
 

 

 
CIRCULAR: GRyG  01/17 

 
 
PARA: TODO EL PERSONAL  
ASUNTO: POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO ACCESO A CARPETAS DEL SERVIDOR. 
FECHA DE ACTUALIZACIÓN:  24 DE SEPTIEMBRE DE 2020. 
 

Objetivo 

Establecer la política y el procedimiento a  seguir para solicitar y ejecutar los 
movimientos de creación, alta, baja y cambios a las Carpetas del Servidor \\10.133.218.5\; 
para usuarios internos de la Institución. 

Alcance: Todo el personal de Dorama. 

Política General: 

I. Creación de Carpetas. 
 

a) Enviar un correo electrónico al área de Reaseguro, con los siguientes datos: 
 

• Asunto: Creación de Carpeta. 
• Nombre de la Carpeta a crear. 
• Nombre Completo del (los) Usuario(s) facultados para acceder a la carpeta. 
• Permisos que tendrán los usuarios: Lectura y Escritura (alta, modificación o 

eliminación de archivos), o bien, sólo de Lectura (Consulta). 
• Copia a su jefe inmediato. 

 

II. Acceso a una Carpeta (Altas) 
  

a) Enviar un correo electrónico al área de Reaseguro, con los siguientes datos: 
 

• Asunto: Acceso a la Carpeta “Nombre de la Carpeta”. 
• Nombre Completo del (los) Usuario(s) facultados para acceder a la carpeta. 
• Permisos que tendrán el (los) usuario(s): Lectura y Escritura (alta, modificación o 

eliminación de archivos), o bien, sólo de Lectura (Consulta). 
• Copia a su jefe inmediato. 
• Si la carpeta solicitada es de otra área, copia al responsable de la carpeta. 
• Vobo del responsable de la carpeta. 
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III. Denegar el acceso a una Carpeta (Bajas) 
  

a) Enviar un correo electrónico al área de Reaseguro, con los siguientes datos: 
 

• Asunto: Denegar acceso a la Carpeta “Nombre de la Carpeta” 
• Nombre Completo del (los) Usuario(s). 
• Copia a su jefe inmediato. 

 

 

Nota: Para el caso de los empleados que dejen de laborar en la Institución, el área de 
Reaseguro realizará el trámite de baja con TI. 

 

IV. Modificación de Permisos a un Usuario. 
  

a) Enviar un correo electrónico al área de Reaseguro, con los siguientes datos: 
 

• Asunto: Permisos a la Carpeta “Nombre de la Carpeta”. 
• Nombre Completo del (los) Usuario(s). 
• Permisos que tendrán el (los) usuario(s): Lectura y Escritura (alta, modificación o 

eliminación de archivos) o bien solo de Lectura (Consulta). 
• Si la carpeta solicitada es de otra área, copia al responsable de la carpeta. 
• VoBo del responsable de la carpeta. 

 

V. Reaseguro será la única facultada para solicitar a TI, los movimientos anteriores con 
la autorización del jefe inmediato del solicitante y/o del responsable de la carpeta, 
según sea el caso. 

 

 

Listado de Carpetas Servidor y responsables 

 

Listado de Carpetas 
Servidor y Responsa 

 



 

 

 

Procedimiento: 

 

Paso 

 

Responsable Actividad 

1 Solicitante 
Solicita a Reaseguro vía correo electrónico la creación, alta, baja y/o 
cambio a una Carpeta del Servidor \\10.133.218.5\. 

2 Reaseguro 

Recibe Correo y verifica que los datos de la solicitud, cumplan con la 
política  

¿Cumple con los datos? 

2.1. Si no cumple, notifica las observaciones al solicitante para su 
corrección. 

2.2. Si está correctos, continúa con el paso 3. 

3 Reaseguro 
Solicita a Mesa de Ayuda vía correo electrónico la creación, alta, baja 
y/o cambio a una Carpeta del Servidor, anexando datos del usuario y 
permisos autorizados. 

4 
Mesa de 
Ayuda 

Ejecuta el movimiento solicitado e informa vía correo electrónico a 
Reaseguro que valide el correcto acceso con el usuario. 

