RECLAMACION DE SEGUROS GENERALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-03
NI T ST V.2
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
Realizar las actividades necesarias para efectuar las reclamaciones por siniestros
OBJETIVO: correspondientes a cada uno de los ramos de seguros generales, mediante la consolidacion de los

documentos que soporten las reclamaciones de los siniestros, con el fin de garantizar una
cobertura completa a los bienes asegurados y que hacen parte del programa de seguros de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

El procedimiento inicia con la revisién y analisis del informe de Siniestro mediante el cual se realiza
el reporte de la ocurrencia del siniestro, acompafiado de los documentos correspondientes a la
ALCANCE: formalizacion de cada reclamacion, continta con el envio al corredor de seguros y definicion de la
reparacion o declaratoria de pérdida total, segun lo establecido para los ramos y termina
comunicacion de pago y/o el desembolso del valor del bien por parte de la compafiia de seguros y
cierre del siniestro.

NORMAS ASOCIADAS: Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.gov.co

DEFINICIONES

Amparo o Cobertura: Es el riesgo o evento que cubre un determinado seguro.

Anexo: Documento que contiene aclaraciones o modificaciones a las condiciones de una pdliza.

Asegurado: Persona natural o juridica cuyo patrimonio puede afectarse por la ocurrencia de un riesgo y que contrata un seguro y paga una prima
para que un asegurador lo indemnice si el evento sucede.

Asegurador: Persona juridica legalmente autorizada que asume los riesgos de otros a cambio de un valor denominado prima (Compafiia de
Seguros).

Beneficiario: Persona que tiene el derecho de recibir la indemnizacion cuando ocurre el siniestro. Puede ser el mismo asegurado si asegura su
propio interés.

Bien de funcionamiento: son los bienes al servicio de la SCJ (Administrativo), es decir, aquellos bienes adquiridos por la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia, para el ejercicio de sus funciones administrativas.

Bien de Inversion: Son los bienes de propiedad de la Entidad adquiridos con recursos de inversion y entregados a las agencias comodatarios
para el ejercicio misional de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Clausula: Estipulacién de las pélizas de seguros y contratos en general referentes a un aspecto determinado del contrato, ya sea el texto inicial o
gue se agregan con posterioridad para complementarlo.

Cobertura: Amparo, extensiéon de un seguro.
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RECLAMACION DE SEGUROS GENERALES

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC, PD-AB-03
SECRETARIA DE SEGURIDAD

CONVIVENCIA Y JUSTICIA V . 2

DEFINICIONES

Contrato de seguro: En el titulo V del Cédigo de Comercio se sefalan las caracteristicas y elementos esenciales del contrato de seguro, pero la
legislacion comercial colombiana no ha otorgado una definicién para este contrato. Sin embargo, a continuacion, se presenta una posible definicion,
gue reune los elementos esenciales y las partes del contrato de seguro:

El seguro es un contrato; en virtud del cual una persona juridica llamada asegurador, asume, a cambio de una prima, un riesgo que le es trasladado
por una persona natural o juridica llamado tomador y en el cual éste tiene un interés asegurable, con el fin de indemnizarlo, en el evento de que
ocurra la realizacién del riesgo previsible.

Corredor de Seguros: Intermediario técnico que pone en contacto el asegurado con un asegurador, y lo asesora en la obtencién y durante la
vigencia de los amparos que requiere, en términos y costos adecuados. Recibe su comision del asegurador.

Deducible: Es el monto o porcentaje del dafio indemnizable que invariablemente se deduce del pago de la indemnizacién y que, por lo tanto,
siempre queda a cargo del asegurado.

Desistido: Es aquel siniestro donde el asegurado ha manifestado de manera escrita y voluntaria, cesar el tramite o dejar sin efecto el siniestro
avisado inicialmente.

DBSCAJ: Direccién de Bienes para la Seguridad, Convivencia y Acceso a la Justicia.

Exclusiones: Son los riesgos o0 eventos que no se amparan en el seguro.

Formalizacion del siniestro: Demostracién ante la compafiia de seguros de las circunstancias de modo, tiempo y lugar de ocurrencia del evento,
asi como la cuantia y el interés asegurable (propiedad del bien).

Garantias: 1. Estipulacion que asegura el cumplimiento de una obligacién. 2. Declaraciones hechas por el asegurado al asegurador, 0 compromiso
gue adquiere, y en las cuales se basa la aceptacion del seguro.

Indemnizacién: Cuantia que el asegurador paga, por la ocurrencia de un siniestro.

Pérdida Parcial: Es un dafio que afecta parcialmente un bien.

Pérdida Total Absoluta: Es un dafio de tal naturaleza que no es posible restablecer el bien a su estado previo al siniestro.

