.1. Recibe del Ajustador designado, escrito y/o correo
Coordinacion : electrénico, en el que describe la documentacion :
Nacional de requerida para integrar el expediente del siniestro. Carga§ Sistema
: Recursos listado en el Sistema MOSINAH. MOSINAH
6 i Materialesy : 6.2. Establece comunicacibn con la Unidad: Anexos1a 12
- Servicios. (Area - Administrativa y/o Centro INAH donde ocurri6 el : (segun sea el
¢ Encargada de : siniestro para verificar que cuenta con el requerimiento : caso)
Seguros) documental y reitera que debe integrarse en el :
: expediente digital del sistema MOSINAH.
7.1. Recibe notificacion del Area Encargada de Seguro :
: de la CNRMS del registro del siniestro en el sistema : Sistema
Unidad — : MOSINAH. MOSINAH
. Administrativa - 7, payisa sistema MOSINAH para atender los : Escrito del
: y/o Centro INAH. : . L : X
] o : requerimientos de los documentos que deberén integrar : Ajustador
TA?SUT;?'dS;rEZ?I;rQ - el expediente digital del sistema MOSINAH. - Anexoslal2
: de Trabajo : 7.3. Elabora “Acta Administrativa de Hechos” del : (segun sea el

: siniestro reportado y la integra al expediente digital del : caso)
© sistema MOSINAH. :
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Paso . Responsable - Actividad . Documento de
: : : Trabajo
8 1. Analiza el Acta Administrativa de Hechos y verifica : Sistema
g el avance de integracion de documentos requeridos en el : MOSINAH
: expediente digital del sistema MOSINAH. © Anexolal2 :
... :Si procede el Acta Administrativa de Hechos, :
Coordinacion : . L : :
. : continuar el proceso en la accion No. 9 : :
Nacional de : :
8 szgﬁ;s;ssy De requerir adecuacic?pes el Acta Administrativa de
Servicios. (Area Hechos regresar a la acciéon No. 7. :
© Encargada de : y _ i E
Seguros) En caso de que la docur_nenta_cnon requerida este; :
: incompleta, solicita por escrito se integre a la brevedad : :
: la documentacion faltante al expediente digital del : :
: sistema MOSINAH, a fin de evitar la “prescripcién” del : :
: i siniestro. :
Coordinacién : :
Nacional de : 9.1. En caso de que la magnitud del siniestro lo requiera, : Sistema
©  Recursos : coordinadamente con la Unidad Administrativa y/o : MOSINAH
9 : Materialesy : Centro INAH y el Ajustador designado, se programa: Anexolal2
: Servicios. (Area : “Visita de Inspeccion” al o los inmuebles y/o zonas que :  (segin seael  :
- Encargada de : resultaron afectados por el siniestro. caso)
E Seguros) :
: 10.1. Elabora la “Minuta de Trabajo” en la que se :
: describen los inmuebles visitados y sus ubicaciones, las :
: * acciones realizadas, los acuerdos alcanzados y la: .
: . : - . : . : Sistema :
10 Ajustador documentacion pendiente de integrar al expediente MOSINAH
: : digital del sistema MOSINAH. Este documento lo :
: deberéan firmar todas las personas que participaron en el :
_ evento “Visita de Inspeccion”. N
:11.1. Designa al o los peritos espeuahzados que : Sistema :
- participan en la “Visita de Inspeccién” para cuantificar los : MOSINAH
- dafios a los inmuebles y/o bienes siniestrados; concilia y - FT-AMD-
: define con el ajustador designado la valoracion de dafios : CNRMS-001-004
- de cada bien siniestrado. En caso necesario se solicitara : FT-AMD-
: Unidad " la contratacién de personal especializado, previo:  CNRMS-001-
- Administrativa : acuerdo con el area normativa correspondiente, para : 006
: y/o Centro - que elaboré el proyecto técnico cuyo salario lo cubrira la :
11 INAH. - aseguradora; formalizandose en los siguientes -

- Administrador : documentos:
/ Titular de  : a) Cédula de Valoracion de Dafios.
Centro de  : b) Minuta de Trabajo. :
Trabajo Ambos documentos se cargaran en el expediente digital
- del sistema MOSINAH. :

11.2. Dar continuidad a la integracién documental del
- siniestro en el sistema MOSINAH, a fin de que en el :
: menor tiempo posible se solicite a la Compaifiia :
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Paso Responsable Actividad Documento de

121

Coordinacion
Nacional de
Recursos
. Materiales y
. Servicios. (Area
: Encargada de
Seguros)

12

Ajustador

Coordinaciéon
Nacional de
Recursos
Materiales y

14

Encargada de
Seguros)

15 Ajustador

:16.1.

- formalizado y efecta el pago de la indemnizacion :
mediante transferencia bancaria y/o cheque a la cuenta§
: de la TESOFE, a nombre del INAH; mediante correo :
electronico envia al Area Encargada de Seguros de la
: CNRMS, el informe y datos de la operacion efectuada. :

Compaiiia de

16 Seguros

: 17.1. Mediante correo electronlco, recibe notificacion de :
: la transferencia bancaria del siniestro indemnizado; :
verifica que el numero de siniestro y monto indemnizado§
: concuerden con lo especificado en el Convenio-Finiquito; lo :
- notifica por escrito a la Direccion de Finanzas, asi :
como a la Tesoreria General del INAH, a fin de que§
i . 2 : efectlen los tramites subsecuentes. :
: Servicios. (Area :
i :17.2.
- Administrativa y/o Centro INAH, :
: siniestro, la fecha en que la Aseguradora realiz6 el pago :
- de la indemnizacion del siniestro.
Carga en el MOSINAH el Convenio Finiquito, -

Coordinacion
Nacional de
Recursos
17 Materiales y
Encargada de
Seguros)

:12.2.
expediente y su entrega al Ajustador, presenta por :
escrito a la Compainiia de Seguros, la reclamacién formal
: del pago de indemnizacién del siniestro, el cual se debera :

- efectuar en la cuenta de TESOFE a nombre del INAH. :

Concluida la integracibn documental

SuperV|S|on al estatus y tareas de Ios siniestros
: registrados en MOSINAH, seguimiento a las Unidades :
: Administrativas y/o Centros INAH, a fin de que en :
. tiempo y forma integren en el expediente digital de :
- MOSINAH, la documentacion solicitada por el ajustador. -

del :

Trabajo

Sistema
MOSINAH
Oficio

: o > 7 - Ajustador,
: Servicios. (Area : Ju

13.1. Elabora el “Convenio Finiquito” de pérdidas y dafios -
por la indemnizacion del siniestro;
: Encargada de Seguros de la CNRMS, para su aprobacion :
- y tramite de firmas. :

14 1. ReC|be eI “Convemo Finiquito” que determlna los :
: montos a indemnizar de cada bien siniestrado;
“ da su Vo. Bo. y gestiona su formalizacién ante la:
. autoridad competente; una vez firmado lo entrega al :
recabando en copia del documento, su :
: nombre, fecha, y firma :
i De ser procedente el Convenio pasa al no. 15
- De tener observaciones el Convenio pasa al no. 13

: 15.1. Recibe Convenio- Flnlqwto del siniestro formalizado :
- y remite a la Compaiiia de Seguros :

I-izecibe Convenio-Finiquito deI

lo entrega al Area :

lo revisa, :

siniestro :

Convenio

Finiquito

FT-AMD-
CNRMS-001-

Convenio

Finiquito

FT-AMD-
CNRMS-001- 007

Transferencia
Correo
FT-AMD-
CNRMS-001-
007

- 17.3.

Mediante escrito informa a

la Unidad :
responsables del :

Correo
Sistema
MOSINAH
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Paso . Responsable : Actividad . Documento de -
: : Trabajo
3 : : comprobante de transferencia, y la notificacion a la
2. Unidad Administrativa y/o Centro INAH. T
Unidad 18.1. La Unidad Administrativa y/o Centro INAH, una
Administrativa : vez que reciben el aviso de pago de indemnizacion del
y/o Centro siniestro, deberan elaborar el proyecto técnico y realizar Sistema
18 INAH las gestiones necesarias ante quien corresponda, a fin de MOSINAH
Titular de dar continuidad al proceso de reparacion y/o Oficio
Centro de restauracién de los bienes dafiados por un siniestro.
trabajo
19 . Término.
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7.3 Procedimiento: Transferencia de Recursos Recuperados de los seguros para
reparar los daios al Patrimonio Cultural por siniestros en los Centros INAH.

