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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que permitan garantizar la proteccion de los bienes muebles e inmuebles, materiales e inmateriales y
en general, el patrimonio de la Agencia de Desarrollo Rural, a través de la contratacion de un Plan de Seguros y realizando las
reclamaciones a lugar, para evitar la generacion de perjuicios.

2. ALCANCE

Inicia desde la determinacion de las necesidades del Plan de Seguros, contratacion de las pdlizas de seguro, seguimiento a la
ejecucion de las mismas hasta la liquidacion del contrato.

3. BASE LEGAL
Ley 80 de 1993: Por medio de la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

Ley 42 de 1993: Por medio del cual se establece la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los organismos que lo
ejercen.

Ley 45 de 1990: Por la cual se expiden normas en materia de intermediacion financiera, se regula la actividad aseguradora, se
conceden unas facultades y se dictan otras disposiciones.

Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y
se dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002: Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.

Ley 1150 de 2007: Por medio de la cual se introducen medidas para-la eficiencia y la transparencia en la ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion conrecursos publicos.

Ley 1474 de 2011: Reglamentada por el Decreto Nacional 734 de 2012 y reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional
4632 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

Decreto reglamentario 1082 de 2015: Por medio-del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de
Planeacién Nacional.

4. DEFINICIONES

Seguros: Mecanismo mediante el cual una persona natural o juridica puede trasladar los riesgos a los cuales estan expuestos
sus bienes, su patrimonio o personas a una entidad juridica denominada Asegurador, quien recibe en contraprestacion una
determinada suma de dinero llamada prima y se compromete a reponer, reparar o pagar en dinero en caso de realizarse el riesgo
asegurado.

Pdliza: Documento mercantil en el que constan las obligaciones y derechos de las partes en los contratos de seguros.

Compaiia de Seguros o Aseguradora: Entidad debidamente autorizada por la Superintendencia Financiera de Colombia, que
asume riesgos particulares a cambio de un pago que hace el asegurado.

Corredor de Seguros: Persona juridica que realiza la intermediacién entre las compafiias de seguros y la Agencia de Desarrollo
Rural, a cambio de una remuneracion a cargo de la aseguradora, dentro de sus actividades esta asesorar profesionalmente
actividades encaminadas a promover la contrataciéon y renovacién de seguros, examinar los riesgos del asegurado y darle
asesoria técnica en la seleccion de amparos, representar al asegurado ante los aseguradores respecto a la celebracion y
desarrollo de los contratos de seguro en aspectos como: solicitud adecuada, expedicion de las pdlizas pertinentes, pago
oportuno de las primas, avisos y reclamaciones de siniestros, procesos juridicos y ajuste de pérdidas. Entre los Corredores y las
Compafiias de Seguros no existe ningun vinculo directo laboral.

Asegurado: Persona titular del interés asegurable, es decir la persona natural o juridica que puede verse afectada con la
realizacion del riesgo.

Beneficiario: Persona natural o juridica que tiene derecho a percibir la indemnizacién o suma asegurada en caso de siniestro.
Interés Asegurable: Relacion licita que se tiene sobre el valor econdmico de un bien, por ejemplo el titulo de propiedad.

Riesgo Asegurable: Evento incierto, posible y futuro originador de un dafio que afecte el patrimonio. Cobertura: Alcance del riesgo
que se debe asegurar.

Siniestro: Realizacién del riesgo previsto en el contrato, es decir cuando sucede lo que se estd amparando en la pdliza, del cual
se derivan las obligaciones del asegurado a indemnizar hasta por la suma asegurada convenida en la pdliza.

Indemnizacién: Pagos que realizan las aseguradoras a los asegurados a consecuencia de las pérdidas o dafios en sus bienes o



a personas. Este pago puede realizarse en diferentes modalidades de acuerdo con el dafio que sufra el bien asegurado:

- Indemnizacion en dinero Reparacion del bien afectado
- Indemnizaciéon mediante la reposicién del bien, en caso de pérdidas totales y de acuerdo con la antigiedad de los bienes.

Es decir por medio de reposicion de los bienes dafados por otros de las mismas caracteristicas o condiciones o por medio del
reconocimiento de sumas de dinero. Las indemnizaciones se pagan por parte de la compafiia aseguradora, la cual esta obligada
a responder hasta la concurrencia de la suma asegurada. (Articulo 1079 de Cdédigo de Comercio)

Reclamacion: Solicitud de pago a la compafia aseguradora por una pérdida que se encuentra cubierta por una poliza. Deducible:
Corresponde al porcentaje que asume el asegurado en caso de ocurrencia de un siniestro.