5 Reaseguro 
Informa al solicitante vía correo electrónico respuesta de Mesa de 
Ayuda y solicita confirmación al usuario.  

6 Solicitante 
Confirma a Reaseguro vía correo electrónico que su solicitud se 
realizó correctamente. 

7 Reaseguro 
Archiva solicitud electrónicamente en la carpeta “Altas y Bajas 
Servidor” 

Termina procedimiento 

 

 

 



 

 

 

 

Bitácora de Actualizaciones. 

 

N° y fecha de 
actualización 

Motivo Detalle de la actualización 

1° octubre 2020  Actualización Ordinaria  Se agregó el logo institucional. 
 se actualizo el Área responsable del proceso. 

 



Carpetas_Operaciones

				ÁREA OPERACIONES







				NOMBRE DE LA CARPETA		RESPONSABLE

				Aledal		María Elena Guerra

				Aon		Montserratt Hijar

				Arvida		María Elena Guerra

				Auditoria_Anzures		Josué Solís

				Auditoria_Aon		Josué Solís

				Auditoria_Cd_del_Carmen		Josué Solís

				Auditoria_Corredores		Josué Solís

				Auditoria_Cuernavaca		Josué Solís

				Auditoria_Culiacan		Josué Solís

				Auditoria_Gruta		Josué Solís

				Auditoría_Guadalajara		Josué Solís

				Auditoria_Hermosillo		Josué Solís

				Auditoria_Interproteccion		Josué Solís

				Auditoria_Jasso		Josué Solís

				Auditoria_Leon		Josué Solís

				Auditoria_Marsh		Josué Solís

				Auditoria_Merida		Josué Solís

				Auditoria_Monterrey		Josué Solís

				Auditoria_Perisur		Josué Solís

				Auditoria_Puebla		Josué Solís

				Auditoria_Queretaro		Josué Solís

				Auditoria_San_Luis_Potosi		Josué Solís

				Auditoria_Tampico		Josué Solís

				Auditoria_Tijuana		Josué Solís

				Auditoria_Toluca		Josué Solís

				Auditoria_Veracruz		Josué Solís

				Auditoria_Villahermosa		Josué Solís

				Brockman		Montserratt Hijar

				Cd_del_Carmen		Carmen García

				Corrredores		Montserratt Hijar

				Cuernavaca		Cinthya García

				Culiacan		Nanci Agramón

				Gruta		María Elena Guerra

				Guadalajara		Eva Cajero

				Hermosillo		Saira Galdeán

				Interproteccion		Montserratt Hijar

				Jasso		Susana Barrón

				Leon		Israel Contreras

				Matriz		María Elena Guerra

				Merida		Maritza Zetina

				Minutas_Juntas_Subdirección_CdMéxico -Periferia		Alfredo Barragán

				Minutas_Juntas_Subdirección_Centro-Pacífico		Iván Ornelas

				Minutas_Juntas_Subdirección_Norte-Golfo		Manuel López

				Monterrey		Héctor García

				Pachuca		Daniel Zamora

				Perisur		Dafne Brito

				Puebla		Viridiana Trujillo

				Queretaro		Erika de la Cruz

				San_Luis_Potosi		Judith Rodríguez

				Tampico		Miguel Angel Robles

				Tijuana		Cinthya Espinoza

				Toluca		Miriam Blanco

				Veracruz		Erika Hermida

				Villahermosa		Ángela Medina

				Willis		Montserratt Hijar





Carpetas actuales



				NOMBRE DE LA CARPETA		RESPONSABLE

				Administración de Riesgos		Avril García

				Agentes		Josué Solís

				Aledal		María Elena Guerra

				Aon		Montserratt Hijar

				Arvida		María Elena Guerra

				Auditoría		Josué Solís

				Auditoria_Aon		Josué Solís

				Auditoria_Brockman		Josué Solís

				Auditoria_Brokers		Josué Solís

				Auditoría_Cd_del_Carmen		Josué Solís

				Auditoria_CNSF		Verificar con el área de accesos

				Auditoria_Cuernavaca		Josué Solís

				Auditoria_Culiacan		Josué Solís

				Auditoria_Gruta		Josué Solís

				Auditoría_Guadalajara		Josué Solís

				Auditoria_Hermosillo		Josué Solís

				Auditoría Interna		Fabiola Ruiz

				Auditoria_Interproteccion		Josué Solís

				Auditoria_Leon		Josué Solís

				Auditoria_Mario_Jasso		Josué Solís

				Auditoria_Merida		Josué Solís

				Auditoria_Monterrey		Josué Solís

				Auditoria_Pachuca		Josué Solís