CULTURA

7.3.1 Flujograma del Procedimiento

Titular del Centro de Trabajo y responsable de Coordinacion Nacional de Centros INAH y Areas
seguimiento a siniestros Normativas (Coordinaciones Nacionales)

INICIO
4 5

Reciben oficio de

\/\ solicitud de apoyo Brindan el apoyo

especia"zado para B para la elaboracion
Después del Siniestro y tan elaborar PrOYeCtO del proyeCtO técnico.
pronto como sea posible

Técnico.
\/\
L
Andlisis de situacion l 7
fisica de los bienes
afectados.
Recepcion de
proyecto elaborado
¢ 2 para su autorizacio.
Determinacion de
necesidades de
asesoria para 8
elabgrr:’ar I?royecto Envian al Centro INAH
ecnico. ;s e
oficio de autorizacion
del Proyecto Técnico y
validan por medio del
SIP.
¢ El centro de No
trabajo cuenta
con personal
especializado ?
' 3
Elabora oficio de
peticion de apoyo a las
areas normativas. ||
Marcar una copia a la
CNCI para la integracion 9
al expediente.

Registrado en el SIP,

revisan informacion.
Elabora el Proyecto
,Técnico y lo envia a las
Areas Normativas para su
autorizacion. Marcar una
copia a la CNCI para la
integracion al expediente.
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7.3.1 Flujograma del Procedimiento

seguimiento a siniestros

Titular del Centro de Trabajo y responsable de | Coordinacién Nacional de Centros INAH y Areas
Normativas (Coordinaciones Nacionales)

Recepcion del oficio de
autorizacion del

10

11

Técnico en el Sistema
institucional (SIP).

Proyecto Técnico.

12

Elaboracion y envio de
las solicitudes de
fondos.

v

13

ministra confo
calendario

La CNRF recibe las
solicitudes de fondos y

actividades
programado.

rme al
de

1

P

v 14

Aplicacién de recursos
para resarcir dafios.

v

_

Quincenalmente

15

f

y Concertacié
CNCI recibe in
de seguimie

La Direccién de Enlace

avances en trabajos.

ndela
formes
ntoy

P

17

16

Elaboracién y envio de
informe final completo
con memoria
fotografica (inicio,
durante y conclusién
de los trabajos).

completo con

La Direccién de Enlace y
Concertacién de la CNCI
recibe el informe final

fotografica (inicio, durante y
conclusién de los trabajos).

memoria

v

TERMINO
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7.3.2 Descripcion de actividades del procedimiento para la transferencia de recursos recuperados de
los seguros para reparar los dafos al patrimonio cultural por siniestros en los Centros INAH

Paso

EEEEEEEEEEEAEEEEEEEEEEEEEEEEEF

~ Titular
: Centro

____________________________ _.Siniestros.
Titular del
Centro de
Trabajo y
2 responsable
de

seguimiento a

siniestros

Titular del
Centro de
Trabajo y

3 . responsable - " . . :
1 - 3.2 Solicitan a las areas normativas, les proporcionen -

de

Areas
¢ Normativas
. (Coordinacion
4 es)y
- Coordinacion
: Nacional de

 Centros INAH -

Areas
Normativas

Titular del
Centro de
i Trabajoy
6  responsable
: de

© seguimiento a :

siniestros.

: Responsable

Documento de

del
de :
- Trabajo y -
" responsable de -
: seguimiento a :

] o - especialistas para elaborar el “Proyecto técnico”. Marcar :
- seguimiento a - una copia de conocimiento a la CNCI 5
siniestros. - P :

41 Reciben por escrito el requerimiento de apoyo§
! especializado, con el objeto de proporcionar asesoria en la
: elaboracion del “Proyecto Técnico”. :

Actividad ]
Trabajo
Inicio
Después del siniestro y tan pronto como sea
posible.
1.1. Efectian revisién exhaustiva de los bienes dafados,
personal especializado del Centro INAH o externo -
conjuntamente con los ajustadores de la compaﬁl'a§
aseguradora. i
2.1 Basandose en la revision en conjunto se determinan
montos para la reparacion de los dafios...
Si el Centro de Trabajo cuenta con personal
e o berso FT-PD-INAH-
especializado elabora el “Proyecto Técnico” y
L . ADM-001-008
continda en la actividad No. 6
Si el Centro de Trabajo NO cuenta con personal
especializado, continua con la actividad No. 3 ¢
3.1 Podran gestionar la contratacion de un especialistaé
externo para la elaboracion del proyecto técnico antes de
- que se concilien los montos para resarcir los dafos. i Oficio

FT-PD-INAH-
ADM-001-008

“las

- apoyo por medio de especialistas segin necesidades del -
_ Centro de Trabajo afectado. :

: 6.1. Elaboran el “Proyecto Técnico” apegado a las guias de :
Arqueologia, :
: Conservacion del Patrimonio Cultural y Monumentos :
: Historicos, indicando el numero de siniestro al que:
- corresponde, asi como el monto estimado del dafio por el :
: area siniestrada, agregando el oficio de notificacion :
emitido por la Direccién de Control y Gestién de la :
CNRMyS con el cual informan el pago de indemnizacion

Coordinaciones Nacionales de

FT-PD-INAH-
ADM-001-009
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Paso Responsable Actividad Documento de

! trabajo celebrada con los ajustadores de la compaiiia :
 aseguradora y

S 101

10

i seguimiento a :

- (Coordinacion -

Administrador :

- afectaciones, con el fin de que el area responsable tenga :
¢ la oportunidad de verificar técnica y administrativamente :
- los elementos para validar.
normativas con copia a la CNCI.

Areas

: Normativas :
- (Coordinacion -
i es ;
- Nacionales) y :
 Coordinacion :
© Nacional de
. Centros INAH :

Titular del
Centro de
Trabajo y
responsable :
de

siniestros.

Areas i

Normativas

es
Nacionales)

- 102

: etapa

la hoja de conciliaciones de

Remiten a

las :

las areas

i contenida, pueden hacer observaciones y regresarlo para
- Normativasy -

Trabajo

Titular y

es del Centro :

Coordinacion

°  FT-PD-INAH-
que se atiendan o bien si la propuesta esta bien elaborada,  ADM-001-009
emitir la autorizan correspondiente. __________

: 8.1. Registrado el proyecto en el SIP, revisan la
informacion registrada
9.1 Envio del oficio de autorizacion del Proyecto Técnico,
asi como la validacion del mismo en el SIP. I
Recepcion del oficio de autorizacion del proyecto :
- Técnico lo registra y captura en SIP. :
Ingresa los datos del proyecto técnico al Sistema :
Institucional (SIP). Este proceso en sus etapas de ingreso,
! transito y evaluacion, debera apegarse a la Circular i FT-PD-INAH-
. normativa nimero 401.B(15)108.2015/499 de fecha 11 ADM-001-009
¢ de junio de 2015, que contiene el “Instructivo para la: FT-PD-INAH-
- operacion del Sistema Institucional de Proyectos” SIP. - ADM-001-010
: El proceso en el SIP consta de 7 etapas. El paso de cada
representa la autorizacion de las &reas:
responsables técnica y administrativamente para que el
: proyecto se lleve a cabo. 5
i - FT-PD-INAH-
© 11.1 Validacion del proyecto técnico en el Sistema : ADM-001-009
- institucional (SIP). - FT-PD-INAH-
: ADM-001-010
- 12.1 Elaboracion y envio de las solicitudes de fondos a la :
13.1. La Coordinacion Nacional de Recursos Financieros -~ FT-PD-INAH-
ministra los recursos en base al calendario de actividades - ADM-001-009

Nacional de

CNRF.
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Paso Responsable Actividad Document_o de
: : Trabajo
E © Recursos : programado. FT-PD-INAH- :
Financieros - - ADM-001-010

- Cada 15 dias.

14.1 El Responsable de Seguimiento a Siniestros de cada

Titular del
1 Centro de
14  Trabajoy

responsable

de

- seguimiento a

siniestros.

: Coordinacién :

15 Nacional de

- Titular del

Centro de
Trabajo y

16 responsable -

de

¢ seguimiento a °

: Enlace y
¢ Concertacion

__delaCNCI -
~ Término

Centros INAH :

_ siniestros.
Direccion de :

- Centro de Trabajo, debera enviar por medio del
““Formato de Seguimiento a Proyectos de
§Siniestros", el reporte de avances apoyado con 10
- fotografias de las actividades realizadas a la Direccion de

~ Enlace y Concertacion de la CNCI, al correo electrénico: DOCUMENTO
- recursos.siniestros@inah.gob.mx 5
Para registro y continuidad a la siguiente ministracion.
: 15.1 La Direccion de Enlace y Concertacion de la :
: CNCI recibe informes de seguimiento y avances en @  DOCUMENTO

. trabajos.

- Concertacion de la CNCI el informe ejecutivo que |
- debera elaborarse en archivo Word, con tipo de letra -
~ Arial 12, interlineado sencillo (4 cuartillas maximo)
~ con registro fotografico del inicio, durante y de la -
- conclusién de las actividades realizadas. ;

17.1 Recepcion de informe final completo con

: . L g . . DOCUMENTO
: memoria fotogréafica (inicio, durante y después).