Salvamento: Elemento o conjunto de elementos que resultan afectados, en menor o mayor grado, cuando sucede un siniestro sin
que estos lleguen a destruirse o extinguirse y por lo tanto, pueden ser utilizados o reparados. Si el valor del dafio fue indemnizado
totalmente por el asegurador, el salvamento sera de propiedad de este; pero si el valor del dafio fue indemnizado parcialmente se
da lo siguiente: por existir insuficiencia del valor asegurado o por haberse pactado un deducible, el salvamento debe repartirse
proporcionalmente entre el asegurado y asegurador. En el evento que sea seguro a primera perdida el salvamento sera de
propiedad del asegurador hasta el monto indemnizado.

Plan de Seguros: Conjunto de polizas por medio de los cuales se garantiza la cobertura de todos los riesgos a que esta expuesta
la Agencia, de acuerdo a sus caracteristicas y necesidades.

Actuacion preliminar: Cuando ocurra un siniestro que afecte los bienes e intereses del asegurado, amparados por la
aseguradora, el servidor publico o contratista responsable del Plan de Seguros y la entidad asegurada tienen la obligacion de
emplear todos los medios que disponga para evitar su extension o propagacion y salvaguardar aquellos bienes que puedan salir
afectados durante, o con posterioridad a la ocurrencia del siniestro; de conformidad al Articulo 1074 del Cédigo de Comercio.

Ajustador: Persona natural o juridica especializada en seguros, cuya actividad o empresa consiste en elaborar, usualmente a
peticion de un asegurador pero en forma independiente, a cambio de una remuneracion, informes sobre el origen de los dafios y
pérdidas de los bienes asegurados y las circunstancias en que ocurrieron, su naturaleza, cuantia y el monto indemnizable a la luz
del contrato de seguro. El ajuste comprende tres fases: una de investigacion, tasacion y liquidacion, las cuales llevan a fijar un
valor recomendado para el pago.

5. CONDICIONES ESPECIALES

Con la informacion y soportes remitidos desde la Direccion Administrativa y Financiera, el funcionario o contratista asignado por
el Secretario General para adelantar las gestiones de aseguramiento de la entidad, mensualmente actualizara, ante el corredor
de seguros (para que se afecte la podliza adquirida porla-entidad), el inventario de activos asegurados, en atencién a las
novedades que se susciten en las diferentes transacciones tales como ingresos, salidas o bajas de elementos, segun se
encuentre reportado en el aplicativo Apoteosys.

La Planeacion y ejecucion del Plan de Seguro debe desarrollarse de manera conjunta con el corredor de seguros de la entidad.

La contratacion de las pdlizas de seguros debera surtirse mediante el proceso de seleccién que corresponda segun la cuantia,
(ya sea licitacion publica o seleccion abreviada de menor cuantia), una vez se surtan los estudios previos correspondientes,
estudio de mercado, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Anexos técnicos y financieros, es decir, todos los documentos
que soporten el proceso de contratacion.

Los servidores publicos y contratistas deberan reportar a la Secretaria General — Direccién Administrativa y Financiera, los
siniestros que se presenten sobre los elementos que tienen a su cargo, indicando para el efecto las condiciones de modo, tiempo
y lugar en el que se dieron los hechos.

La Secretaria General — Direcciéon Administrativa y Financiera, adelantara el informe para la denuncia correspondiente, e iniciara
las actuaciones administrativas a que hubiere lugar. Esta informacioén sera remitida, mediante correo electrénico, al corredor de
seguros adjuntando para el efecto los soportes que demuestren la propiedad, el valor del bien y el interés asegurable. El corredor
de seguro remitira esta documentacion a la aseguradora.

El funcionario o contratista asignado por el Secretario General para adelantar las gestiones de aseguramiento, debera presentar
de manera mensual ante la Direccién Administrativas y Financiera, un informe donde se reporten todas las novedades que se
han presentado durante el mes con el corredor de seguros y/o la aseguradora indicando, entre otros, modificaciones
contractuales, reportes y/o pagos de siniestros, variaciones de primas, compras de nuevas polizas.

La entidad debe contratar los servicios de un corredor de seguros con el fin de asesorar integralmente a la Agencia de Desarrollo
Rural — ADR, en el manejo del programa de seguros y en general con todas las actividades relacionadas con la correcta
ejecucion de los contratos de seguros.

