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1. OBJETIVO

Amparar las pérdidas o dafios materiales que sufran los bienes de propiedad del IDIGER, bajo su responsabilidad, tenencia
y/o control, y en general los recibidos a cualquier titulo y/o por los que tenga algun interés asegurable.

2. ALCANCE

Inicia con la seleccién de un intermediario de seguros que asesore a la entidad en la contratacion y administracion del programa
de seguros y reclamaciones, continda con la contratacién de una empresa de seguros y finaliza con el tramite para la
reclamacion ante la aseguradora.

3. DEFINICIONES

Aseguradora: persona, empresa que asegura bienes ajenos segun figuran en un contrato de seguro.

Péliza de seguro: es un contrato entre un asegurado y una compariia de seguros, que establece los derechos y obligaciones
de ambos, en relacion al seguro contratado.

Salvamento: Accion de salvar de un peligro, especialmente en un siniestro.

Seguros: Contrato por el que alguien se obliga mediante el cobro de una prima a indemnizar el dafio producido a otra persona,
0 a satisfacerle un capital, una renta u otras prestaciones convenidas.

Siniestro: indica el acontecimiento a que se hace referencia para la operatividad efectiva. El tipo de acontecimiento puede
variar sensiblemente, en funcién del tipo de garantia prestada en la pdliza, para la cual es oportuno referirse también a tal voz
para el mayor esclarecimiento del suceso.

Reclamaciones: es una peticion, una demanda que una persona plantea ante otra con el objetivo de resolver un
problema concreto. Una reclamacion también puede realizarse ante una institucion especifica o ante un comercio.
Los clientes tienen derechos como consumidores de defender esos derechos ante el establecimiento.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Todos los bienes de propiedad del IDIGER vy recibidos a cualquier titulo susceptibles de ser asegurados, deberan
ser incluidos en la poliza adquirida para tal fin.

4.2 Todas las novedades relacionadas con la inclusion, exclusién de bienes o creacion de nuevos cargos en la planta
de la entidad, deberan ser informadas mediante correo electronico al intermediario de seguros, para su respectivo
tramite frente a la aseguradora.

4.3 Todo servidor publico es responsable de instaurar frente a la entidad competente la denuncia por pérdida o hurto
de bienes, asi mismo es responsable de informar al almacén mediante comunicacién interna y de forma inmediata la
ocurrencia del siniestro.

4.4 El area administrativa es responsable de informar en un término no mayor a tres (3) dias a la aseguradora a través
del corredor de seguros, la ocurrencia del siniestro.

4.5 Toda accidn relacionada con el tema de seguros, siniestros y reclamaciones sera tramitada por la entidad a través
del corredor o intermediario de seguros.

4.6 El area administrativa es responsable de realizar los seguimientos necesarios para que se lleve a cabo la obtencion
de las indemnizaciones y de las reclamaciones realizadas.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER



4.7 El area administrativa realizara las actividades requeridas para las reclamaciones ante la
aseguradora, de acuerdo con la normatividad vigente.
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4.8 El area administrativa es responsable de efectuar la devolucion a la empresa de seguros de los salvamentos que
ellos exijan, caso contrario deberan iniciar con la aplicacion de la guia destino final de bienes por baja —GA-GU-04.

4.9 La revisidén se debe hacer conjuntamente con el intermediario de seguros una vez hayan sido radicadas en la
entidad. Se debe verificar las fechas de cobertura, amparos, clausulas y deducibles de conformidad con lo estipulado

en el pliego de condiciones.

5. DESARROLLO

Inicio / Fin Actividad

O

Procedimiento
Predeterminado

v

Punto de Control

Decision

Indica que el flujo continda donde
se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra).

l

Enlace entre
Paginas (se
identifica con
nUumeros)

Linea de flujo

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

( Inicio. )

Inicio del procedimiento.

1. Adquisicion pdlizas de
seguros.

]

1. Solicitar inicio del proceso de
contratacion de seguros al
intermediario contratado para tal
fin, las siguientes podlizas de
seguros:

Todo Riesgo.

Dafios Materiales.
Magquinaria y

Equipo Infidelidad

y Riesgos
Financieros
Responsabilidad Civil
Extracontractual.
Responsabilidad Civil
Servidores. Publicos
Manejo Global Entidades
Estatales Automoviles.
SOAT.

Radicar los estudios previos y

pliegos definitivos para la
seleccion de la empresa
aseguradora, en la oficina

asesora juridica para iniciar el
proceso contractual.

Profesional
Administrativo

Intermediario de
seguros

Oficina Asesora
Juridica

Estudios Previos
y Pliegos
Definitivos

Contrato
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DOCUMENTO O

ajustes informarlo al
intermediario de seguros por
correo electronico.

administrativa

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
2. Revisar que cada una de
2. Aprobacion Pélizas de las pdlizas se haya expedido de Profesional
seguros. acuerdo con lo establecido en el | Especializado 222-23 | Pdlizas de seguros
contrato. En caso de que haya gestion aprobadas

A
3. Modificacion

Pdlizas de seguros.