Pérdida Total Asimilada: Es el dafio que permite una reparacion, pero a un costo que haria exceder el valor original del bien dafiado

Pérdida Maxima Posible: Pérdida que se estima que puede ocurrir a causa de un siniestro, si en él se presentan circunstancias externas que lo
agravan extraordinariamente, como bloqueo de vias de acceso, de comunicacién, de teléfonos, de agua, no acceso de bomberos u otros recursos
posibles.

Pérdida Maxima Probable: Pérdida que se estima que puede ocurrir a causa de un siniestro en el cual no se presentan circunstancias externas
extraordinarias, como bloqueo de vias de acceso, de comunicaciones, de suministro de agua y similares.

Pd6liza: Es el documento contentivo del contrato de seguro y que sirve como prueba de la existencia del mismo. Este documento debera redactarse
en castellano, firmarse por el asegurador y entregarse, al tomador, dentro de los quince (15) dias siguientes a su celebracion.

Prescripcion: Fenémeno juridico por el cual en virtud del transcurso del tiempo no es posible el ejercicio de las acciones derivadas del contrato
de seguros. La prescripcion es ordinaria si han transcurrido dos afios desde que el titular del derecho ha conocido o debido conocer el “evento
siniestral”, o extraordinaria si han transcurrido cinco afos
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RECLAMACION DE SEGUROS GENERALES

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC, PD-AB-03
SECRETARIA DE SEGURIDAD

CONVIVENCIA Y JUSTICIA V . 2

DEFINICIONES

Prima: Es el costo o precio del seguro, que el tomador se obliga a pagar. Es uno de los elementos de la esencia del contrato de seguro y la mora
en el pago de la misma produce la terminacion automatica del contrato.

Riesgo: El articulo 1054 del cédigo de comercio, define el riesgo como el suceso incierto que no depende exclusivamente de la voluntad del
tomador, del asegurado o del beneficiario, y cuya realizaciéon de origen a la obligacién del asegurador. Los hechos ciertos, salvo la muerte, y los
fisicamente imposible, no constituyen riesgos y son, por lo tanto, extrafios al contrato de seguro. Tampoco constituye riesgo la incertidumbre
subjetiva respecto de determinado hecho que haya tenido o no cumplimiento.

SDSCJ: Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Siniestro: Se denomina siniestro la realizacion del riesgo asegurado (Art. 1072 Co. Co.).

SIMBA: Sistema de informacion para la administracion de bienes de la Direccién de Bienes de la SDSCJ.

Valor Asegurado: Es el monto que determina la responsabilidad maxima del asegurador en caso de realizarse un siniestro amparado por la péliza.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS

e Acta de entrega y recibo a satisfaccion de obras F-AB-1331

e Formato Aviso de Siniestro F-AB-1481

e Formato Solicitud de ingreso a Almacén F-GRF-1107
« Manual de procedimiento y atencién de siniestros. - Compafiia de e Formato Acta de verifi_cacién o recibo a satisfaccion F-AB-1335

seguros . For,mato Acta de reun.lén F-FI-1380 . 3

« Manual de reclamacién - Compafiia de seguros . Eglgssoporte Requeridos de acuerdo con el Tipo de Reclamacion G-
e Formato de Liquidacion de Siniestros. «  Guia de Seguros de la SDSCJ G-AB-02.

e Instructivo Destinacién final de bienes reintegrados I-GRF-08.

e instructivo ingreso de almacén I-GRF-06

o Manual de Defensa Judicial

POLITICAS DE OPERACION

1. El informe del siniestro debe ser enviado a la Direccidn de Bienes para la Seguridad, Convivencia y Acceso a la Justicia en un término
maximo de treinta 30 habiles después de la ocurrencia del siniestro o de haber conocido del mismo, acompafiado de los soportes
documentales correspondientes a cada ramo a afectar.
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RECLAMACION DE SEGUROS GENERALES

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC, PD-AB-03
SECRETARIA DE SEGURIDAD

CONVIVENCIA Y JUSTICIA V . 2

POLITICAS DE OPERACION

2. Si la documentacién remitida mediante comunicacion oficial a la Direccion de Bienes para aviso y formalizacién de siniestro o para la
realizacion de cualquiera de los trdmites establecidos en el presente documento para efectos de gestionar las reclamaciones, no es
coherente con los hechos ocurridos, no estd completa o no es legible, se efectuara devolucién con la solicitud correspondiente de
aclaracion, reemplazo o complementacion. Las devoluciones se realizaran dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo inicial.
El reclamante contara con cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion de la devolucién, para enviar nuevamente los documentos
ajustados de acuerdo a las causales de devolucion. En el evento en que no se realicen los ajustes solicitados dentro del término
establecido, se enviard comunicacion oficial al jefe inmediato o supervisor del contrato de comodato para que realice los tramites internos
correspondientes y determinen si se continuara con la reclamacion o desistiran de esta. En el caso de continuar con la reclamacién deberan
allegar la totalidad de los documentos para la formalizacion del siniestro dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la notificacion. Si
los documentos no son allegados dentro del término indicado, se informara a la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental -
Almacén General y para los casos de bienes en comodato, al supervisor del respectivo contrato, para lo pertinente