La contratacion del corredor de seguro, se hara a través de la modalidad de seleccién de concurso de mérito que para el efecto
sea adelantado por parte de la Secretaria General — Direccién Administrativa y Financiera.

La vigencia del contrato del corredor de seguros, correspondera a la misma vigencia de los seguros expedidos o renovados con
su intervencion.

La Vicepresidencia de Integracién Productiva remitira los avallos y la informacion correspondiente a los valores de la
infraestructura de los proyectos estratégicos Nacionales y de los Distritos de Adecuacién de Tierras para el correspondiente
aseguramiento.



* POLIZAS QUE DEBEN SER CONTRATADAS POR LAAGENCIADE DESARROLLO RURAL —-ADR

DOCUMENTOS PARA LA DOCUMENTOS PARA EL
RAmO GELETD RECLAMACION PAGO
- Oficio o correc electrénico de
reclamacion, dirigido al corredor,
indicando las circunstancias de
modo, iempo y lugar de ocurrencia
de los hechos.
Amparar todos los bienes inmuebles g
y muebles de propiedad de Agencia —_Facluras d_e ad_qmsu:lon _de los
de Desarrollo Rural ADR, o aguellos bienes o cerfificacion _expedlda PO"\ | coredor de seguro, de
que se encuentren bajo su control, el contador de la en‘udar:_l (fecha y acuerdo a las exigencias de
: tenencia, responsabilidad o custodia, valor de_ la compra o registro en el la aseguradora, informara a
PO PR De ubicados en el territorio nacional Inventano). la Secretearia  General
SEGURO DE . o s e
MULTIRIESGO confra los dafios o pérdidas | catizadian (a la fecha de Direccion  Administrativa v
materiales a  consecuencia  de reparacion o reposicion de los Financiera los documentos
a_:ualqwer riesgo, tantc_n por eventos dafios), discriminado por ftem y | 9u€ sean requeridos para
infernos o externos, incluyendo las cuantia de pérdida adelantar el proceso de pago.
pérdidas consecuenciales por todo )
concepto - Los demés documentos que sean
exigidos por el comredor de
seguros, de conformidad con el
requerimiento de la aseguradora, y
en atencion a la clase de bien y
tipo de siniestro.
DOCUMENTOS PARA LA DOCUMENTOS PARA EL
RAMO OBJETO RECLAMACION PGAQ
Amparar a la Agencia de Desarrollo
Rural ADR contra los riesgos que | - Oficio o correo electrénico de
impliguen mencscabo de sus fondos | reclamacion, dirigido al corredor,
ylo bienes, causades por acciones u | indicando <las) circunstancias de
omisiones de los empleados en | modo, tiempo’y lugar de ocurrencia
gjercicio de sus cargos o sus | deloshechos.
reemplazos, que incurran en actos El corredor de seguro, de
POLIZADE | 9ue se tipifiquen como delitos contra '\~ “Denuncia  penal  legible | acuerdo a las exigencias de
MANEJO la administracion piblica, o fallos €on\| instayrada ante las autoridades | & aseguradora, informard a la
GLOBAL responsamlldaq fiscal, de -acuerdo | competentes por los  hechos Secretearia  General
ENTIDADES | " la resolucion 014249-del 15 de | presentados - aplica también para | Direccion  Administrativa y
OFICIALES mayo de 1992, aprobada por la | |as casos de hurto. Financiera los documentos
confraloria general de la republica y que sean regueridos para
demas normas’ concordantes; o | - Los demas documentos que sean | adelantar el proceso de pago.
alcances _por incumplimiento de las | exigidos por el coredor de
disposiciones legales y | sequros, de conformidad con el
reglamentarias, incluyendo el costo | requerimiento de la aseguradora, y
de la rendicion de cuentas en caso | en atencion a la clase de bien y
de abandono del cargo o | fipo de siniestro.
fallecimiento del asegurado
DOCUMENTOS PARA LA DOCUMENTOS PARA EL
RAMS DEETD RECLAMACION PAGO
Amparar los perjuicios patrimoniales
y exira patrimoniales que sufra la
AGENCIA DE  DESARROLLO |- Cficio o coreo electronico de
RURAL, como consecuencia de la | reclamacion, dingido al corredor,
Responsabilidad Civil mdigandoﬁ las circunsllfmcias ge
Extracontractual originada dentro o modo, UEmpo Yy lugar de
fuera de sus instglaciones. en el | ocurencia de los hechos. 5 oodrredi.;rr s seg_uro,d dle
POLIZA desa_rrollo de sus actividade;s oenlo | - Carade Reclamo de los terceras :gég[:rg daorgﬁ ?ﬁ}ﬂf&g%s ae Ig
RESPONSABIL relacionado con ella, lo mismo que afectados con el soporte de 105 | sacretearia ' Conerd
IDAD CIVIL los _aclo_s de sus empleados y perjuicios reclamados. ST L s
funcionanos dentro v fuera del Dmeccen, Adminksitalnie . y
EXTRACONTR fens ey Yl o] Los demés documentos que | Financiera los  documentos
ACTUAL e ——= S sean exigidos por el corredor de | que sean requeridos para
y seguros, de conformidad con el | adelantar el proceso de pago
c_ada phe ke Jas pemonaszique requerimiento de la aseguradora
circulen, ingresen, accedan_ 0 se y en atencion a la clase de bien),f
encuentren en los predios de tipo de siniestro
asegurado, independientemente que )
el asegurado le esté prestando un
senvicio objeto de su razdn sacial