3. Mensualmente el Aimacenista
remite por correo electrénico la
relacion de bienes que ingresan
a la entidad, asi como los dados
de baja, esta informacion se
revisa y se remite al
intermediario de seguros por
correo electrénico para el tramite
ante la aseguradora. De
conformidad con el tiempo
estipulado en el pliego de
condiciones las modificaciones
de podlizas son radicadas en la
entidad, se verifican las primas y
que los bienes hayan sido
incluidos o excluidos.

Cuando se ftrate de cambios
presentados en los cargos de
planta, se debe informar
inmediatamente a los
corredores de seguros a fin de
realizar su inclusion en la pdliza
correspondiente.

Profesional
Especializado 222-23
gestion
administrativa.

Archivo Excel
inclusiones o
exclusiones de
bienes
Correo electronico.
Anexos Pdlizas.

A\ 4

4. Siniestros y
reclamaciones.

l

4. Cuando se presenta un
siniestro de un bien de la
entidad debe ser informado
mediante comunicacion
interna al area de gestidon
administrativa, indicando
modo, lugar y fecha de
ocurrencia  del siniestro,
Denuncia ante la Fiscalia
General de la Nacion (Cuando
es pérdida o hurto de un bien)
o Informe técnico (Cuando es
dafo de un bien).

Responsable en el
inventario del bien o
elemento

Comunicacion
Interna radicada

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO O

la gestion frente a la
aseguradora, para iniciar el
tramite de indemnizacién del
siniestro.

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
5 5.Una vez recibida la novedad el
- profesional especializado 222-
23 Gestion Administrativa debe
identificar qué tipo de siniestro
5. Identificacién y es (ver actividades 6 a 11 para Profesional Comunicacion
reporte de clasificarlo) y radicar los | Especializado 222-23 radicada al
siniestros. documentos al intermediario de gestion intermediario de
seguros, quien a su vez realizara administrativa seguros

6. Siniestro por Dafio,
pérdida o hurto.

6.Radicar los siguientes
documentos al intermediario
de seguros mediante
comunicacién adjuntando los
siguientes soportes:
- Comunicacién interna del
servidor publico, donde
informe modo, lugary fecha de
ocurrencia del siniestro
- Denuncia ante la Fiscalia
General de la Nacion (Cuando
es pérdida o hurto)
- Informe técnico (Cuando es
dafo)
- Entrada de almacén del bien,
- Salida del almacén por cual
se le realiz6 la entrega del bien
al servidor publico,
- Factura de compra,
Baja de almacén, Acta de
pérdida de bienes y Minimo (2)
cotizaciones del elemento a
reponer, el cual debe contener
las mismas o superiores
especificaciones técnicas.

Profesional
Especializado 222-23
gestiéon
administrativa

Comunicacién
radicada al
intermediario de
seguros

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

]

7. El conductor informara via
movil la ocurrencia del siniestro
al coordinador de transporte
quien realiza la llamada de
asistencia reportando la
novedad y solicita asignacion
de taller, adicionalmente el

- Presupuesto de obra
detallado
Relacion detallada del
salvamento si lo hubiere.

conductor debe radicar
v Declaracion  escrita donde
7. Siniestro mencione tiempo, modo y lugar
Vehiculo. del siniestro objeto de
reclamacion.
Radicar los siguientes Coordinador de
documentos al intermediario de Transporte Comunicacion
seguros mediante ) radicada al
comunicacién adjuntando los Profesional intermediario de
siguientes soportes: Especializado 222-23 seguros
L Declaracién escrita del gestion
conductor donde se mencione administrativa
tiempo, modo y lugar del
siniestro objeto de
reclamacion,
- Fotocopia de la cédula de
ciudadania del conductor,
- Fotocopia de la licencia de
conduccion del conductor,
- Tarjeta de propiedad del
vehiculo propiedad de la
entidad
Reporte de Ila autoridad
competente donde se visualice
el siniestro.
8.Radicar los siguientes
documentos al intermediario de
8. Siniestro seguros mediante
Incendio. ;:?rzilér:feasc&npoiij:-ntando los Profesional Comunicacién
-glnforme de ' Bomberos Especializa.d’o 222-23 _ radica'da'al
Oficiales del Distrito Capital. g_e§t|on . intermediario de
administrativa seguros

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO O

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
L4J 9.Radicar los  siguientes
documentos al intermediario
de seguros mediante
comunicacién adjuntando los
siguientes soportes:
- Original (1) del informe
9. Siniestro Poliza ldetallzdol di tlﬁmpo, modo, Profesional Comunicacion
para el Manejo ug:ér e 10s hechos Especializado 222-23 radicada al
- Copia (1) denuncia penal estiéon intermediario de
Global para y/o declaracién juramentada gestion
Entidades Oficiales administrativa seguros

- Copia (1) documentos que

acrediten la pérdida
reclamada (Auditorias,
extractos, inventarios,

investigaciones internas o que
hagan sus veces con sus
debidos soportes.

