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04 17/02/2021 Se .a.ctyallza el procedimiento en el formato indicado por planeacion y se incluyen
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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Inicia con la seleccion de un intermediario de seguros que asesore a la entidad en la contratacion y administracion del programa
de seguros y reclamaciones, continGia con la contratacion de una empresa de seguros, tramite de aseguramiento de los bienes
de la Entidad y finaliza con el tramite para la reclamacién ante la aseguradora de los siniestros que se presenten y la respuesta
por parte de ésta.

3. DEFINICIONES*

e Aseguradora: Es la empresa que asume la cobertura del riesgo, previamente autorizada a operar como tal por la
Superintendencia Bancaria.

e Polizade seguro: Es el instrumento probatorio por excelencia del contrato, en él se reflejan las normas que, de forma
general, particular o especial regulan la relacion contractual convenida entre el asegurador y el asegurado.

e Reclamaciones: la solicitud de pagos de una persona a una compafiia aseguradora por una pérdida cubierta por una
péliza

e Salvamento: Elemento o conjunto de elementos que resultan afectados en el siniestro, en menor o mayor grado, sin
ser destruidos y, por lo tanto, pueden ser utilizados o reparados. Si el valor del dafio fue indemnizado totalmente por
el asegurador, el salvamento pasa a ser propiedad de la compafiia aseguradora.

e Seguro de Automoviles: Amparar los dafios y/o pérdidas que sufran los vehiculos de propiedad de la entidad o por
los que sea legalmente responsable, o aquellos dafios a bienes o lesiones 0 muerte a terceros que se causen.

e Seguro de Manejo Global Entidades Oficiales: amparar a la entidad contra los riesgos que impliquen menoscabo
de sus fondos y/o bienes, causados por acciones u omisiones de los empleados en ejercicio de sus cargos o sus
reemplazos, que incurran en actos que se tipifiqguen como delitos contra la administracion publica, o fallos con
responsabilidad fiscal, de acuerdo con la resolucién 014249 del 15 de mayo de 1992, aprobada por la Contraloria
General de la Republica y demas normas concordantes; o alcances por incumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias, incluyendo el costo de la rendicion de cuentas en caso de abandono del cargo o fallecimiento del
asegurado

e Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual: Todo riesgo de responsabilidad civil que sea imputable al
asegurado, incluyendo la responsabilidad civil extracontractual generada por equipos de propiedad de la ENTIDAD o
(entregados o recibidos) en comodato o arriendo o administracion u operacion del asegurado o de terceros, que sea
imputable al asegurado, en desarrollo de su objeto social

e Seguro de Todo Riesgo Dafios Materiales: Amparar todos los bienes inmuebles y muebles de propiedad de la
entidad o aquellos que se encuentren bajo su control, tenencia, responsabilidad o custodia, ubicados en el territorio
nacional contra los dafios o pérdidas materiales a consecuencia de cualquier riesgo, tanto por eventos internos o
externos, incluyendo las pérdidas consecuenciales por todo concepto

e Seguros: Juridicamente hablando, es un instituto por el cual el Asegurador se obliga, mediante el cobro de una prima
a abonar, dentro de los limites pactados, un capital u otras prestaciones convenidas, en caso de que se produzca el
evento cuyo riesgo es objeto de cobertura. El seguro brinda proteccion frente a un dafio inevitable e imprevisto,
tratando de reparar materialmente, en parte o en su totalidad las consecuencias. El seguro no evita el riesgo, resarce
al Asegurado en la medida de lo convenido, de los efectos dafiosos que el siniestro provoca.

e Siniestro: Realizacion del riesgo asegurado y es motivo de indemnizacion, por ejemplo, un robo, un choque, una
enfermedad o accidente, un incendio, etc. (Art. 1072 Co. Co.)

e Todo riesgo contratista po6liza de dafios: Este seguro esta disefiado para cubrir toda clase de obras civiles en
construccion. Proporciona amplia proteccion, contra dafios sufridos por la obra, (incluyendo el equipo de construccion
del contratista y/o la maquinaria de construccion) y reclamos de terceros por dafios a sus bienes o personas, cuando
estos ocurran como consecuencia de los trabajos de construccién mencionados

*Definiciones suministradas por Jargu Corredores de Seguros

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.
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4. POLITICAS DE OPERACION

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

4.2 El area de almacén de la Entidad reportara mensualmente al area de Gestion Administrativa los ingresos y
egresos de elementos, para poder hacer las respectivas inclusiones y exclusiones en la pdliza de la Entidad, a
través del corredor de Seguros.