DOCUMENTOS PARA LA DOCUMENTOS PARA
Ramo Ll RECLAMACION PAGO
- Oficio o correo electronico de
reclamacion, dingido al corredor,
indicando las circunstancias de
modo, tfiempo vy lugar de
ocurrencia de los hechos
- Copia auto de aperura de
indagacion  preliminar  ylo
investigacion disciplinana.
Amparar los perjuicios causados a | Copia de la primera nofificacion
terceros y a la AGENCIA DE | €l proceso ylo el documento
DESARROLLO RURAL. que_hagg sus veces (telegrama
provenientes de la responsabilidad | ((j?o?tzg?iuo'pl)' i e e
civil de los servidores publicos, etapa forma de p‘; El comedor de seguro, de
POLIZA DE prjg_inados en _l:ualquier reclamacion estFategi; de defensapm},r acuerdo a las gxigencias dela
RESPONSABIL iniciada por primera vez enmarcada actuaciones procesales surtidas aseguradora, informard a la
IDAD CIVIL dentro dg la ley, durante la vigencia (Después de gl dos- Secretearia General :
SERVIDORES | ¢ 12 POliza, por todo acto womisin, | [ eS8 s | Direccion  Administraiva
PUBLICOS por actos incorectos, culposos, S e i eriédioog ol | Financiera los ~ documentos
reales o presuntos, cometidos por pb dop’g Ce ﬂ!% do laboral | QUE sean requeridos para
cualquier personas que desempefie o abogado. . Lerinicado aboral | oo lantar ef proceso de pago
haya desempefiade los cargos de“ funit::luon.:ano |nu§:5t|ggtado e
asegurados, en el desempefio de sus I';'C et né:lones (vigen EFJ,' |
respectivas funciones gemg | o e ROCESnB LS
SR para la auto_nzaclon de a_nhclpcr
de honorarios el funcionario
deberd diligenciar v firmar el
pagare. Toda vez que los
procesos penales operan bajo la
modalidad de reembolso
- Copia de la Denuncia Penal
- Hoja de Vida del Abogado y el
poder “olorgade  por el
funcionario.
DOCUMENTOS PARA LA DOCUMENTOS PARA EL
RAMO OBJETO RECLAMACION PAGO
- Oficio o corep electrénico de
reclamacion, dirigido al corredor,
Amparar los detrimentos indicando las circunstancias de
patimoniales  sufndos  por  la modo, tiempo v lugar de
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL | ocurrencia de los hechos
con ocasion de la realizacidn de los | - Denuncia penal legible instaurada
eventos amparados por el seguro, ante las autonidades
tales como, actos fraudulentos o competentes por los  hechos E&Jg?dr;eiozasdiﬂsgi%:ﬁ:s gg
POLIZA DE dgsh_,onestas de los ftrabajadores, presentados la asequradora, informara a
INFEDILIDAD Y perd!das por dentro y fuera de los | - Infqrm_e del departamento de la SecreteariaJ Canal
predios, giros postales y papel auditoria o control Intemo de la | &~ s
A moneda falso, falsificacion o entidad sobre la investigacion Bareccn ARTEIraive
FINANCIEROS : 9 Financiera los documentos

alteracion de documentos, fraude de
terceros por computador, fraude en
transferencias de fondos, endoso de

telex, telegrama, cablegrama
facsimile u ofras instrucciones
similares, virus de computadores,

comunicaciones electronica

adelantada por el hecho que dan
ongen a la reclamacidn. Arqueos
de Caja.