Pagina 28



Manual de Operacién del Programa de
CULTURA  |aAseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales de c%‘ﬂNAH
INAH. °

8. Vigencia de formatos

Los formatos sujetos al uso en el proceso de la atencidon de un siniestro, estaran vigentes
hasta en tanto no sean modificados o actualizados por las areas normativas del INAH.
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9.

Anexos

No.

9.1

Documento

Requisitos para la atencién de siniestros causados por “Fenémenos Hidrometereol6gicos”

(Huracan, vientos tempestuosos, granizo, helada, nevada, marejada, inundacién, avalanchas de lodo y golpe de mar).

Responsable de integrar
Documentos requeridos los documentos al sistema
MOSINAH

2) Reportar via telefonlca el siniestro a la Aseguradora correspondlente proporcionando los
: siguientes datos: :

a)
b)
c)
d)
e)

Ndamero de Pdliza vigente.

Descripcion de los dafios que sufrié el bien.
Ubicacion, nombre del lugar en que ocurri6.
Nombre de la persona que reporta.

Telefono de la Unidad responsable que reporta.

3) Costo del proyecto de determinacién de pérdida, elaborado por Ios perltos designados del
Centro de Trabajo INAH donde ocurri6 el siniestro. En caso de que el evento haya afectado
varios inmuebles, se requerird un proyecto de determinacion de pérdida por cada uno de
los mmuebles y sus contenidos que resultaron dafiados.

------------------------ i Administrador del Centro

4) Ficha de catalogo del bien mueble e inmueble que afecto eI siniestro. INAH y/o Unidad

5) Flcha técnica, (en su caso), de los bienes y/o contemdos danados por eI siniestro.

""""""""""""""" Administrativa, del Centro de%
H Trabajo donde ocurrié el

6) Reporte del fenomeno Hidrometeorolégico, que ocasiond el siniestro emitido

siniestro.

preferentemente por CONAGUA.

. 7) Para el caso de bienes muebles del “activo fijo del INAH” que resultaron danados por eI

siniestro:

a) Formato de resguardo de bienes.

b) Presupuesto de reparacion (en su caso), emitido por técnico especializado.

c) En caso de pérdida total, copia de facturas de los bienes siniestrados, y cotizacion de

blenes S|m|Iares a los afectados.

8) Cedula de valoracién de dafos, documento en el que se determlnan los montos para :
: reparar el bien que afectd el siniestro, o bien reponer la pérdida del o los bienes :
siniestrados; elaborado, conciliado y formalizado por peritos del Centro de Trabajo :
responsable del siniestro y por peritos de la Aseguradora, derivado de la “Visita de :
Inspeccmn reallzada para valorar los dafos del siniestro. :

1. Formato de reporte del siniestro, emitido por la Aseguradora correspondlente

Responsable del Area

------------------------------------------ . Encargada de Seguros de la

2 Carta formal de reclamacion del pago de |ndemn|zaC|on dlrlglda a la Compafiia : Coordinacion Nacional de
Aseguradora, indicando las causas, bienes dafiados, ubicacién, nimero y fecha del : Recursos Materiales y
: siniestro. : Servicios. :
NOTA: La relaciéon de documentos es enunciativa, mas no limitativa, dadas las caracteristicas del tipo de siniestro, es posible

: gue el Ajustador designado requiera algtin otro documento para complementar la integracion del expediente para obtener el
: pago de la indemnizacion correspondiente.
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9.2 Requisitos para la atencion de siniestros causados por “Incendio, Rayo y Explosion”.

H Responsable de
Documentos requeridos integrar los i
i documentos al sistema :
1 1. Actaadministrativa de hechos, elaborada con motivo deI smlestro

Reportar via telefénica el siniestro a la Aseguradora correspondiente, proporcionando los :
siguientes datos: :

a) Numero de Pdliza vigente.

b) Descripcion de los dafios que sufrié el bien.

c) Ubicacién, nombre del lugar en que ocurri6.

d) Nombre de la persona que reporta.

e) Teléfono de la Unidad responsable que reporta.

3 Copla certificada del Acta de Averiguaciones Previas, levantada ante eI Mlnlsterlo Publlco :

Federal, debiendo contener el resultado de la inspeccién ocular y el peritaje oficial (solo en caso :
de Incendlo y/o Explosion). :

Copia del informe elaborado por el H. Cuerpo de Bomberos y/o de Protec0|on ClVlI de Ia Entldad

(solo en caso de Incendio y/o Explosion).

: 5. Costo del proyecto de determinacién de pérdida, elaborado por los peritos del Centro de : Administrador del Centro:

Trabajo donde ocurri6 el siniestro, o del Area Normativa correspondiente. INAH y/0 Unidad :

Flcha de catalogo del bien inmueble donde ocurrié el siniestro : Administrativa, del CentrO'

e ~=: de Trabajo donde ocurri6:

: Ficha técnica (en su caso), de los bienes y/o contenidos dafiados por el siniestro. g el siniestro. :

8. Reporte del fenomeno hidrometeorolégico (tormentas eléctricas para cobertura de Rayo) que

ocasiono el siniestro, preferentemente emitido por CONAGUA.

9. Para eI caso de bienes muebles del “activo fijo del INAH” que resultaron danados por eI

siniestro: :

a) Formato de resguardo de bienes.

b) Presupuesto de reparacion (en su caso), emitido por técnico especializado. :

c) En caso de pérdida total, copia de facturas de los bienes siniestrados y cotizacion de :

bienes similares a los afectados. :

10. Cedula de valoramon de dafios, documento en el que se determinan los montos para reparar eI

bien que afecté el siniestro, o bien reponer la pérdida del o los bienes siniestrados; elaborado, :

conciliado y formalizado por peritos del Centro de Trabajo responsable del siniestro y por :

peritos de la Aseguradora, derivado de la “Visita de Inspeccion” realizada para valorar los :

danos del smlestro :

1. Formato de reporte del siniestro, emitido por la Aseguradora correspondlente Responsable del Area  :

T oo oo oo oo —: Encargada de Seguros de :

2. Carta formal de reclamacion del pago de indemnizacién, dirigida a la Companla Aseguradora : la Coordinacién Nacional :

: indicando las causas, bienes dafiados, ubicacion, nimero y fecha del siniestro. : de Recursos Materialesy :
: Servicios :

NOTA: La relacién de documentos es enunciativa, mas no limitativa, dadas las caracteristicas del tipo de siniestro, es posible

: gue el Ajustador designado requiera algtn otro documento para complementar la integracion del expediente, para obtener el
: pago de la indemnizacion correspondiente.
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No. Documento

9.3 ' Requisitos para la atencién de siniestros causados por “Terremoto y/o0 sismos y erupcién volcanica”.

Responsable de
integrar los
documentos al sistema
MOSINAH

Documentos requeridos

2) Reportar via telefonlca el siniestro a la Aseguradora correspondlente proporuonando los
siguientes datos: :

a) Numero de Péliza vigente.

b) Descripcion de los dafios que sufrié el bien.

c) Ubicacién, nombre del lugar en que ocurri6.

d) Nombre de la persona que reporta.

e) Teléfono de la Unidad responsable que reporta.

3) Costo del proyecto de determinacion de pérdida, elaborado por los peritos deI Centro de Trabajo
donde ocurrié el siniestro.
En caso de que el evento haya afectado varios inmuebles, se requerira un proyecto de :
determinacion de pérdida por cada uno de los inmuebles y sus contenidos que resultaron :
dafados. :

4) Ficha de catalogo, del bien inmueble donde ocurrié el siniestro. En caso de que el evento hayaE Administrador del Centro
afectado varios inmuebles, se requeriran las fichas de catdlogo de cada uno de los inmuebles que : :

| d d INAH y/o Unidad
FESUIATON BANAGOS. o Administrativa, del

i 5) Ficha técnica (en su caso), de todos los bienes y/o contenidos que resultaron dafiados por el Centro de Trabajo donde

sm|estro ............................................. ocurri6 el siniestro.

6) Reporte del mowmlento tectdnico (evento), que ocasiond el siniestro, preferentemente emltldo
por el Servicio Sismolégico Nacional.
7) Para el caso de bienes muebles del “activo fijo del INAH” que resultaron dafiados por el
siniestro:
a) Formato de resguardo de bienes.
b) Presupuesto de reparaciéon (en su caso), emitido por técnico especializado.
c) En caso de pérdida total, copia de facturas de los bienes siniestrados, y cotizacion
de bienes similares a los afectados.