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

4.4  Los servidores a quienes se les encomiende la custodia de bienes muebles asumiran la responsabilidad fiscal
de los mismos. Cualquier siniestro (pérdida, dafio, hurto) debera ser reportado inmediatamente.

4.5 Todo servidor publico es responsable de presentar el informe e instaurar frente a la entidad competente la
denuncia por pérdida o hurto de bienes, asi mismo es responsable de informar al area de Almacén de forma
inmediata la ocurrencia del siniestro.

4.6 Esresponsabilidad del area de Almacén de la Entidad aportar los documentos requeridos por el area de Gestion
Administrativa para hacer la respectiva reclamacion ante la Aseguradora, a través del Corredor de Seguros.

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

4.8 El Area de Gestién Administrativa es responsable de realizar los seguimientos necesarios para que se lleve a
cabo la obtencién de las indemnizaciones y de las reclamaciones realizadas.

4.9 En caso de que la aseguradora objete el siniestro y decida no indemnizar, el responsable fiscal del bien debera
restituirlo a la Entidad, a fin de evitar posible detrimento patrimonial. De igual manera para los casos que no
sean reportados oportunamente.

4.10 Si el valor del dafio fue indemnizado totalmente al IDIGER, el salvamento pasa a ser propiedad de la
aseguradora.

4.11 EIl area de Almacén mantendra protegidos los elementos salvados del siniestro, hasta la entrega de estos al
corredor de seguros, quien le entregara los elementos a la aseguradora.

4.12 El area de Almacén con acompafiamiento del area de Gestion Administrativa sera responsable de efectuar la
devolucion a la empresa de seguros de los salvamentos que ellos exijan, caso contrario deberan iniciar el
proceso de baja.

4.13 Los salvamentos se almacenaran por un maximo de tres meses desde el ajuste del inventario. Si la aseguradora
hace su retiro en este plazo, el area de Almacén notificara por escrito al area de Gestion Administrativa y esta a
su vez a la Aseguradora sobre los inconvenientes que esto genera y se procedera a la baja de estos.

4.14 Los bienes de propiedad del IDIGER asignados a las areas misionales, tendran cubrimiento en cualquier lugar
donde se encuentren, dentro del perimetro del Distrito Capital. Para cuando salgan de la ciudad o del pais, se
debera informar de manera oportuna al Area de Gestion Administrativa, para el respectivo reporte a la
Aseguradora, a través del corredor de Seguros.

5. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.
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DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio del procedimiento
Adquirir pélizas de seguros
Solicitar el inicio del proceso de contratacion del intermediario y de un
asegurador, enviando los estudios previos y demas documentos requeridos )
en el proceso de Gestion Contractual. Profesional
Las siguientes pélizas de seguros son las que se contemplan en el de Gestion
programa de seguros: Administrativa
1. |* Todo riesgo dafios materiales Maquinaria y Equipo Infidelidad. L Estudios Previos y
: . . o N Intermediario Pliegos Definitivos
e Todo riesgo contratista pdliza de dafios. de seguros
o Infidelidad de riesgos financieros.
e Responsabilidad Civil Extracontractual. Oficina
e Responsabilidad Civil Servidores Publicos. Juridica
e Manejo Global sector oficial.
e  Automdviles.
Realizar proceso de gestion contractual
2 Oficina Contrato
" | Gestion contractual de la Oficina Juridica adelanta el proceso de Juridica
contratacion.
Oficina Juridica
Solicitar pélizas
Profesional 4i
8. Se solicita cada una de las pdlizas contratadas a la aseguradora para de Gestion Pélizas de seguros
revision y aprobacion Administrativa
Revisar polizas segun contrato
Profesional
4 Se procede a revisar ce_lda una de las pdlizas que se hayan exp_edldo de de _G_estl()_n Correo electrénico
acuerdo con lo establecido en el contrato. En caso de que haya ajustes se | Administrativa
debe informar al intermediario de seguros a través de correo electrénico
para que éste gestione dichos ajustes.
¢Las polizas se expidieron conforme a lo establecido en el contrato?
5. Si: contindia con la actividad 6. Aprobar pdlizas e iniciar la ejecucién del No aplica No aplica
contrato
No: se solicita aclaracion y modificacion de las pdlizas y se continGia con la
actividad 3. Solicitar pélizas