- Los demés documentos que sean
exigides por el comedor de
seguros, de conformidad con el
requerimiento de la aseguradora,
y en atencidn a la clase de bien y
tipo de siniestro.

que sean regueridos para
adelantar el proceso de pago




DOCUMENTOS PARA LA

DOCUMENTOS PARA EL

RN SRRl RECLAMACION PAGO
- Oficio o correa electrdnico de
reclamacion, dirigido al corredor,
indicando las circunstancias de
modo, tiempo y lugar de
ocurrencia de los hechos
- Denuncia penal legible instaurada
ante las autoridades
competentes por los hechos
presentados - aplica también
para los casos de hurto.
Amparar las pérdidas o dafios | - Soporte contable de la pérdida,
matpéariales caugados durante  la tales como: facturas, recibos, etc | EI comedor de seguro, de
S S e P acuerdo a las exigencias de
movilizacion, dentro del temitorio | © Cerfificacion  emitida  por ; ;
POLIZA  DE | nacional, de dineros (moneda legal y | contador plblico del asegurado, :a agegur?dor'a, |rg0m1arf é
TRANSPORTE | divisas) vy fitulos valores de indicando  valor hurtz#je la [aj ??FE! ezga_ Bt?gi?ra
DEVALORES | propiedad de la AGENCIA DE | perdida yEReon TNt
DESARROLLO RURAL o por los que Financiera los dp-:umentos
sea o deba ser legalmente | - Informe del departamento de | Gue Sean requeridos para
responsable. auditoria o confrol Infemo de |a | 8delantar el proceso de pago
entidad sobre la investigacidn
adelantada por el hecho que
dan origen a la reclamacion.
Arqueos de Caja.
- Los demés documentos que
sean exigidos por el corredor de
seguros, de conformidad con el
requerimiento de la
aseguradora, y en atencion a la
clase de bien y tipo de siniestro.
DOCUMENTOS PARA LA DOCUMENTOS PARA EL
e by RECLAMACION PAGO
Oficioc o correo electrdnico de
reclamacion, dirigido al corredor,
indicando las circunstancias de
modo, ftiempo vy lugar de
ocurrencia de los hechos
Facturas de adquisicion de los
bienes afectados o cerificacion
Amparar ~las_/pérdidas o dafios emitida por el contador pdblico | El corredor de seguro, de
materiales que sufran los bienes de donde informe fecha y valor de | acuerdo a las exigencias de
propiedad de la AGENCIA DE la compra o Regisiro de | la aseguradora, informara a
DESARROLLO RURAL o aguellos Inventario. También aplica para | la Secretearia General
POLIZA DE | por los que sea o deba ser Hurta y para pérdidas totales. Direccion  Administraiva v
TRANSPORTE | legalmente responsable, con ocasién Denuncia penal legible instaurada | Financiera los documentos
DE . de su transporte, sea urbano, ante las autoridades | que sean requendos para
MERCANCIAS | nacional o internacional competentes por los  hechos | adelantar el proceso de pago

presentados.

Los demas documentas que sean
exigidos por el comedor de
seguros, de conformidad con el
requerimiento de la
aseguradora, y en atencion a la
clase de bien y tipo de siniestro.




RAMO

OBJETO

DOCUMENTOS PARA LA
RECLAMACION

DOCUMENTOS PARA EL
PAGO

TODO RIESGO
MAQUINARIA
Y EQUIPO

Maquinaria y equipo de propiedad
del asegurado o por las cuales el
asegurado sed legalmente
responsable, amparéndolas contra
todos los riesgos de dafio fisico
material mienfras sean utilizados en
el curso normal de las operaciones
del asegurado, incluyendo, pero no
limitado a permanencia nocturna vy
movilizacién, todo  segin o
estipulado en las condiciones.

- Oficio o correo electronico de

reclamacion, dingido al corredor,
indicando las circunstancias de
modo, tiempo y lugar de
ocurrencia de los hechos

- Facturas de adquisicion de los

bienes afectados o cerfificacion
emitida por el contador publico
donde informe fecha y valor de la
compra o Registro de Inventario.

- Una cotizacitn a la fecha de

reparacion o reposicion de los
darios, discnminando cada item
y cuantificando la pérdida.