8) Cedula de vanraC|on de dafos, documento en el que se determinan los montos para reparar el :
bien que afecté el siniestro, o bien reponer la pérdida del o los bienes siniestrados; elaborado, :
conciliado y formalizado por peritos del Centro de Trabajo responsable del siniestro y por :
peritos de la Aseguradora, derivado de la “Visita de Inspeccion” realizada para valorar los dafios del :

:  siniestro. :
1. Formato de reporte del siniestro, emitido por la Aseguradora t_:_g_r_r_gspondlente Responsable del Area :
2. Carta formal de reclamacion del pago de indemnizacion, dirigida a la Compafiia Aseguradora Encargada de Seguros de
indicando las causas, bienes dafiados, ubicacion, nimero y fecha del siniestro. la Coordinacién Nacional
de Recursos Materiales y
Servicios.

NOTA: La relacion de documentos es enunciativa, mas no limitativa, dadas las caracteristicas del tipo de siniestro, es posible que
- el Ajustador designado requiera algiin otro documento para complementar la integracion del expediente para obtener el pago de :
Ia |ndemn|zaC|0n correspondlente :
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; Requisitos para la atencion de siniestros causados por “Otros riesgos” (rotura y/o fractura, dafios, grafitis, etc.)

Responsable de
integrar los
documentos al sistema
MOSINAH

Documentos requeridos

: 2) Reportar via telefonlca eI siniestro a Ia Aseguradora correspondiente, proporcionando los
: siguientes datos: :

a) Numero de Poliza vigente.

b) Descripcion de los dafios que sufrié el bien.

¢) Ubicacion, nombre del lugar en que ocurrié.

d) Nombre de la persona que reporta.

e) Teléfonode la Unldad responsable que reporta

: 3) Costo del proyecto de determinacion de pérdida, elaborado por el, o los peritos designados por
: el Centro de Trabajo donde ocurrié eI smlestro

¢ 4) Ficha de catélogo, del blen |nmueb|e donde ocurrio eI siniestro, en caso que el siniestro sea Administrador del Centro :

: externo. INA_H.y/o pnidad

A S e D B - - .- ; Administrativa, del H
: 5) Ficha técnica (en su caso) de todos los blenes y/o contenldos que resultaron dafiados por eI ¢ Centro de Trabajo donde :
: siniestro. : ocurrio el siniestro. :

6) Para el caso de blenes muebles del “actlvo fijo del INAH” que resultaron danados por eI
siniestro:

a) Formato de resguardo de bienes.
b) Presupuesto de reparacion (en su caso), emitido por técnico especializado.

¢) En caso de pérdida total, copia de facturas de los bienes siniestrados, y cotizacion de
bienes similares a Ios afectados

: 7) Cédula de valoracion de danos documento en el que se determlnan Ios montos para reparar el :
: bien que afectd el siniestro, o bien reponer la pérdida del o los bienes siniestrados; elaborado, :
conciliado y formalizado por peritos del Centro de Trabajo responsable del siniestro y por :
peritos de la Aseguradora y/o Ajustador, derivado de la “Visita de Inspeccién” (en su caso) :
realizada para valorar Ios danos del smlestro :

1. Formato de reporte del smlestro emltldo por Ia Aseguradora correspondlente Responsable del Area
""""""""""" : Encargada de Seguros de *
2. Carta formal de reclamacion del pago de indemnizacién, dirigida a la Compafiia : |a Coordinacién Nacional

Aseguradora, indicando las causas, bienes dafiados, ubicacién, nimero y fecha del | ge Recursos Materiales y
siniestro. i

¢ Servicios.

NOTA: La relacion de documentos es enunciativa, mas no limitativa, dadas las caracteristicas del tlpo de siniestro, es posible que
. el Ajustador designado requiera algan otro documento para complementar la integracion del expediente para obtener el pago de
: laindemnizacion correspondlente
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Requisitos para la atencion de siniestros causados por el “Robo de todo tipo de bien en los que el INAH es legalmente
- responsable”

EERRRRREN]

Documentos requeridos

Responsable de
integrar los
documentos al sistema
MOSINAH

1) Acta administrativa de hechos, elaborada con motivo del siniestro.

£ 2)
: sigui
a)
b)
9)
d)

entes datos:
Ndamero de Pdliza vigente.

Reportar via telefénica el siniestro a la Aseguradora correspondiente, proporcionando los :

Descripcion de los dafios que sufrié el bien.
Ubicacion, nombre del lugar en que ocurri6.
Nombre de la persona que reporta.

3) Costo del proyecto de determinacion de pérdida, elaborado por el, o los peritos designados por
: el Centro de Trabajo donde ocurri6 el siniestro.

9) Cédula de valoraciéon de dafos, documento en el que se determinan los montos para reparar el
bien que afecté el siniestro, o bien reponer la pérdida del o los bienes siniestrados; elaborado,
conciliado y formalizado por peritos del Centro de Trabajo responsable del siniestro y por
peritos de la Aseguradora y/o Ajustador, derivado de la “Visita de Inspeccion” (en su caso)

realizada para valorar los dafios del siniestro.

Administrador del Centro?
INAH y/0 Unidad

Administrativa, del Centrog

de Trabajo donde ocurri6:
el siniestro. :

Carta formal de reclamacién del pago de indemnizacién, dirigida a la Compariia Aseguradora,
indicando las causas, bienes dafiados, ubicacién, nimero y fecha del siniestro.

Responsable del Area

Encargada de Seguros de
: la Coordinacion Nacional :
. de Recursos Materialesy :

Servicios
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Requisitos para la atencién de siniestros que ocurran en “Transporte de Bienes” (Traslado de bienes muebles, obras de
i arte, obras arqueoldgicas, bienes historicos, etc.)

©
o

LERRERERN

Responsable de
integrar los :
documentos al sistema :
MOSINAH :

1) Acta administrativa de hechos, elaborada con motivo del siniestro.

Documentos requeridos

2) Reportar via telefénica del siniestro a la Aseguradora correspondiente, proporcionando los
: siguientes datos:

a) Numero de Poliza vigente.

b) Descripcion de los dafios que sufrié el bien.
c) Ubicacion, nombre del lugar en que ocurrié.
d) Nombre de la persona que reporta.

e Telefon_(_)__q_e la Unldad responsable quereporta. : Administrador del Centro

3) Costo del proyecto de determinacion de pérdida, elaborado por el, o los peritos de5|gnados por INAH y/o0 Unidad

elﬂc;gntro de Trgbajo donde ocurrlo eI smlestro 7777777777777777777 Administrativa. del Centro

4) Ficha técnica (en su caso), de todos los bienes que resultaron danados por eI smlestro . de Trabajo donde ocurri()%

5) Copia del conocimiento de embarque (conocimiento maritimo, carta de porte, guia aérea o de el sm.lestro, Coordinacion

ferrocarril, etc.). : Nacional de Museos y :
"""""" Exposiciones.

6) Si el siniestro se origina en transito terrestre, copia certlflcada del “Parte de accidente”,
levantado por la Policia Federal de Caminos y/o copia certificada del “Acta de Averiguaciones
Previas”, levantadas ante el Ministerio Publico Federal o autoridad que haya tomado
conocimiento del caso.

1. Carta de formal reclamacién, dlrlglda ala Compama Aseguradora debidamente valorizada : Responsable del Area
: desglosando los conceptos que la |ntegren : Encargada de Seguros de :
S ——— : la Coordinacion Nacional :
2. Copia de la Péliza afectada, y en su caso, copia de la declaracién en que se incluye el embarque de Recursos Materiales y
afectado. Servicios

NOTA: La relaciéon de documentos es enunciativa, méas no limitativa, dadas las caracteristicas del tipo de siniestro, es posible

que el Ajustador designado requiera algin otro documento para complementar la integracion del expediente para obtener el
: pago de la indemnizacion correspondiente.
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Requisitos para solicitar el “Pago de la indemnizacién en especie”. :

- Criterios de Aplicacion: Considerando los términos y condiciones de las pdélizas de bienes
: patrimoniales en los que el INAH es legalmente responsable, los Centros INAH y/o Unidades :
- Administrativas, de considerarlo necesario, podran solicitar por escrito a la CNRMS Area Encargada de -
Seguros, que el pago de la indemnizacién de un bien dafiado por un siniestro, declarado pérdida total, se§

©
\l

haga en especie, a fin de reponerlo por uno igual o de caracteristicas similares; esta opcidon sera
preferentemente para los bienes muebles que forman parte del inventario de activo fijo de la
Institucion.

......................................................................................................................................................................

Responsable de
integrar los
documentos al
sistema MOSINAH

Documentos requeridos

: 1) Oficio solicitud del Centro de Trabajo responsable del siniestro, especificando que el :
: pago de la indemnizacion se haga en especie, a efecto de sustituir el bien, o bienes :

declarados como pérdida total. Asimismo que asumen el compromiso de realizar el :

pago del deducible correspondiente. Administrador del
S e : Centro INAH y/o  :
: 2) Comprobante de pago del deducible, realizado en cuenta bancaria que la : Unidad Administrativa, :

: Aseguradora correspondiente indique. . del Centro de Trabajo :
T i : donde ocurrio el :
3) Factura (s) de los bienes que sustituyen a los siniestrados. siniestro.