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.
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DOCUMENTO O

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
REGISTRO
Supervisor del
Aprobar pélizas e iniciar la ejecucion del contrato contrato de
seguros .
6 : . o - I 9 Polizas de seguros
- | Si no hay ninguna observacién se aprueban las pélizas y se da inicio a la aprobadas
ejecucion de los contratos de seguros. Profesional de
Gestion
Administrativa
Supervisor del
Efectuar pago de pdlizas contrato de
seguros
7. | Se realiza el pago por cada una de las pélizas contratadas Certificado de pago
Profesional de
Gestion
Administrativa
Modificar pdlizas de seguros
Dentro de los primeros cinco (5) dias héabiles de cada mes, el Area de
Almacen remite al Area de Gestion Administrativa y supervisor del contrato, . Archivo
por correo electronico, la relacion de bienes que ingresaron a la entidad | Supervisor del consolidado con
durante el mes inmediatamente anterior, asi como los dados de baja. Esta contrato de relacién de
informacion se remite al intermediario de seguros, por correo electronico, seguros inclusiones y/o
8. |para el tramite ante la aseguradora. De conformidad con el tiempo _ exclusiones de
estipulado contractualmente, se verifican las primas y que los bienes hayan | Profesional de bienes
sido incluidos o excluidos y el valor correspondiente. Aq G_e_sttlor;_ Correo electrénico.
. ministrativa. Anexos Pdlizas.
Cuando se trate de cambios presentados en los cargos de planta, se debe
informar inmediatamente a los corredores de seguros a fin de realizar su
inclusién en la pdliza correspondiente, informacién enviada por el Area de
talento humano.
Pagar primas y/o cruce de saldos
. P . . Supervisor del
Se realiza el trAmite de pago de las inclusiones o el cruce del valor de estas, contrato de
de acuerdo con los saldos que se tengan por exclusiones, en caso de seguros
9 saldos a favor del IDIGER por exclusiones, se utilizaran para el cruce con Correos

las inclusiones que se realicen.

Si al finalizar el contrato se tienen saldos a favor del IDIGER, la
Aseguradora, a través del corredor de seguros, consignara dichos valores
a las cuentas indicadas por el IDIGER.

Profesional de
Gestion
Administrativa.

electrénicos

Fin del Procedimiento

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Inicio del procedimiento

@ Reportar siniestro

El responsable del bien debe reportar al Area de Gestién Administrativa el
siniestro de bienes muebles o inmuebles, indicando la causa asi:

A. Pérdida, hurto simple o hurto calificado de bienes muebles: reportar y

continuar con la actividad N° 2.

B. Dafio en los bienes muebles e inmuebles, reportar y continuar con la

actividad N° 3.

C. Siniestro de vehiculos, reportar y continuar con la actividad 4.

D. Reporte de siniestro por incendio, reportar y continuar con la actividad

5.

E. Siniestro para el Manejo Global para Entidades Oficiales, reportar y
continuar con la actividad 6.

F. Reporte de siniestro Responsabilidad Civil Extracontractual, reportar y
continuar con la actividad 7.

G. Reporte siniestro  Responsabilidad  Servidores
Extracontractual, reportar y continuar con la actividad 8.

Publicos

Responsable
del bien o
elemento

Comunicacion
interna o correo
electrénico

Elaborar informe del siniestro por pérdida o hurto de bienes

Ante la ocurrencia de una pérdida, hurto simple o hurto calificado de bienes
muebles de propiedad del IDIGER o de terceros bajo custodia, el
responsable fiscal deberéa elaborar un informe del siniestro, dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la ocurrencia del hecho, enviandolo a las
areas de Almacén y de Gestion Administrativa, indicando como minimo lo
siguiente:

Fecha y lugar de ocurrencia

Circunstancias de modo, es decir como ocurrieron los hechos.

Descripcion de los bienes afectados.

Registro fotogréfico, cuando aplique.