- Denuncia penal legible instaurada

ante las autoridades
competentes por los  hechos

presentados - aplica también
para los casos de hurto.
- Informe técnico de fima

especializada donde se indiguen
las circunstancias que originaron
los dafios a los bienes afectados.
(Causa dafio-bien dafiado y
concepto si aplica reparacion o
reemplazo). Para Transporte de
mercancia solo si el evento es
diferente a hurto o volcamiento.
Copia del contrato de
mantenimiento.

El comedor de seguro, de
acuerdo a las exigencias de
la aseguradora, informara a
la Secretearia General

Direccion  Administrativa v
Financiera los documentos
que sean requeridos para
adelantar el proceso de pago




RAMO

OBJETO

DOCUMENTOS Y TRAMITES
PARA LA RECLAMACION

DOCUMENTOS PARA EL
PAGO

SEGURO DE
AUTOMOVILES

Amparar los dafios ylo pérdidas que
sufran los vehiculos de propiedad de
la ADR, o por los gue sea legalmente
responsable o aquellos dafios a
bienes o lesiones o muerte a terceros
que Se causen.

- Al ocurrir el hurto del vehiculo
0 de sus accesorios, El
contratista o funcionario Quien
tiene la custodia y la tenencia
del Vehiculo, debe presentar
inmediatamente la denuncia
penal ante la autoridad
compefente méas cercana y
obtener copia o constancia de
la misma.

- El contratista o funcicnario
quien fiene la custodia del
vehiculo  debe  Informar
oportunamente al Secretario
General los  hechos y
circunstancias que rodearon el
Hurto.

-La Secretana General-
Direccion ~ Administrativa
Financiera notificara mediante
correo electronico al Corredar
de seguros sobre el siniesfro,
anexando los  documentos
requeridos por el Corredor de
Seguros para el pago de las
indemnizaciones.

-Se deben anexar los demés
documentos que sean exigidos
por el corredor de sequros, de
conformidad con el
requerimiento de la
aseguradora, y en atencién a
la clase de bien y tipo de
Siniestro.

El corredor de seguro, de
acuerdo a las exigencias de
la asequradora, informaré a la
Secretearia ~ General -
Direccion  Administrativa vy
Financiera los documentos
que sean requendos para
adelantar el proceso de pago.

RESPONSABILIDAD CIVIL

Cuando ocurra un accidente donde resulten personas lesionados o fallecidas, o se causen
dafios a bienes de propiedad de terceros, la Secretaria Genera o quien tenga la custodia
del vehicula no'se debe admitir ningdn tipo de responsabilidad, ni efectuar convenios con los
terceros afectados sin previa autonzacion de la Aseguradora. Se debe procurar la inmediata
atencidn de los lesionados y dar aviso del accidente al Corredores de Seguros, para recibir

lasnstrucciones sobre el procedimienta a seguir.

6. DESARROLLO

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

IDENTIFICACION DE LA
NECESIDAD DE LOS
BIENES A ASEGURAR

La Secretaria General —
Direccion Administrativa y
Financiera, identificara (con
base en la informacion
técnica y avallos que sean
aportados por la
Vicepresidencia de
Integracion Productiva en los
casos de DAT y los
proyectos estratégicos) las
necesidades de
aseguramiento y las
caracteristicas de los
bienes, que seran incluidas
dentro del Plan de Seguros
de la Agencia y generara
copia de los estados
financieros de la entidad
durante la vigencia anterior,
asi como desde el aplicativo
Apoteosys la sabana del
inventario.

SECRETARIO GENERAL

Correo electrénico
con destino al
corredor de seguro.

Estados Financieros

Reporte del aplicativo
Apoteosys.

La Secretaria General —
Direccién Administrativa y
Financiera, solicitara




ESTUDIO DE MERCADO

mediante correo electrénico
al Corredor de Seguros la
proyeccion del estudio de
mercado, segun las
caracteristicas definidas de
los bienes a asegurar.

SECRETARIO GENERAL

Correo electréonico
condestino al
corredor de seguro.

DEFINIR LA POLIZA DE
COBERTURA DENTRO
DEL PLAN DE SEGUROS

El Corredor de Seguro,
proyectara la clase, tipo o
naturaleza de las pdlizas
requeridas dentro del Plan
de Seguros, de acuerdo con
caracteristicas de los
bienes. La Secretaria
General — Direccion
Administrativa y Financiera
revisara la proyecciony
presentara las
observaciones del caso.
Resueltas por el Corredor
de Seguro, se procedera a
la estructuracion del Estudio
Previo y demas documentos
precontractuales.

CORREDORDE
SEGUROS
SECRETARIA GENERAL

Correos electrénicos.