3. De acuerdo con lo establecido en el articulo 1080 del Cédigo de Comercio, la compafiia aseguradora debera emitir respuesta respecto a
la indemnizacién reclamada (pagar u objetar), dentro del mes siguiente a la fecha en que el asegurado haya culminado la formalizacion
de la reclamacion con los documentos que permitan establecer la demostracion del siniestro y la cuantia de la pérdida (Articulo 1077 del
Cabdigo de Comercio)

4. Se entendera formalizada una reclamacién ante la compariia de seguros, cuando por parte del reclamante se haya entregado el informe
administrativo con los soportes que lo sustenten, previa revision y aprobacién por parte del corredor de seguros quien procedera a tramitarla
ante la aseguradora.

5. Para efectos de la reclamacién se deberd conocer el manejo del programa de seguros de la entidad, sus riesgos, coberturas,
procedimientos, las pdlizas que tiene actualmente contratadas a través de la guia de seguros de la SDSCJ G-AB-02.
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RECLAMACION DE SEGUROS GENERALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-03
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V. 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
\ ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID AC (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Se recibe por comunicacion oficial o correo
electrébnico de parte de la agencia
comodataria [Bienes de inversiones] /
Funcionario o persona a cuyo cargo figuren
los bienes / Jefe de la dependencia, si ho los
hubiere entregado a persona alguna o hubiere
omitido hacerle firmar el correspondiente Comunicacion
inventario; / Funcionario responsable del .
. . P . . Profesional encargado del .
Revisar y analizar Almaceén, si se trata de bienes en bodega; y / ; L » Informe de Aviso del
. . . . ; manejo y administracion del L
1 X informe del siniestro Cualquier otra persona o funcionario que roqrama de sequros de la siniestro
tenga conocimiento de los hechos [Bienes de prog DBSCE\J
Funcionamiento] el informe de aviso del Soportes documentales
siniestro F-AB-1481 asi como los soportes
documentales del mismo que permiten
demostrar la ocurrencia del siniestro para
analisis del mismo y realiza la revision de
acuerdo con lo establecido en la Guia Soporte
Requeridos de acuerdo con el Tipo de
Reclamacién G-AB-03.
¢ Los soportes tienen
relacion con el informe
del siniestro y el bien Sl: continda en la actividad 3
hace parte de los ) o S -
. NO: continGia en la siguiente actividad.
activos
asegurados por la
entidad?
. Devuelve mediante comunicacion oficial o . L
Devolver informe y L . Profesional encargado del Comunicacién oficial o
2 correo  electronico el informe 'y los ; . » .
documentos soporte . manejo y administracién del | Correo electrénico con
documentos soporte a la agencia
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RECLAMACION DE SEGUROS GENERALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-03
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V. 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
X ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES _REGISTROS
ID AC (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
comodataria, funcionario 0 contratista programa de seguros / informe del siniestro,
responsable del bien o elemento, para que DBSCAJ soportes documentales
realice los ajustes requeridos.
Continua en la actividad 1.
Remite el informe y los documentos mediante
correo electronico para que el corredor de
seguros registre y cargue en el aplicativo de
administracién de bienes de la Direccién de . Correo electrénico con
e X Profesional encargado del )
Remitir aviso de Bienes (SIMBA o0 el que se encuentre ; o - informe, soportes y
. . . i . manejo y administracion del
3 siniestro al corredor de | vigente), el informe del siniestro (aviso) y los respuesta sobre la
X p programa de seguros / :
seguros soportes de conformidad con la Guia Soporte procedencia de la
; - DBSCAJ L,
Requeridos de acuerdo con el Tipo de reclamacion.
Reclamacién G-AB-03 y proceda con el
andlisis y tramite ante la respectiva compafia
de seguros..
¢El informe de S|n|e§tro Sl: continua con la actividad 4
X y sus soportes estan . g
NO: regresa a la actividad 2
completos?
Recibir el correo
electrénico del corredor | Recibe del corredor de seguros correo | Profesional encargado del Correo electrénico con
4 de seguros con la electrénico de formalizacién de la reclamacion | manejo y administracion del el aviso y/o
respuesta de ante la compafiia aseguradora. Y da acuse de programa de seguros / formalizacién de
continuidad del tramite | recibo de aviso y/o formalizacion del reclamo. DBSCAJ siniestro.