Denuncia ante la fiscalia general de la Nacion (Cuando es pérdida

o hurto de un bien) y adjuntar correo de confirmacion con nimero

de NUI Cotizacion de los elementos o del valor de reparacion,

segun corresponda. (el responsable del bien puede solicitar

acompafiamiento técnico para la verificacion de las

caracteristicas de este).

° Nombre, cargo y cédula del funcionario o contratista responsable
del bien que realiza el informe.

. Entregar el GA-FT-189 formato aceptacion para cubrir perdida o

dafio del bien, debidamente diligenciado, de la aceptacion de

cubrir la pérdida o faltante, en caso de que la aseguradora no

indemnice el bien

Nota: continta con la actividad 9

Responsable
del bien

Informe de
siniestro

Documentos
soporte
formato GA-FT-
189

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.
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DOCUMENTO O

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Elaborar informe del siniestro por dafios en los bienes muebles e
inmuebles
Ante la ocurrencia de dafios a bienes muebles o inmuebles de propiedad
del IDIGER o de terceros bajo custodia, el responsable del bien debera
elaborar un informe del siniestro, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la ocurrencia del hecho, enviandolo a las areas de Almacény
Gestion Administrativa, indicando como minimo lo siguiente: inf q
nforme de
e Fechay lugar de ocurrencia. siniestro
e Circunstancias de modo, es decir cbmo ocurrieron los hechos. D ;
e Descripcion de los bienes afectados. Responsable del oscgn:)er:tréos
3. |e Registro fotografico. pon: P
AN - , bien GA-FT-189
e Cotizacién de los elementos o del valor de reparacion, segun Formato de
corresponda. -
- . - aceptacion para
e En caso de dafio de maquinaria y/o equipo, se debera adjuntar el cub?ir pérdigao
informe técnico por el Area responsable del bien. dafio del bien
e Entregar el GA-FT-189 formato de aceptacion para cubrir pérdida o
dafio del bien, debidamente diligenciado, de la aceptacion de cubrir el
valor del arreglo o reposicién del bien, en caso de que la aseguradora
no indemnice el bien.
e Nombre, cargo y cédula del funcionario o contratista responsable del
bien que realiza el informe.
Nota: continta con la actividad 9
Reportar siniestro cuando se trate de vehiculos de la entidad
DANO PARCIAL: En caso de siniestro, el conductor debera notificar
inmediatamente el suceso a la linea de asistencia de la aseguradora vy,
posteriormente presentar un informe escrito a la aseguradora, con copia al
area de Gestion Administrativa y supervisor del contrato, detallando la
fecha, hora y lugar del incidente, asi como su hombre completo, tipo de
vinculacién y documento de identidad.
El conductor enviara por correo electronico a la aseguradora, con copia al
area de Gestion Administrativa, los siguientes documentos: Inf q
nforme de
; ; siniestro
4 e Informe del conductor donde se mencione tiempo, modo y lugar del Responsable del
: siniestro objeto de reclamacion. bien D ;
Fotocopia de la cédula de ciudadania del conductor. °§§SE§; 0S

Fotocopia de la licencia de conduccion del conductor.
Tarjeta de propiedad del vehiculo propiedad de la entidad.
Registro fotogréfico.

Catizacion de la reparacion de los dafios, en caso de que la
aseguradora no asigne taller.

Ante una PERDIDA TOTAL, el 4rea de Gestion Administrativa sera la
encargada de gestionar los trdmites correspondientes ante la aseguradora
y el corredor de seguros por medio del intermediario de seguros.

Nota: continla con la actividad 10

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.
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DOCUMENTO O