IDENTIFICACION DE TIPO
O CLASE DE PROCESO
CONTRACTUAL A
DESARROLLARSE

Revisada por la Secretaria
General y por la
Vicepresidencia de Gestion
Contractual, la propuesta
presentada por el Corredor
para el Plan de Seguros, se
determinara de manera
conjunta por estas
dependencias y el corredor
el proceso contractual que
debe adelantarse.

CORREDOR DE SEGURO
SECRETARIA GENERAL
VICE. DE GESTION
CONTRACTUAL

Correos Electronicos

PROCESODE
CONTRATACION

Definido.la clase de proceso
contractual, la Secretaria
General radicara ante la
Vicepresidencia de Gestion
Contractual, el memorando
solicitando adelantar el
proceso que finalizara con la
suscripcion del contrato
correspondiente.

SECRETARIO GENERAL
VICEPRESIDENTE DE
GESTION CONTRACTUAL

Memorando

SECORP

EXPEDICION DE POLIZAS

Una vez suscrito el contrato
de seguros, la aseguradora
expedira las pdlizas
correspondientes, en
atencion al Plan de Seguro
incluido en las condiciones
técnicas. Las pdlizas no
podran ser expedidas en un
término superior a 30 dias
calendario.

ASEGURADORA

Pdliza de Seguro

DIFUSION DE LAS
POLIZAS CON LAS
INCLUSIONES

La aseguradora remitira las
polizas, al Corredor de
Seguro, quien por correo
electrénico las enviara a la
Secretaria General —
Direccion Administrativa y
Financiera. El funcionario o
contratista asignado por la
Secretaria General para
adelantar las gestiones de
aseguramiento de la
entidad, elaborara informe
con destino al area
financiera para la revisiéon de
amparos, primas y valores

SECRETARIO GENERAL

Memorando




asegurados.

PAGO DE POLIZAS ALA
ASEGURADORA.

El corredor, mediante correo
electrénico remite al
funcionario o contratista
asignado por el Secretario
General, la cuenta de cobro
o factura expedida por la
empresa aseguradora para
que expida el formato
Cadigo: F-FIN-016
“Certificacion de Recibo a
Satisfaccion de Bienes y/o
Servicios y Autorizacion de
Desembolsos”, la que sera
radicada ante la Oficina de
Correspondencia de la
Sede Central.

CORREDOR DE
SEGUROS

SECRETARIO GENERAL

Correo Electronico

REALIZAR SEGUIMIENTO
AL PLAN DE SEGUROS
DE LAADR

La Secretaria General —
Direccién Administrativa y
Financiera adelantara el
seguimiento control a las
condiciones del Plan de
Seguros, de acuerdo a las
condiciones de la poliza y
los entregables pactados.

SECRETARIO GENERAL

Informe de seguros

10

REPORTE DE SINIEESTRO

El funcionario o contratista
que este en custodia del
bien, debera reportar, a la
Secretaria General,
Direccion Administrativa.y
Financiera, mediante correo
electrénico, la ocurrencia de
un siniestro dentro de los
tres (3) dias habiles
siguientessa la ocurrencia de
los hechos o de la fecha en
la cual fueron conocidos
(Articulo 1075 del Codigo de
Comercio).

Adjuntando, si es el caso,
soportes de cualquier
situacion anormal que se
haya evidenciado

FUNCIONARIO O
CONTRATISTAA CUYO
CARGO SE ENCONTRABA
LATENENCIAY CUSTODIA
DEL BIEN.

Memorando o Correo
electrénico con
soportes (Si aplica) al
corredor de seguros

VALIDACION DE LA
NECESIDAD PARA

La Secretaria General —
Direccién Administrativa y
Financiera, verificara que la
informacion reportada por el
funcionario o contratista
encargado de la custodia y
tenencia de los bienes, y la
documentacion soporte, sea
idonea para realizar una
reclamacion a través del
Corredor de Seguros.

- En caso de Siniestro: Si se
determina que la situacién
constituye un siniestro la
Secretaria General remitira
al Corredor de Seguro,
mediante correo electrénico,
el informe de la reclamacion
y adjuntara, los documentos
que acrediten la ocurrencia
de los hechos y la cuantia,
de conformidad con lo
dispuesto por el Articulo

SECRETARIO

Concepto del




1

AFECTAR UNA POLIZA DE
SEGUROS

1077 del Codigo de
Comercio) (Continua
tramite)

-En Caso de No
Constituirse en Siniestro: Se
informara al funcionario o
contratista encargado de la
custodia y tenencia del bien
objeto del siniestro,
mediante correo electrénico
y/o memorando, los motivos
por los cuales no se
constituye en siniestro.
Copia de esa comunicacion
sera remitida al jefe del
area, al responsable del
centro de costo o al
supervisor del contrato de
prestacion de servicios del
contratista encargado de la
tenencia y custodia del bien,
segun corresponda. (No
continua tramite)

GENERAL CORREDOR DE
SEGUROS

intermediario de
seguros.