© Responsable del Area :
- 1. Oficio dirigido a la Aseguradora solicitando que el pago de la indemnizacién del bien : Encargada de Seguros :
: siniestrado se efectle como “pago en especie”, de acuerdo a los términos y :  de la Coordinacién
condiciones establecidos en la pdliza vigente. ° Nacional de Recursos
Materiales y Servicios

NOTA: La relacién de documentos es enunciativa, mas no limitativa, dadas las caracteristicas del tipo de
! siniestro, es posible que el Ajustador designado requiera algin otro documento para complementar la
: integracion del expediente para obtener el pago de la indemnizacion correspondiente.
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Criterios de elaboracion: El costo del proyecto de determinacién de pérdida, debera ser elaborado de acuerdo a
lo indicado en la CLAUSULA VALUACION de la pdliza que corresponda. A continuacion, se presenta un resumen de
lo més relevante a considerar:
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Queda entendido y convenido que la valoracion de los bienes amparados en caso de siniestro, sera determinada y
efectuada por alguno de los peritos que el INAH designe, la indemnizacidn sera calculada a valor de reposicion y/o
restauracion, hasta dejarlos en el estado en que se encontraban antes de que se presentara el siniestro. La
valoracion de los dafios o pérdida incluye los siguientes conceptos:

1.- El costo del proyecto de determinacion de pérdida.

2.- El disefio del proyecto ejecutivo de restauracion, reparaciéon o reconstruccion.

3.- La ejecucion del proyecto ejecutivo.

4.- Asi como los costos de supervision (honorarios) y costos de traslados, viaticos, hospedajes y alimentacion de
los peritos, funcionarios y asesores que sean requeridos para estar presentes en la zona del siniestro por ubicacion
y cualquier otro gasto extra.

Los proyectos, conceptos 1., 2. y 3., podran ser realizados por un perito (prestador de servicios externo)
especializado en la materia segun el bien afectado, seleccionado de comun acuerdo por el INAH y la compafiia de
seguros.

En caso de pérdida, por lo que se refiere a la valuacion, se entiende que las indemnizaciones seran bajo la
conciliacion de valores entre los peritos del INAH y los ajustadores designados por la Compariia de Seguros y
sancionados por el INAH, considerando el valor de reposicion y/o restauracién, hasta dejarlos en el estado en que
se encontraban antes de que se presentara el siniestro, incluyendo: mejoras y adaptaciones, efectuadas antes del
siniestro, e instalaciones propias adheridas a los inmuebles, tales como: vitrales, emplomados, frescos, murales,
cadices, tumbas, cementerios, criptas, arte sacro, retablos, obra plastica sujeta y/o enmarcada y esculturas,
definidas en forma enunciativa mas no limitativa.

En el caso de pérdidas totales, la indemnizacion serd a valor de reposicion, cabe sefialar que al tratarse de obras de
arte, el INAH recibira la indemnizacién y buscara adquirir alguna otra obra (que actualmente se encuentre en
propiedad o posesion de coleccionistas privados o gobiernos e incluso de otras naciones).

LN N NN N N N N N N N N NN NN NN RN N NN R ]

Responsable de
integrar los

Documentos requeridos -
documentos al sistema

MOSINAH
1. Al documento, “costo del proyecto de determinacién de pérdida”, se debera adjuntar, :
cotizaciones de materiales, herramientas, mano de obra, servicios, etc.; o bien, de los equipos y/o : .
bienes muebles que hayan sido declarados como pérdida total por la ocurrencia del : Administrador del
siniestro. H Centro INAH y/O

B T e ¢ Unidad Administrativa, :
2. El “proyecto de determinacion de pérdida” elaborado por los peritos especializados del Centrode : dg| Centro de Trabajo

Trabajo donde ocurrié el siniestro, debera ser conciliado y formalizado con el que : donde ocurrié el
presenten los peritos de la Aseguradora y/o Ajustador como resultado de la “Visita de : siniestro
Inspeccién”, que en su caso hagan, para valorar los dafios que ocasioné el siniestro; : :

: NOTA: En la “Visita de Inspeccién”, los peritos especializados designados por el Centro de Trabajo donde ocurri6 el
siniestro, el ajustador designado y persona representante del Area Encargada de Seguros de la Coordinacién Nacional de
: Recursos Materiales y Servicios, elaboraran y formalizaran el documento “Minuta de trabajo”, el cual describird los
resultados de dicha visita de inspeccién. Este documento sera integrado al sistema MOSINAH por personal del Area Encargada
: de Seguros.
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9.9 Requisitos para la atencion de siniestros cubiertos por la pdliza “Responsabilidad Civil”

Responsable de
integrar los
documentos al sistema
MOSINAH

1) Acta administrativa de hechos, elaborada con motivo del siniestro.

Documentos requeridos

2) Relacion de documentos requerldos por el Ajustador designado.

i 3) Documentos requerldos para comprobar los dafios a terceros.
: Del tercero afectado:

e Certificado Médico (Que testifique las lesiones).

: o Recetas, notas de farmacia, recibos de gastos médicos, de hospitalizaciéon, de

: honorarios médicos, con los requisitos establecidos por la ley.

: e« En caso de fallecimiento, acta de nacimiento, acta de defuncién, acta de : . . :

: tri . tuaci udicial laci d | ivici . : Administrativa, del Centro:
matrimonio (en su caso), actuaciones judiciales relacionadas con el juicio sucesor,lo : de Trabajo donde ocurrié:
donde se establezca quien o quienes son los beneficiarios, albacea y demas el siniestro. :
conceptos legales. :

A los bienes del tercero afectado:

. Administrador del Centrog
INAH y/0 Unidad

i « Presupuestos de reparacion o facturas que amparen el importe de los dafios
: sufridos.

i Estacionamientos:
: o Declaraciénde acmdente emltldo por | Ia Companla

4) Carta reclamacion elaborada por el tercero afectado, con motivo de los dafios que

Terceros afectados
sufrié en su persona y/o bienes.

1. Formato de reporte del siniestro, emitido por la Aseguradora, informando la Responsable del Area

: designacion del despacho de aJustadores que atendera el siniestro. © Encargada de Seguros de :
O OSSOSO : la Coordinacién Nacional :

2. Carta formal de reclamacmn del pago de |ndemn|zaC|on dirigida a la Companla i deRecursos Materialesy :
Aseguradora, indicando las causas, bienes dafiados, ubicacién, nimero y fecha del : Servicios :
siniestro. :

NOTA: La relaciéon de documentos es enunciativa, méas no limitativa, dadas las caracteristicas del tipo de siniestro, es posible
que el Ajustador designado requiera algin otro documento para complementar la integracion del expediente para obtener el
: pago de la indemnizacion correspondiente.
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(@)

propiedad del INAH”.

: Requisitos para la atencién de siniestros cubiertos por la péliza “Seguro de vehiculos automotores

LI ERRERE RN

Documentos requeridos

Responsable de
integrar los H
documentos al sistema :
MOSINAH :

En caso de accidente, que ocasione dafios materiales al vehiculo.

1) Reportar via telefénica del siniestro a la Aseguradora correspondiente,

proporcionando los siguientes datos:

a) No. de Pdliza vigente,

b) Datos del Vehiculo,

¢) Ubicacion, nombre del lugar en que ocurrio,

d) Nombre de la persona que reporta,

e) Teléfono de la Unidad y/o persona responsable que reporta.

aseguradora.

3) Controly segwmlento de Ia reparacmn del vehlculo en el taller acordado conla :

- - - : Administrador del Centro:
: 4) Documento que avale la entrega del vehiculo reparado a entera satisfaccion de la :

INAH y/0 Unidad

Unidad de Trabajo del INAH, como responsable del vehiculo.

.................................. . Administrativa, del Centro;
: de Trabajo donde ocurri6 :

S el siniestro.
1) Proporcionar la Factura Orlglnal 7777777777777777777 :

2) La tenencia vehlcular de Ios 5 ultlmos afos, o blen la cernﬁcamon de no adeudo de
3) LII_t_I_mo con_"_l_p_)__robante de verlflcaC|on amblental (en sucaso).
_”4) Original de la declaracion de pérdida total del vehiculo, emitida poﬁrﬁIa
: 5) Comprobante de la “Baja de placas” emitido por la Autorldad competente.
Para el caso de Robo total, se deben incluir los documentos indicados en relacién
¢ anterior, mas los que se enumeran a continuacion.
1) Averiguacion previa d debldamente certlflcada ante Ia autoridad competente. :
: 2) Ratificacion de la “Averiguacion previa” debidamente certificada ante la autorldad
: competente, y acreditacion de Ia propledad del vehlculo

1. Carta de formal reclamamon dlrlglda ala Companla Aseguradora, debldamente - Responsable del Area

valorizada y desglosados Ios conceptos que la integren.