				Auditoria_Patriotismo		Josué Solís

				Auditoria_Puebla		Josué Solís

				Auditoria_Queretaro		Josué Solís

				Auditoria_SLP		Josué Solís

				Auditoria_Tampico		Josué Solís

				Auditoria_Tijuana		Josué Solís

				Auditoria_Toluca		Josué Solís

				Auditoria_Veracruz		Josué Solís

				Auditoria_Villahermosa		Josué Solís

				Auditoría Exp.Solvencia		Josué Solís

				Brockman		Montserratt Hijar

				Brokers		Montserratt Hijar

				Capacitación_curso_access Dorama 2019		Beatriz Borja

				cartera y garantías_destino		Rodrigo Roque

				Cd_del_Carmen		Carmen García

				Comunicación		Arely Ramírez

				Confirmacipnes Bancarias		Julisa Rendón

				Contraloría Normativa		Fabiola Ruiz

				Control_de Cobranza_No_Referenciada		Julisa Rendón

				Control Interno		Olivia Uribe

				Coordinación Suscripción		Pedro Saavedra

				Corporativo		Andrés Montero

				Corporativo_Patriotismo		Elena Guerra

				Corrredores		Montserratt Hijar

				Cuentas_Especiales		Pedro Saavedra

				Cuernavaca		Cinthya García

				Culiacan		Nanci Agramón

				CUSF_Contabilidad		Martha Martínez

				Dorama_Poderes		Andrés Montero

				Dorama_RR7_RR4		Adriana Campos

				DoramaLegacy		Verificar con el área de accesos

				Encuesta_Clima_Organizacional_2018		Carlos López

				Función_Actuarial		Beatriz Borja

				Función_Actuarial_Dorama		Beatriz Borja

				G_Cobranza		Alfredo Quezada

				Gobierno_Corporativo		Fabiola Ruiz

				GralAdministrativa		Ricardo Chavéz

				Gruta		María Elena Guerra

				Guadalajara		Eva Cajero

				Hermosillo		Saira Galdeán

				Inf_financiera_G		Martha Martínez

				Infraestructura		Verificar con el área de accesos

				Interproteccion		Montserratt Hijar

				Jasso		Susana Barrón

				Jurídico_Admon		Maricarmen Rojas

				Jurídico		Alberto Vargas

				Jurídico_Litigio		Julio Barrón

				Jurídico_Consultivo y Cartera		Josué Solís

				kalida		Montserratt Hijar

				Leon		Israel Contreras

				Litigios		Maricarmen Rojas

				Matriz		María Elena Guerra

				Mejoras-ProcEs		Elena Guerra

				Merida		Maritza Zetina

				Minutas_Juntas_Subdirección_CdMéxico -Periferia		Alfredo Barragán

				Minutas_Juntas_Subdirección_Centro-Pacífico		Iván Ornelas

				Minutas_Juntas_Subdirección_Norte-Golfo		Manuel López

				Monitoreo		Verificar con el área de accesos

				Monterrey		Héctor García

				mxe08000144a		Verificar con el área de accesos

				Pachuca		Daniel Zamora

				Patriotismo		Susana Barrón

				Perisur		Dafne Brito

				Plan de Proveedores		Josué Solís

				Proceso_Implementación_LISF		Beatriz Borja

				Pronósticos		Verificar con el área de accesos

				Proyecto_Fianzas_Fidelidad		Verificar con el área de accesos

				Puebla		Viridiana Trujillo

				Queretaro		Erika de la Cruz

				Reaseguro		Rodrigo Roque

				Reclamaciones_ADM		Maricarmen Rojas

				Reportes_Haz		Verificar con el área de accesos

				Reportes_Regulatorios		Verificar con el área de accesos

				Repositorio_Manuales		Olivia Uribe

				Revolución		Dafne Brito

				RH		Osvaldo Salas

				sca		Verificar con el área de accesos

				Sd-Administrativa-RRHH		Carlos López

				slp		Judith Rodríguez

				Software		Verificar con el área de accesos

				Tampico		Miguel Angel Robles

				Técnico_Destino		Beatriz Borja

				Tesorería		Julisa Rendón

				Tijuana		Cinthya Espinoza

				Toluca		Miriam Blanco

				Transformación_Dorama		Olivia Uribe

				Veracruz		Erika Hermida

				Villahermosa		Ángela Medina

				Visita_De_Certificacion		Verificar con el área de accesos

				Willis		Montserratt Hijar







Carpetas actuales (2)