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Reportar siniestro por incendio
El responsable de los bienes debera elaborar un informe del siniestro y
remitirlo a las areas de Almacén y Gestion Administrativa dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la ocurrencia del hecho. El informe debera
incluir, como minimo, la siguiente informacion:
e Fechay lugar de ocurrencia.
e Circunstancias de modo, es decir la ocurrieron los hechos. Responsable en el
e Descripcion de los bienes afectados. inventario del bien
e Informe técnico en donde se especifiquen los dafios ocasionados al o elemento
bien o bienes objeto de reclamacion. Informe de
e Registro fotogréfico. Supervisor del siniestro
Caotizacion por el valor de reparacion del bien afectado, discriminando contrato de
5 mano de obra y repuestos. seguros Documentos
" | e Cotizacion por el valor del bien de similares caracteristicas al soporte
afectado, en caso de pérdida total. Profesional
. o ) Gestién
El area de Gestion Administrativa, a través del corredor de seguros, Administrativa
informa a la Aseguradora sobre el siniestro, adjuntando los documentos
proporcionados por el responsable del bien y adjuntando la siguiente
documentacion adicional
e Carta formal de reclamacion del asegurado, indicando las
circunstancias de modo, tiempo y lugar de la ocurrencia de los hechos.
e Fotocopia simple de la factura o ingreso de los bienes en inventarios,
u otro documento que acredite la propiedad de los bienes afectados y
certifique su valor y fecha de adquisicion, que entrega Almaceén.
Nota: continta con la actividad 10
Reportar siniestro para el manejo global para Entidades Oficiales
El responsable de los recursos deberd informar del siniestro a la
Subdireccion Corporativa, con copia al area de Gestion Administrativa,
adjuntado los siguientes documentos
e Carta formal de reclamacion del asegurado, indicando Ilas Comunicacion
circunstancias de modo, tiempo y lugar de ocurrencia de los hechos. interna
e Denuncia penal legible instaurada ante las autoridades competentes
por los hechos presentados, aplica también para los casos de hurto. Responsable de Informe reporte de
6 e Soporte contable de la pérdida, tales como: facturas, recibos, etc. o |o§ recursos siniestro
’ certificacion emitida por Contador Publico del Asegurado, indicando el
valor hurtado de la pérdida. Documentos
e Informe de la Oficina de Control Interno de la Entidad, sobre la soporte

investigacion adelantada por el hecho que dan origen a la reclamacion.
e Manual de funciones y procedimientos del empleado responsable del
hecho
Una vez se reciba por parte de la Subdireccion Corporativa el reporte del
siniestro, se procede a gestionar ante la Aseguradora a través del Corredor
de Seguros.

Nota: continta con la actividad 10

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.
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DOCUMENTO O

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
REGISTRO
Reportar siniestro de responsabilidad Civil extracontractual
El responsable del bien o elemento debe radicar en la Subdireccion
Corporativa los siguientes documentos, para ser reportados al L
intermediario de seguros mediante comunicacion adjuntando los Comunicacion
siguientes soportes: interna
e Reclamacion formal presentada por él o los terceros afectados Respongalzjlel %r) el Inform_e _rep;orte de
7. relatando las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron mventa}rlo et bien siniestro
los hechos, indicando cual es la pretension econémica la cual debe 0 elemento b )
estar debidamente soportada. oscgng?tr; 0s
e Documento de identidad del tercero afectado. P
e En el caso de Gastos Médicos: copia de las facturas originales y/o
copias auténticas de los gastos en que incurrid el lesionado con
ocasion del pago de honorarios, asistencia médica y tratamientos.
Nota: continta con la actividad 10
Reportar siniestro de Responsabilidad Civil Servidores Publicos
El funcionario o exfuncionario debe radicar ante la Aseguradora, con copia
a la Subdireccion Corporativa los siguientes documentos:
e Aviso realizado por el IDIGER, a través de su INTERMEDIARIO DE
SEQUROS, d_e_ntro. de Ios.tgrmlnos esFabIec.ldos para c_ada péliza. Comunicacion
e Copia de Notificacion recibida por el investigado mediante la cual se interna
vincule a la investigacion o proceso.
e Copia del Auto de apertura. Responsable en el | Informe reporte de
g |° Copia de certificacion laboral, que acredite la vinculacién del | inventario del bien siniestro
’ funcionario investigado con la Entidad, incluyendo el cargo, el tiempo o elemento
de servicios (fecha ingreso y salida), junto con la relacién de las
funciones desempefiadas. Documentos
e Propuesta de honorarios de defensa, acompafiada de hoja de vida, soporte

cédula de ciudadania, tarjeta profesional y poder debidamente firmado
por las partes

NOTA: En caso de ser reportado directamente por el abogado a la
aseguradora, se solicita al corredor de seguros nos sea reportado
inmediatamente con el fin de realizar seguimiento a siniestro.