10. Siniestro Pdliza de
Seguridad de
Responsabilidad Civil
Extracontractual

10. Radicar los siguientes
documentos al intermediario de
seguros mediante
comunicacion adjuntando los
siguientes soportes:

- Copia (1) del informe del
siniestro con la notificacion de
los reclamos hechos por los
damnificados

- Original (1) autorizacién
para transigir con el
reclamante, Copia (1)
reclamacion formal

presentada por él o los
terceros afectados relatando
las circunstancias de tiempo,
modo y lugar en que
ocurrieron los hechos e
indicaron cual es la
pretensién econémica la cual
debe estar debidamente
soportada. Todo bajo el marco
de la legislacion que regula la
materia.

Profesional
Especializado 222-23
gestiéon
administrativa

Comunicacién
radicada al
intermediario de
seguros

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO O

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

5 11.Radicar los siguientes
documentos al intermediario de
seguros mediante
comunicacién adjuntando los
siguientes soportes:
Para Reclamacion Directa o
Fiscal:
- Copia (1) informe del
siniestro con la notificacion de
Y los reclamos hechos por los Profesional Comunicacion

damnificados. Especializado 222-23 radicada al
11. Siniestro Pdliza de Para Reclamacion Directa: P gestion intermediario de

Seguridad de - Origin_al (1) denunci_a contra administrativa seguros
Responsabilidad Civil el funcionario y copia de la
Servidores Publicos investigacion ad_n)lnls’gratlva.

Para Reclamacion Fiscal:
Extracontractual - Original (1) fallo  con
responsabilidad fiscal, Copia
(1) constancia laboral con
certificacion de tiempo de
servicio de cargos
desempenados de los
funcionarios investigados.

v

Profesional

Especializado 222-23 | Carpetas Digitales
gestion Siniestros

administrativa

12. Crear en el Servidor NAS
12. Crear carpeta del carpeta magnética del cada
siniestro siniestro.

13 Comunicar periddicamente
con los corredores de seguros
para averiguar el estado de la
reclamacion. Recibe del
corredor de seguros la Liquidacién de
liquidacion del reclamo, siniestro
v expedido por la aseguradora y Profesional
13. Realizar seguimiento revisa: Especializado 222-23 Recibo de
a la reclamacion y recibir Que corresponda al bien objeto gestién indemnizacion
notificacion de los de reclamacion. administrativa
corredores de seguros Que el valor de la quu_idaqién Rechazo de
corresponda a las cotizaciones reclamacion
enviadas.
Que el siniestro tenga
codigo de identificacion por
parte de la aseguradora.

14. Solicitar el bien a reponer al
v proveedor autorizado, anexando
los soportes allegados por la Profesional
aseguradora. Recibe el bien con | Especializado 222-23
la factura, garantia y gestion Correo electronico
ingreso del Bien Entidad especificaciones técnicas, administrativa Entrada a almacén
manuales de uso y cuando haya lugar
funcionamiento entre otros,
v cuando sean elementos que

requieren ingreso, entregar al
Bj responsable de almacén.

14. Solicitar el bien al
proveedor autorizado e

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO O

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
15 El recibo de indemnizacion
deber ser firmado por el
Ordenador del Gasto una vez Profesional
el e]emento se encuentre en la Especializado 222-23 o
15 Remitir Indemnizacion entidad y haya sido informado gestion Comunicacion

al intermediario de
seguros para pago

al almacén, se envian los
documentos con comunicacién
externa al corredor de seguros
para el respectivo pago al
proveedor.

administrativa

Externa

y

16. Recibir y archivar

el soporte del pago al
Proveedor

16. Recibir del corredor de
seguros el soporte de pago
efectuado al proveedor y lo
archiva en medio digital en el
Servidor NAS / Carpeta
Siniestros, finalizando el
procedimiento.

Profesional
Especializado 222-23
gestiéon
administrativa

Soporte de pago

17 Cuando la Entidad Recibe
comunicacion de la aseguradora

v para entregar el salvamento Profesional
17 Entrega de P.rc.>ylectar comunicacién inte'rna Especializado 222-23
Salvamento d|r|.g|.da al Almacenista g_egtlon . Comunicacion
solicitando la entrega del administrativa .
interna
salvamento al proveedor Almacenista
autorizado por la aseguradora,
dando inicio al Procedimiento
Administracion Manejo y Control
de Bienes.
Fin

Fin del procedimiento.

6. DOCUMENTOS EXTERNOS

Nombre e d\? Pu.b’llcamon 0 Entidad que lo Emite Medio de Consulta
ersion
N/A N/A N/A N/A
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