				NOMBRE DE LA CARPETA		RESPONSABLE

				Administración de Riesgos		Avril García		ok

				Agentes		Josué Solís		ok

				Aledal		María Elena Guerra		ok

				Aon		Montserratt Hijar		ok

				Arvida		María Elena Guerra		ok

				Auditoría		Josué Solís		ok

				Auditoria_Aon		Josué Solís

				Auditoria_Brockman		Josué Solís

				Auditoria_Brokers		Josué Solís

				Auditoría_Cd_del_Carmen		Josué Solís

				Auditoria_CNSF

				Auditoria_Cuernavaca		Josué Solís

				Auditoria_Culiacan		Josué Solís

				Auditoria_Gruta		Josué Solís

				Auditoría_Guadalajara		Josué Solís

				Auditoria_Hermosillo		Josué Solís

				Auditoría Interna		Fabiola Ruiz

				Auditoria_Interproteccion		Josué Solís

				Auditoria_Leon		Josué Solís

				Auditoria_Mario_Jasso		Josué Solís

				Auditoria_Merida		Josué Solís

				Auditoria_Monterrey		Josué Solís

				Auditoria_Pachuca		Josué Solís

				Auditoria_Patriotismo		Josué Solís

				Auditoria_Puebla		Josué Solís

				Auditoria_Queretaro		Josué Solís

				Auditoria_SLP		Josué Solís

				Auditoria_Tampico		Josué Solís

				Auditoria_Tijuana		Josué Solís

				Auditoria_Toluca		Josué Solís

				Auditoria_Veracruz		Josué Solís

				Auditoria_Villahermosa		Josué Solís

				Auditoría Exp.Solvencia		Josué Solís		ok

				Brockman		Montserratt Hijar

				Brokers		Montserratt Hijar

				Capacitación_curso_access Dorama 2019		Beatriz Borja

				cartera y garantías_destino		Rodrigo Roque

				Cd_del_Carmen		Carmen García

				Comunicación		Arely Ramírez

				Confirmacipnes Bancarias		Julisa Rendón

				Contraloría Normativa		Fabiola Ruiz

				Control_de Cobranza_No_Referenciada		Julisa Rendón

				Control Interno		Olivia Uribe

				Coordinación Suscripción		Pedro Saavedra

				Corporativo		Andrés Montero

				Corporativo_Patriotismo		Elena Guerra

				Corrredores		Montserratt Hijar

				Cuentas_Especiales		Pedro Saavedra

				Cuernavaca		Cinthya García

				Culiacan		Nanci Agramón

				CUSF_Contabilidad		Martha Martínez

				Dorama_Poderes		Andrés Montero

				Dorama_RR7_RR4		Adriana Campos

				DoramaLegacy

				Encuesta_Clima_Organizacional_2018		Carlos López

				Función_Actuarial		Beatriz Borja

				Función_Actuarial_Dorama		Beatriz Borja

				G_Cobranza		Alfredo Quezada

				Gobierno_Corporativo		Fabiola Ruiz

				GralAdministrativa		Ricardo Chavéz

				Gruta		María Elena Guerra

				Guadalajara		Eva Cajero

				Hermosillo		Saira Galdeán

				Inf_financiera_G		Martha Martínez

				Infraestructura

				Interproteccion		Montserratt Hijar

				Jasso		Susana Barrón

				Jurídico_Admon		Maricarmen Rojas

				Jurídico		Alberto Vargas

				Jurídico_Litigio		Julio Barrón

				Jurídico_Consultivo y Cartera		Josué Solís

				kalida		Montserratt Hijar

				Leon		Israel Contreras