12

REPORTAR AL
CORREDOR DE
SEGUROS EL SINIESTRO

La Secretaria General —
Direccion Administrativa y
Financiera, enviara al
Corredor de Seguro,
mediante correo electronico,
el informe de reclamacion
con los documentos soporte
y demas requisitos‘que-para
el efecto sean requeridos
por la aseguradora (Articulo
1077 del-Codigo de
Comercio). El correo
electrénico debera
relacionar el tipo y nimero
de poliza afectada, siniestro
presentado y monto de
reclamacion.

El Corredor de Seguros
remitira esta informacion a
la Aseguradora, quien
adelantara la revision
correspondiente para la
aprobaciony firma de la
solicitud de indemnizacion.

SECRETARIO GENERAL

CORREDORDE
SEGUROS

Correo electrénico
Comunicacion fisica

13

REPORTAR A CONTROL
INTERNO DISCIPLINARIO
LA RELACION DE LOS
HECHOS Y SINIEESTRO

La Secretaria General —
Direccién Administrativa y
Financiera, reportara a
Control Interno Disciplinario
mediante correo electronico
o0 memorando, la relaciéon de
los hechos del siniestro para
poner en conocimiento a
esta dependencia y tome las
acciones que correspondan
tendientes a la presunta
responsabilidad civil del
funcionario o contratista
encargado de la tenencia y
custodia del bien.

SECRETARIO GENERAL

Correo electronico

Comunicacion fisica

En caso de presentarse
observaciones a la
reclamacion por parte del
Corredor de Seguro o de la




14

OBSERVACIONES
ADICIONALES AL
REPORTE DE SINEESTRO

Aseguradora, estas deberan
ser atendidas por la
Secretaria General —
Direccion Administrativa y
Financiera en un término no
superior a 3 dias habiles

SECRETARIO GENERAL

Correo Electronico

15

RESPUESTA DEL
CORREDOR DE SEGURO
Y/O ASEGURADORA A LA
RECLAMACION

El Corredor de Seguro
informara a la Secretaria
General — Direccion
Administrativa y Financiera,
el estado de la reclamacion
y la respuesta final que sea
tomada por la Oficina de
Indemnizaciones de la
empresa aseguradora.

En caso de aceptarse la
reclamacion, el corredor de
seguro indicara a la entidad
los documentos que deben
ser presentados para el
pago correspondiente por
parte de la aseguradora.

CORREDOR DE SEGURO

Correo electronico

16

NO ACEPTACION DE LA
RECLAMACION POR
PARTE DE LA
ASEGURADORA

De no aceptarse la
reclamacion, la Secretaria
General — Direccién
Administrativa y Financiera
le solicitara al corredor de
seguro presentar el recurso
de reposicion a la decisién,
dentro del término que haya
sido concedido porla
aseguradora.

En el evento-de ratificarse la
decision por la aseguradora,
el.corredor comunicara esta
decision a la Secretaria
General quien cerrara el
caso e informara de la
decision al jefe de éarea, al
responsable del centro de
costo o al supervisor del
contrato de prestacion de
servicios del contratista
encargado de la tenencia y
custodia del bien, segun
corresponda.

SECRETARIO GENERAL

CORREDOR DE SEGURO

Correo electronico

17

LIQUIDACION DEL
CONTRATO DE SEGUROS

La Secretaria General —
Direccion Administrativa y
Financiera, proyectara el
acta de Liquidacion del
contrato en el Formato
Cddigo: F-GCO0-002.

SECRETARIO GENERAL
CORREDOR DE SEGURO

VICEPRESIDENCIA DE
GESTION CONTRACTUAL

Acta de Liquidacion

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
- Pdlizas

- Resoluciones de baja de inventarios Registros contables

- Registros de inventarios Plan de Seguros

- Informes de seguimiento al Plan de Seguros

- Plan Anual de Adquisiciones de la Agencia Certificados de Disponibilidad Presupuestal — CDP.

- Estados Financieros de la Entidad.
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