: Encargada de Seguros
,,,,,,,,,,,,,, ¢ dela Coordinacion  :

2. Copia de la Pdliza, y en su caso, copia de la declarauon en que se |ncluye el : Nacional de Recursos

embarque afectado

Materiales y Servicios

NOTA La relacion de documentos es enunciativa, méas no limitativa, dadas Ias caracteristicas del tipo de

! siniestro, es posible que el Ajustador designado requiera algin otro documento para complementar la
i integracion del expediente para obtener el pago de la indemnizacion correspondiente.
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- 9.11 : Requisitos para la atencién de siniestros cubiertos por la péliza “Embarcaciones menores”

Documentos

requeridos

Responsable de
integrar los
documentos al sistema
MOSINAH

: En caso de accidente, que ocasione dafios materiales a bien.

21) Reportar via telefonica del

proporcionando los siguientes datos:
a) No. de Pdliza vigente,

b) Datos del bien afectado,

¢) Ubicacién, nombre del lugar en que ocurrio6,
d) Nombre de la persona que reporta,
e) Teléfono de la Unidad y/o persona responsable que reporta.

siniestro a

la Aseguradora correspondiente,

2) Hoja (formato) del reporte que propormona la Aseguradora

3) Para el caso de dafios materlales o pérdida parcial de la embarcacion, se reqweren Ios
siguientes documentos:

a) Formato de resguardo del bien.

b) Diagnéstico de dafios y presupuesto de reparacion, emitido por técnico
especializado, (autorlzado por el fabrlcante y/o proveedor del blen)

5) Documento que avale Ia entrega del blen reparado a entera satisfaccion de la Unldad

de Trabajo del INAH

6) En caso de haberse declarado como perdlda total el bien debera salvaguardarse
hasta que la Aseguradora pague la indemnizacién y a su vez recupere el bien :

siniestrado.

Asimismo, se debera proporcionar al Area Encargada de Seguros de la CNRMS, la

Administrador del
Centro INAH y/o
Unidad Administrativa,
del Centro de Trabajo :
donde ocurri6 el :

siniestro.

1 Para los casos de perdlda total deI blen smlestrado se mtegrara eI expediente
: respectivo con la documentacion que solicite el Ajustador designado.

. 2.~ Carta de formal de reclamacion del pago de |ndemn|zaC|0n dirigida a la Companla
indicando las causas, bienes dafados, ublcacmn numero y fecha del

i Aseguradora,
é siniestro

Responsable del Area

Encargada de Seguros :

de la Coordinacion
Nacional de Recursos
Materiales y Servicios

i NOTA: La relacién de documentos es enunC|at|va mas no Ilmltatlva dadas las caracteristicas del tipo de
* siniestro, es posible que el Ajustador designado requiera algun otro documento para complementar la
¢ integracion del expedlente para obtener el pago de la |ndemn|za0|on correspondlente
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- Formatos (ejemplos) de documentos mas relevantes que se elaboran y/o integran al proceso de atencién =
de siniestros: :

Documentos requeridos

Se Presentan en este “Manual” los documentos mas relevantes que integran los expedientes de los siniestros que :
: afectan los bienes patrimoniales del INAH de los cuales es legalmente responsable, con el objeto de que el personal :
: que opera el sistema informéatico MOSINAH, asi como el personal responsable que debe reportar, supervisar y :
¢ hacer el seguimiento del estatus de cada siniestro en su ambito de competencia, cuenten con un referente que le :
: sirva de guia para elaborar y formalizar dichos documentos, con los ajustadores que atienden el siniestro en :
! representacion de las Aseguradoras :

..................................................................................................
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: ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS FT-PD-INAH-ADM-001-001

ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS

EM LA CIUDAD DE . (Entidad Federativa)l, SIENDO LAS HORAS DEL DIA _ DEL
MES DE DEL ARO . EM LAS CFICINAS . DEL INSTITUTO
MNACIOMNAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, LBICADAS EM

EL  QUE SUSCRIBE . {(Cargol

PMAMIFIESTO LO SIGUIENTE:

EL CENTRO IMNAH COMISIOND A PERSOMNAL ADSCRITO A (Area del Personal
Asignado) A EFECTOS DE RENDIR UM AMALISIS DE LOS PRINCIPALES MOMUMENTOS
HISTORICOS BAJO EL RESGUARDO DEL {(Centro INAH correspondiente),

COMO RESULTADO DE LAS VISITAS DE INSPECCION REALIZADAS POR PERSONAL (Area dei
Personal Asignade) DE ESTE INSTITUTC EM DIFERENTES INMUEBLES EMN LA ENTIDAD, SE
REPCRTAROMN DANOS (descripcion de los diversos dafos ocasionados por el siniestro), BAIOD
RESPOMSABILIDAD DEL INAH, DANOS QUE FUERON OQCASIONADOS COMO COMNSECUENCIA
DEL (tipo de siniestro, huracan, sisme, lluvias, derrumbe, etc. ).

LS INMUEBLES QUE PRESENTAMN DARNOS SON LOS SIGUIENTES:

(Relacion de los Inmuebie (s) afectada (s)).

LOS BIEMES ANTERIORMENTE DESCRITOS FUEROMN AFECTADOS PCR churacan, sismo, frente
frio, robo, incendio, etc.d DE ACUERDO AL REPORTE EMITIDO POR (Dependencia Gubernamental
que monitorea e evento, CENAPRED, SISMOLOGICO NACIONAL, COMNAGUA, etc) QUE
QCACIONG LOS DANOS A LOS INMUEBLES BAJD RESPONSABILIDAD DEL INAH.

LOS BIENES DARNADOS POR EL  SINIESTRO FUERON REPORTADCS A LA COMPARNIA
(Aseguradora que emite la péliza de seguros vigente) ¥ SE INFORMO AL AREA EMCARGADA DE
SEGUROS, DIRECCION DE CONTROL Y GESTION, ADSCRITA A LA COCRDINACION MACIONAL
DE RECURS0S MATERIALES ¥ SERVICIOS DEL INAH.

MO HABIEMDO OTRO ASUNTO A COMSIDERAR, SE CIERRA LA PRESEMTE ACTA SIEMDO LAS
HORAS DEL DIA EMN QUE SE ACTUA, FIRMANDO PARA CONSTAMNCIA AL MARGEN
LS QUE EM ELLA INTERVINIERCH ANTE LA PRESENCIA DE TESTIGOS DE ASISTENCIA-——-——

EL QUE SUSCRIBE:

TESTIGO TESTIGO
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:9.12.4 . DETERMINACION DE PERDIDAS DEL SINIESTRO
(Elaborado por peritos del Centro de Trabajo INAH)

DETERMINACION DE PERDIDAS OCASIONADO POR (Tipo de Siniestro) AL (Inmueble afectado, incluir ubicacién )
RESPONSABLE: CENTRO INAH (Entidad Federativa)
CONCEPTO E UNIDAD CANTIDAD ELEMENTOS COSTO TOTAL OBSERVACIONES
; H ;(personal requerido) H H
RECURSOS HUMANOS
Restaurador profesional responsable en campo. mes 3 1
Restaurador profesional colaborador. mes 3 2
Auxiliar de restaurador. mes 3 2
SUB-TOTAL
VIATICOS
Viaticos de restaurador. Considera los montos de los H :
viaticos del personal de supervision del area de ; dia 15 2
restauracion del INAH que |levarad a cabo las visitas (al E E
inicio, mitad y fin de los trabajos), E
con duracioén de 5 dias cada visita. : :
SUB-TOTAL
TRASLADOS
Traslado del restaurador en campo. Incluye traslados del
restaurador responsable en campo y de los 2 restauradores E 1 3 E
colaboradores. E
Traslado del restauradores del INAH. Incluye traslado de 2
) H : 3 H 2 H H H
restauradores supervisores del INAH. B E H B H H
H H H H H SUB-TOTAL
RECURSOS MATERIALES
REGISTRO Y DOCUMENTACION: Esta actividad se realizaré
antes, durante y al final de cada uno de los procesos que
se |lleven a cabo con fines de conservacion vy restauracion.
Incluye la realizaciéon de documentacion exhaustiva y
precisa tanto grafica,
como fotografica y documentalmente.
Papeleria general. concepto 1 1
Camara fotografica. pza. 1 1
Computadora. pza. 1 1
Impresora. pza. 1 1
SUB-TOTAL
PROCESO DE RESTAURACION:
Incluye compra de materiales, herramientas y equipo para
adecuacion del area de trabajo, asi como para los procesos
de restauracion.
Materiales y equipo para los procesos de restauracion.  concepto : 1 1
Herramientas y materiales. concepto 1 1
Reactivos quimicos y solventes. concepto 1 1
Equipo de seguridad. concepto 1 1
Andamios. Para adecuacio6n del area de trabajo. pza. /mes 3 2
Transporte del bien siniestrado (si es el caso). concepto 1 1
Retiro de escombros concepto
SUB-TOTAL
:  SUB-TOTALRM
GRAN TOTAL
Nombre y firma de (los) Perito (s) que eleboraron el dictamen
designados por el Centro de Trabajo responsable.
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MINUTA DE REUNION DE TRABA.JO
(Derivado de las visitas de inspeccion a bienes siniestrados)

Minuta dela reunién detrabajo celebrada el (Fechsa v hora)l, con motivo de las reclamaciones presentadas por el Instituto
Macional de Antropologia e Historia, a consecuencia de los dafios jue ocasiond el (Hurscén, sismo, luviss, fuertes
vientos, derrumbes), que afecto [uno o varios) inmueble responsabilidad legal del INAH en el Estado de [fentidsd
federativa), siniestro registrado por fnombre de Iz aseguradora) con el numero: (asignado por la aseguradora).