				Litigios		Maricarmen Rojas

				Matriz		María Elena Guerra

				Mejoras-ProcEs		Elena Guerra

				Merida		Maritza Zetina

				Minutas_Juntas_Subdirección_CdMéxico -Periferia		Alfredo Barragán

				Minutas_Juntas_Subdirección_Centro-Pacífico		Iván Ornelas

				Minutas_Juntas_Subdirección_Norte-Golfo		Manuel López

				Monitoreo

				Monterrey		Héctor García

				mxe08000144a

				Pachuca		Daniel Zamora

				Patriotismo		Susana Barrón

				Perisur		Dafne Brito

				Plan de Proveedores		Josué Solís

				Proceso_Implementación_LISF		Beatriz Borja

				Pronósticos

				Proyecto_Fianzas_Fidelidad

				Puebla		Viridiana Trujillo

				Queretaro		Erika de la Cruz

				Reaseguro		Rodrigo Roque

				Reclamaciones_ADM		Maricarmen Rojas

				Reportes_Haz

				Reportes_Regulatorios

				Repositorio_Manuales		Olivia Uribe

				Revolución		Dafne Brito

				RH		Osvaldo Salas

				sca

				Sd-Administrativa-RRHH		Carlos López

				slp		Judith Rodríguez

				Software

				Tampico		Miguel Angel Robles

				Técnico_Destino		Beatriz Borja

				Tesorería		Julisa Rendón

				Tijuana		Cinthya Espinoza

				Toluca		Miriam Blanco

				Transformación_Dorama		Andrés Montero

				Veracruz		Erika Hermida

				Villahermosa		Ángela Medina

				Visita_De_Certificacion

				Willis		Montserratt Hijar





Carpetas_Staff

				ÁREA  STAFF







				NOMBRE DE LA CARPETA		RESPONSABLE

				Administración de Riesgos		Avril García

				Agentes		Josué Solís

				Auditoría		Josué Solís

				Auditoría Exp.Solvencia		Josué Solís

				Auditoría Interna		Fabiola Ruiz

				Cartera y Garantías		Rodrigo Roque

				Comunicación		Arely Ramírez

				Confirmacipnes Bancarias		Julisa Rendón

				Contraloría Normativa		Fabiola Ruiz

				Control Interno		Olivia Uribe

				Control_de Cobranza_No_Referenciada		Julisa Rendón

				Coordinación Suscripción		Pedro Saavedra

				Corporativo		Andrés Montero

				Cuentas_Especiales		Pedro Saavedra

				CUSF_Contabilidad		Martha Martínez

				Dorama_Poderes		Andrés Montero

				Función_Actuarial		Beatriz Borja

				Función_Actuarial_Dorama		Beatriz Borja

				G_Cobranza		Alfredo Quezada

				GralAdministrativa		Ricardo Chavéz

				Inf_financiera_G		Martha Martínez

				Información_paso_técnico		Omar Albarrán

				Jurídico		Alberto Vargas

				Jurídico_Admon		Maricarmen Rojas

				Jurídico_Consultivo y Cartera		Josué Solís

				Jurídico_Litigio		Julio Barrón

				Litigios		Maricarmen Rojas

				Proceso_Implementación_LISF		Beatriz Borja

				Reaseguro		Rodrigo Roque

				Reclamaciones_ADM		Maricarmen Rojas

				Repositorio_Manuales		Olivia Uribe

				RH		Osvaldo Salas

				Técnico_Destino		Beatriz Borja

				Tesorería		Julisa Rendón

				Transformación_Dorama		Andrés Montero
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