Nota: continla con la actividad 10

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.
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DOCUMENTO O

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
REGISTRO
Remisién documentos de Almacén
En caso de pérdida, hurto o dafio de bienes, el area de Almacén de la
Entidad debe enviar al area de Gestiobn Administrativa los siguientes
documentos:
Correo o
9. e Factura de compra del bien. En caso de no contar con la factura, se Almacenista comunlc?tcmn y
debe anexar certificacion del contador de Entidad que indique el valor soportes
de compray la fecha de adquisicion.
Ingreso del bien al almacén.
Traslado del bien al funcionario o contratista
e Y demas documentos que sea requeridos por la aseguradora una vez
sea reportado
Tramitar la reclamacion ante el corredor de seguros Supervisor del
. . - . . contrato de icacio
El 4rea de Gestion Administrativa y supervisor del contrato de seguros Comunicacion
. . . . seguros externay
10 realizaran el reporte del siniestro ante el corredor de seguros, mediante
* | comunicacion, adjuntando los documentos remitidos por almacén y el .
! P y Profesional Documentos
responsable del bien. ©
Gestion soporte
Esta comunicaci6n se remite con copia a la Oficina de Control Disciplinario Administrativa
y Area de Gestion Contable, area de Almacén y responsable del bien.
Supervisor del
Crear carpeta digital contrato de
seguros Carpetas Digitales
11. | Crear carpeta digital de cada siniestro con todos los soportes generados p 09
. . R o . - drive - Siniestros
desde la reclamacion hasta la indemnizacion u objecion por parte de la Profesional
Aseguradora. Gestion
Administrativa
Realizar seguimiento a la reclamacion y recibir notificacién de o
los corredores de seguros Supervisor del Liquidacion de
siniestro
) o ) ) . contrato de
El intermediario de seguros confirma mediante correo electrénico el seguros )
12. |humero del siniestro y la poliza afectada, en caso de que falte ) Reclb_o dG_J
" | documentacion, el area de Gestion Administrativa realiza seguimiento a Profesional indemnizacion
través de correo electrénico a las areas con relacion a las novedades o Gestion
reclamaciones realizadas por la aseguradora. Este seguimiento se realiza Administrativa Rechazo de
a las areas competentes de acuerdo con el reporte y tipo de siniestro. reclamacion
¢Hay confirmacién de la aceptacion del siniestro?
13. | Si: Continda con la actividad 15. Solicitar el bien al proveedor autorizado N/A N/A

e ingresar del bien.

No: Continda con la actividad 14. Notificar al responsable del bien

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.
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DOCUMENTO O

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
REGISTRO
Notificar al responsible del bien
El &rea de Gestién Administrativa envia una comunicacion al responsible
del bien, notificando la no aceptacién del siniestro por parte de la
aseguradora. En esta actividad se hace efectivo lo declarado en el formato Profesional
14 GA-FT-189, donde el responsible del bien acept6 cubrir el costo de este, Gestion Comunicacion
" | su reparacion o reposicion. Administrativa interna
Esta comunicacion se remite con copia a la Oficina de Control Disciplinario
y Area de Gestion Contable, area de Almacén y responsable del bien.
Nota: se finaliza el flujo.
Solicitar el bien al proveedor autorizado e ingresar el bien
Se recibe el formato de I_iquidac!()_n del siniestr(_) gxpedido por la Profesional Formato de
aseguradora y este se revisa verificando que coincida o tenga las Gestion liquidacién de la
caracteristicas técnicas similares al bien objeto de reclamacion. Administrativa aseguradora
15. | Solicitar el bien al proveedor autorizado por la Aseguradora, anexando los Almacenista Correo
soportes allegados por la aseguradora. El area de Almacén en electronico de
acompafiamiento del responsable del bien recibe este con la factura, INareso a
garantia y especificaciones técnicas, manuales de uso y funcionamiento, y | Responsable del aﬁjnacén
elabora el ingreso respectivo. bien
Nota: el responsable del bien puede solicitar acompafiamiento técnico
para la verificacion de las caracteristicas de este.
Remitir recibo de indemnizacion al intermediario de seguros para Supervisor del
pago contrato de c
) _ ) _ _ ] seguros orreo
Una vez legalizado el ingreso del bien a la Entidad, se tramita y se envia electronico de
el recibo de indemnizacion por medio de comunicacion externa, firmado Profesional Ingreso a
16. | por el Ordenador del Gasto, a través del corredor de seguros para el Gestién almacén
respectivo pago al proveedor. Administrativa
Comunicacién
El area de Gestion Administrativa remite los documentos solicitados por la Ordenador del Externa
aseguradora y se copia al responsable del bien, area de Almacén, la raena tor €
Oficina de Control Disciplinario y Gestion Contable. gasto
Supervisor del
Recibir soporte de pago de laindemnizacion al proveedor contrato de
seguros
17. | Recibir del corredor de seguros el soporte de pago efectuado al proveedor Soporte de pago
y se archiva en medio digital en el Servidor NAS / Carpeta Siniestros. Profesional
Gestion

Administrativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.

P&gina: 11 de 16




Cédigo: GA-PD-17

PROCEDIMIENTO DE

SEGUROS, SINIESTROS Y RECLAMACIONES Versién: 05 Pagina: 12de 16

Vigente desde: 28/03/2025

6. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

—> [ O ] !

Enlace entre
Indica que el flujo continla donde _ Péginas (se
se ha colocado un simbolo idéntico identifica con
que contiene la misma letra. nomeros)

Inicio / Fin Actividad

1 9

Procedimiento
Predeterminado

Linea de flujo
Decision

Punto de Control

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.
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6.1 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA ADQUISION DE POLIZAS

( Inicio )

A 4

1. Adquirir péliza de seguros

'

2. Realizar proceso de gestion contractual

y

3. Solicitar Pdlizas

I

NO 4. Revisar Pdlizas segin contrato &

Y

v

5. ¢Las Pdlizas se
expidieron conforme
alo establecido en
el contrato?

6. Aprobar pdlizas e Iniciar la ejecucion de contrato

y

7. Efectuar el pago de Pdlizas

y

8. Modificar pélizas de seguros @

y

8. Pagar Primas y/o cruce de saldos

l

Fin

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.



6.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA RECLAMACION DE SINIESTROS

PROCEDIMIENTO DE

SEGUROS, SINIESTROS Y RECLAMACIONES

( Inicio )

1. Reportar siniestro.
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2. Elaborar informe del siniestro por pérdida o hurto de bienes.

3. Elaborar informe del siniestro por dafios en los bienes
muebles e inmuebles.

4. Reportar siniestro cuando se trate de vehiculos de la entidad.

5. Reportar siniestro por incendio.

6. Reportar siniestro para el manejo global para Entidades
Oficiales.

A

7. Reportar siniestro de responsabilidad civil extracontractual.

A

A

8. Reportar siniestro de Responsabilidad Civil Servidores

Publicos.

A

9. Remision documentos de Aimacén.

v

10. Tramitar la reclamacion ante el corredor de seguros.

YVVY VY

|

11. Crear carpeta digital.

v

e

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

Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.
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12. Realizar seguimiento a la reclamacion y recibir notificacion
de los corredores de seguros.

13. ¢Hay
confirmacion de

Sl

la aceptacion del
siniestro?

NO

14. Notificar al responsable del bien.

15. Solicitar el bien al proveedor autorizado e ingresar el bien.

\ 4

16. Remitir recibo de indemnizacién al intermediario de
seguros para pago.

17. Recibir soporte de pago de la indemnizacién al proveedor.
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Nombre

Fecha de Publicaciéon o
Version

Entidad que lo Emite

Medio de Consulta

Constitucion politica

20-Jul-1991

Asamblea Nacional
Constituyente

Internet / funcién publica

Ley 45 de 1990 Normas en
materia de intermediacion
financiera, se regula la
actividad aseguradora, se
conceden unas facultades y
se dictan otras
disposiciones

19/12/1990

Congreso de Colombia

Internet

Ley 42 de 1993 Control
fiscal financiero y los
organismos que lo ejercen

26/03/1993

Congreso de Colombia

Internet

Ley 1952 de 2002 cédigo
general disciplinario

28/01/2019

Congreso de Colombia

Internet

8. DOCUMENTOS INTERNOS ASOCIADOS

Cédigo

Nombre

GA-FT-189

Formato de aceptacion para cubrir perdida o dafio del bien
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