En la que intervinieron:
Par el INAR:

»  (describir el nombre del personsl gue inferviens en s inspeccion)

Por el despacho de ajustadores (fnombre de ls empresa). Ajustador nombrado por gl asegurado yiola compania aseguradora
para atender la reclamacion presentada por el INAH.

»  (describir el nombre del sjustsdor designsdo gue interviens en Is inspeccion)

Por el despacho de Asesores Técnicos de |a aseguradora (nombre de s empressl. Asesor Técnico nombrado par el
asequrado yio |a compafia asequradora.

* (describir el nombre del asesor técnico gue interviene en la inspeccidon)
Temas tratados:

A.- Se realizaron las inspecciones a las ubicaciones programadas por el INAH, en compania de sus funcionarios, peritos yio
investigadores responsables de las mismas donde se reportaron danos causados aun{os) inmueble(s) bajo responsabilidad
legal del INAH, ubicado en el Estado de fentidad federatival las cuales se mencionan a continuacion:

[ | | I
Mo.  INMUEBLE LOGALIDAD FECHA INSPECCION

1 Describir en forma de lista la(s) localidad(es] localidad de cada una de dlladfecha de inspeccion
afectadals)

B.- Una vez conciliadas las volumetrias se llevd acabo la conciliacion de montos con los Técnicos yio Peritos del INAH, el
Asesor Tecnico y el Ajustador que interviene en la inspeccion, quedando de la siguiente manera:

[ [ [
Ma. INMUEBLE LOCALIDAD MONTO CONCILIADO
[l 1 1 I
|1 Cescribir en forma de lista la(s) Incalidadtes]Iocalidaddecadaunadeellﬂslmontos conciliados por cadal
(Los montos y volimenes estan sujetos a la aplicacion de los términos y condiciones de la péliza de seguro)

afectadals) una de las localidades

C.- Es importante sefalar que los montos del proyecto para resarcir los dafos que presenta el Técnico yio Perito
representante del {Centro INAH donde ocurrid el siniestro), fueron conciliados de conformidad con el Ajustador yio Asesor
Técnico en representacionde la compafiia aseguradora, de acuerdo conlo verificado en las visitas deinspeccion de todos
y cada uno de los inmuebles afectados

D.- S manifiesta que no queda ninguna ubicacion pendiente deinspeccionar, ni con dafios, por este evento en el Estado
de (Entidad federativa

E.- (Si gueds algin pendiente de Ia visita de inspeccion, se debe de especificar en este incizo).

Ejemplo: “Los pendientes de Iz evaluacion (para el caso de que resulten afectadas o dafisdas obras de arte) i Coordinacion
Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultura! designara uwn perito restaurador para valorar los aicances y costos de la
restauracion y/o reposicion del bien.

F.- Personal del Centro INAH (Entidad federstiva)l proporciondlos documentos para soportar la reclamacion a través del
sistema

G.- La reunidn de sequimiento serd en las oficinas del INAH en la Ciudad de México, en donde el asegurado en su
caso, proporcionara posteriormente la documentacion soporte al reclamo

Se cierra la presente minuta siendo las del . &n las oficinas del Centro INAH (Entidad federative) ubicadas
en (Direccion de lss oficings).

Firmando al calce los gue en ella participan.
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12.6 ACTA ENTREGA-RECEPCION DE BIENES FT-PD-INAH-ADM-001-005

{H-+y

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES
(Para el casode Pagoen Especie)

PAGO EN ESPECIE DEL SINIESTRO NO. (Nimero de siniestro), BAJO EL AMPARO DE LA POLICIA NO.
(Mamero de paliza) FORMALIZADA POR EL INAH Y LA COMPARNIA {Nombre de o aseguradaral

EM LAS OFICINAS DEL {mombre del Centro de Trabajo donde se formaiiza el acta), UBICADO EN
(direccion del fugar] SIENDO LAS___ HORAS DEL DIA____ DE____ 2014, SE REUNEN PARA
FORMALIZAR EL PRESENTE DOCUMENTS, POR PARTE DEL INAH, jnombre v cargo del personal del
Centra de Trabajo gue interviene | POR PARTE DEL AREA ENCARGCADA DE SEGUROS (5ies el casa) DE
LA COORDINACION NACIOMAL DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS, (nombre de ig persona gue
representa ol Areg de Seguros de io CNRMS): POR PARTE DEL PROVEEDOR, (nombre de o empresa).
EL C. {nombre de ia persana que representa al proveedor) RESPONSABLE DE ENTREGAR EL BIEN YO
QUE REALIZO [Sies ef casa) LAS ACTIVIDADES DE INSTALACION Y PUESTA EN OPERACION (describir el
bien entregado o las actividodes gue reaiizd para su instalacion y puestaenoperacidn | LO ANTERIOR
DE ACUERDC A LA FACTURA NO. (NUmero de Factural, POR PARTEDEL DESPACHC DE ATUSTADCRES
(Nombre del despacho). REFRESENTADC POR (Nombre del Ajustadorf TODAS LAS PARTES
INTERVIENEMN COM LA FINALIDAD DE LEVANTAR LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DEL
BIEM SUMIMISTRADO, QUE RESULTO AFECTADO POR [Describa el tipo de siniestro, huracdn, frente frio,
etc) ¥ SU RECLAMACION A (Describa el nombre de la aseguradora) MEDIANTE EL PAGO EN ESPECIE,
DE ACUERDO A LOS TERMINOS ¥ COMDICIOMES ESTABLECIDOS EN LA POLIZA NO. (NO. de Poliza
vigente] AL AMPARC DEL SINIESTRO NO. (Numero de siniestra).

(Sieselcasa)

LOS TRABAJOS REALIZADOS POR EL PROVEEDOR SE INDICAN A CONTINUACION: [Retiro, suministro,
instalacidn, puesta en aperacidn del bien entregado).

SE MAMIFIESTA QUE UNA VEZ PUESTO EN OPERACION EL [Describir el nombre y las caracteristicas
técnicas del bien entregado). SE ENCUENTRAN OPERANDO AL 100% DE SU CAPACIDAD, DESPUES DE
HABER REALIZADO LAS PRUEBAS NECESARIAS, DANDO FE DE ELLO, EL PERSONAL RESPOMNSABLE
DEL [Describir &f dreg v nombre del personal gue recibio i bien |

SIN MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION, SIENDO
LAS __ HORAS DEL MISMO DIA DE SU INICIO, FIRMANDO AL CALCE ¥ AL MARGEN PORTODOS Y LAS
CADA UNC DE LOS QUE EM ELLA INTERVINIERON DANDO FE DE LO ACTUADO.

RESPOMNSABLE DEL AREA DE TRABAID PROVEEDCR
DOMDE SE INSTALO

PERSONAL RESPONSABLE DEL AJUSTADOR
RESCUARDO Y/O OPERACION DEL BIEN

OPCIONAL REPRESENTANTE DEL AREA ENCARCADA DE
SECUROS. CNRMS

Pagina 47




-/ CULTURA

Manual de Operacién del Programa de
Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales

&> INAH

o del INAH.
- 9.12.7 CEDULA DE VALORACION Y DETERMINACION DE DANOS FT-PD-INAH-ADM-001-006 -
Dafio: (Tio de dafo} Aseguradora: Inmueble: No. Poliza: (Nomtre de lo Asequradora)
. No. Siniestro:
Ubicacion: (Localidad) (Nombre del Inmueble o ZA)
Asegurado: INAH [Numero de polizo)
Fecha Sin: (fecha de siistro) (Asignado por la Aseguradora)
Fecha: (de inspeccion)
ANALISIS COMPARATIVO DE DAROS
PRESUPUESTO DE RECLAMACION DEL' ASEGURADO DETERMINACIGN DE PERDIDAS CONCILADAS CON EL ASESOR TECNICO Notas Tecica de
revision y
conciliacion
Clave CONCEPTO U. | CANTIDAD| P.U. | IMPORTE|Clave CONCEPTO U. | CANTIDAD |P.U. IMPORTE
| Limpieza E | Limpieza
I Palapas E I Palapas
Construccion y/o reparacion de cubiertas de E
oalapas 2 M ) § 42000 Reparacion de cublerta a base de material tipo zacate 0 = \pp: 4 $1.00 $
[ase de guano de la region. 2 100 E guano. 10
z 0
Supervision de un perito : - - R : :
P P ol 2 1§ Is200 y . Ddori 1 S0
(Arqueologo). Y Z Supervision de un perito (Arqueolog

NOTAS:
Los importes determinados no incluyen el impuesto al valor agregado (1.V.A.)

Los importes determinados quedan sujetos a la aplicacion de las condiciones de la pdliza de seguro.

Nombre y firma del Asesor técnico y el (los) Perito () designados por el Centro de Trabajo responsable.
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9128 CONVENIO DE INDEMNIZACION 1/2 FT-PD-INAH-ADM-001-007

Siniesing:
Poliza:
MR sremnoia
Indemmizacian:
Hoja: 17z

CONVENIO DE INDEMMIZACION FINAL
Conwenio de Valorizacidn de pérdidas que firman de comin acuerdo por una parta:

El Assguradc INSTITUTO MACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, representadc por &l
, Bn Bu cardcher de Secretario Administrativo del Instituio Nacional de Antropologia e

Historia, asistido por al &n su caracter de Coordinar Macional de Recursos Materiales y
Servicios del Insbtuto Nacional de Antropologia e Histonia y por otro (la fel) C. en
represantacidn da ., 8N |o sucesivo “el ajustador™, designado por La
Compafiia Aseguradora, . en lo sucesivo “la aseguradora’, para atender la

reclamacidn demvada de los siguenies dafios:

DESCRIPCION DE LOS DANOS

{Indicar el tipo de siniestro, los daflos gue ocasiond al bien afectado, su ubicacidn, el Cantro de Trabajo
responsable v la fecha en que ocumd el siniestro.)

DESCRIPCION MONTOS EN MNS
{Diescribir el bienis) afectadols), o inmuebla(s) ]
[WA % ]
[Totl s
Daducible 5
miporte & Indemnizar 5

Todas las partes convienen que como consecuencia directa del evenio dafioso segln deferminacidn de
pérdidas anexa y documentacsdn comprobatona en el informe final del ajustador, asciende a la suma de:

(MONTO TOTAL DEL IMPORTA A INDEMNIZAR CON LETRA 00/100 M.N.)

Dicha cantidad se redondea en térmnos de lo gue establece el Articulo 20 del Codigo Fiscal de la Federaciin.
Bl Asegurado manifiesta su absoluta conformidad en la valorizacion de los dafios y gue & monto agui
convenido es la justa indemnizacidn a la que fiene derecho. por lo que al recibirla. guedara resarcido a su
entera satistaccion de la pérdida sufrida.

EL ASEGURADO DECLARA QUE:

1. Mo Bene contratada minguna otra poliza de seguro, igual a la sefialada en el presente comvenio, que
ampare los bienes afectados por el evento dafloso, contra kos mismos riesgos.
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9.12.8§ CONVENIO DE INDEMNIZACION 2/2 FT-PD-INAH-ADM-001-007 é

Sindestro:
Poliza:
WiReferencia:
Indemnizaciin:
Hoja: 22
2. Es de su conocimeenio que el hecho de que la Institucion Aseguradora inlervenga en la valorizacidn del dafio,

mo privard a8 ésta de las excepciones que pueda oponer contra las acciones del Aseguado o de sus
Causahabientes (Articulo 119 de la Ley Sobre el Contraio de Seguro).

3. Es de su conocimienio que la Instiucidon Aseguradora, al efectuar el pago de la indemnizacion se subrogara
hasta por el imporie pagado. en todos los derechos y acciones contra terceros que por causa del dafio sufrido
comespondan al Asegurado (Ariculo 111 de la Ley Sobre el Contrato de Seguro).

4. Es de su conocimients que al efectuanse el pago de la indemnizacion, la Suma Asegurada de la Pdliza o Inciso
afectado se reducird en la canbdad equivalente al monio ndemnizado.

5. Es de su conocimiento y acepta que al recibir el pago por la indemnizacidn a la que se refiere el presents
conwvemio finiquito, mediante transferencia electronica a la cuenta de la Tesoreria de la Federacion
“TESOFE", clave de referemcia:z 147000213, cadena de dependenciaz 0202514935IMIE, a nombre del
Institute Macional de Antropologia @ Historia, con Registro Federal de Contribuyentes, INA4BOB15GV, ==
satisfacen todos los derechos y reclamaciones que pudiesen emanar de |la pdliza y siniestro cuyos datos sa
mencionan en el presente convenio finiquito, por lo que el Asegurado extiende el finiguito mas amplio y absoluio
que en derecho exista, no reservandose ninguna accidn presente, pasada o futwra en conra de Ta aseguradora’,
derivada de la piliza y siniestro en comento.

EL AJUSTADOR DECLARA QUE:

En su cardcter de Ajustador Profesional Independiente, ha corroborado la realizacidn del evento dafioso, sus
causas y la valorizacidn de los dafios, conforme a las condiciones contraciuales de la Poliza amiba mencionada.

Firma en Ciudad de México a de del en tres tantos, quedando uno de ellos en poder del
Asegurado.

Conforme El Asegurado
Institute Macional de Antropologia e Historia

k. atheo Coor HMacl I de Materiales y Serviclos

Conforme El Ajustador
{Mombre del Despacho)

(Mombre del Ajustador)
Austador
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FECHA DE EMISION;

15 de diciembre de 2022

AUTORIZACION

Con fundamento en lo establecido en el articulo 7 fraccion VIl de la Ley Organica del
INAH y en el articulo 15, fraccion |1l del Reglamento de la Ley Organica del INAH.

EL DIRECTOR GENERAL.

ROP. O PRIETO HERNANDEZ




CULTURA

Manual de Operacion del Programa de
Aseguramiento Integral de Bienes
Patrimoniales de INAH.

Instituto Nacional
o Antropologia
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FECHA DE EMISION:

15 de diciembre de 2022

APROBACIONES

COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA INAH (COMERI)

PRESIDENTE PRESIDE

Antrgp. PedrgiWelazquez Beltran
Secrefario®®ministrativo del INAH.

NTE SUPLENTE

Arglgo. Luis Antonio Huitron Santoyo
Coordinador Nacional de Desarrollo

Institucional.

SECRETARIA EJECUTIVA

Lic. Edith Ver
Directora de Plan

VOCAL
k\@@ 3
steban Mtra. Valeria Valero Pie
on y Evaluacion. Coordinadora Nacional de Monumentos
Historicos.
VOCAL

VOCAL

o

|

J

Arg.Juan Manuél Garibay Lopez

Coordinador Nacional de Museos y Coordinadora
Exposiciones.

Antrop,' Beatriz Quintanar Hinojosa

Nacional de Difusion.
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VOCAL /
i/
1/
l 7 P
/ =
Mtro. Jose Guadélu pe Martinez Garcia Lic. Gerardo ,Fiamos Olvera
Encargado del Despacho de la Director de la Escuela Nacional de
Direccion de la Biblioteca Nacional de Conservacion, Restauracion y Museografia.

Antropologfia e Historia.

VOCAL VOCAL

=

Dray/ MZ/thaKérenza Lc}p{ez Mestas
Cogfdin&dorafNacional de Arqueologia.

ASESORES

ASESORA JURIDICA ASESORA TECNICA

Lic. Maria dz/ﬁerpetuo sdcorro Villarreal E. raAbigail Mejia Pérez
Coordinadoya Nacional de Asuntos Juridicos. Titular dgk@*gano Interno de Control en el

INAH.

CORRESPONSABLE COMERI-INAH

An p.J] Luis Perea Conzalez.
Secye€tario Tecnico del INAH.
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VOCA VOCAL

Lic. Maria ciH’Carmen Castro Barrera Lf'/lﬂL.qu/Er"nan el TellgzGaona

Coordinadora Nacional de Conservacion del Coordinador Nacional ecursos Materiales
Patrimonio Cultural. y Servicios.
VOCAL

7%7;7 {On! p

Dra Paloma Bonﬂi Sanchez
Coord:nadora Nacional de Antropologla Coortti

S,

L/L':lrb. Iris Infan osio
dora-Nacional de Obras y Proyectos.

VOCAL VOCAL
‘\\
P -
Lic. Eduardoe Ferpgindez Azpiri Lic. Da%norio Garcia Avila
Coordinador Nacio cursos Humanos. Coordina/ r Nacional de Recursos

_~~ Financieros.

CAL VOCAL

It

Arq. lvarado Lopez Dra. Delia Satazar Anaya
Coordinador Nagional de Centros INAH. Directora de Estudios Historicos.
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