de la reclamacién.
Solicita a la Direccion de Recursos Fisicos - | Profesional encargado del Correo electrénico o
5 Solicitar dar de baja el | Almacén General de la SDSCJ mediante | manejo y administracion del comunicacion oficial
bien del inventario memorando, dar de baja del inventario el bien programa de seguros / con los documentos del
con reporte de siniestro y los documentos del DBSCAJ siniestro
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RECLAMACION DE SEGUROS GENERALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-03
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V. 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
X ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES _REGISTROS
ID AC (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
mismo (informe del siniestro, soportes del
informe, correo electrénico con la respuesta
de aceptacion de la reclamacion con recibo de
indemnizacion y/o objecién).
Contindia en el Instructivo Destinacién final de
bienes reintegrados I-GRF-08.
¢La compaiiia
aseguradora solicita SI: continla en la siguiente actividad.
peritajes al riesgo NO: continGa en la actividad 11
afectado?
Se acomparfia, en conjunto con el corredor de .
: . : Profesional encargado del .
seguros, al ajustador o perito asignado por la ; . - Informe del ajustador
~ e = ) manejo y administracién del
5 Acompafiar en peritaje | compafia de seguros para realizar la con el resultado del
) ., ; programa de seguros / o
inspeccion al riesgo afectado y genera peritaje
. o DBSCAJ
informe de peritaje.
Se recibe a través del corredor de seguros via L
- Correo electronico con
correo electrénico, la respuesta de la .
N P Profesional encargado del la respuesta de la
- compafiia aseguradora de aceptacion o . -~ 9 >
Recibir respuesta de L S manejo y administracién del reclamacién
6 s negacion respecto de la reclamacion por el
reclamacién siniestro programa de seguros /
: - o DBSCAJ Recibo de
Nota. En caso de aceptacién, también incluye . o
X X o indemnizacion
recibo de indemnizacion.
¢La compania Sl: continda en la actividad 12
aseguradora acepta la . - P o
- NO: contintia en la siguiente actividad.
reclamacion?
. C . Revisa y analiza el informe o comunicacién de ; o
Revisar comunicacion T - . Profesional encargado del Informe de objecion de
7 S objecion o negacion de reclamacion en ; L - - o
de objecion : manejo y administracion del | la reclamacion emitido
conjunto con el corredor de seguros, Yy
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RECLAMACION DE SEGUROS GENERALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-03
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V. 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. RESPONSABLES REGISTROS
ID AC* AC(-B\(JIED)AD DE?SORIIVIT é:)l ON (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
determina si  hay lugar a solicitar programa de seguros / por la compafiia
reconsideracion de la objecion recibida. DBSCAJ. aseguradora aceptado
¢ Se define solicitar a la
compafiia de seguros | Sl: continda en la siguiente actividad.
reconsideracion de la | NO: contindla en la actividad 11
objecion?
Solicitar En conjunto con el corredor de seguros | Profesional encargado del Correo electrénico con
: - solicita a través de correo electrénico a la | manejo y administracion del | soportes documentales
8 reconsideracion de o . -
L compafiia aseguradora la reconsideracion de programa de seguros / de los argumentos de
objecion L i ! .
la objecion o negacion de la reclamacion. DBSCAJ la solicitud
é‘é‘auﬁg?g:g'?adlz Sl: continda en la actividad 12
guros Pl NO: continGia en la siguiente actividad.
reconsideracion?
Revisa técnicamente el rechazo de Ila
Revisar posibilidad de reconsideracion para que, en conjunto con_el Profesional encargado del Solicitud de estudio de
- L corredor de seguros, se genere y remita ; - - S D
solicitud de viabilidad L h . o Iy manejo y administracion del viabilidad de inicio de
9 X o > comunicacion oficial a la Direccion Juridica y PR
para iniciar accion programa de seguros / accion judicial
. Contractual de la SDSCJ, para que se
judicial ; g e > DBSCAJ
determine la posibilidad de iniciar la accién
judicial al respecto.
¢ Se inicia accion Sl: continda en la siguiente actividad.
judicial? NO: continua en la actividad 11.
Se remite via correo electrénico al
responsable del bien quien informé el .
! . . Profesional encargado del
. . siniestro, asi como al Almacén General / ; -~ I
Comunicar decisién de ; Y s manejo y administracién del _
10 Supervisor Comodato, la decisiéon de iniciar Correo electrénico

inicio de accién judicial

accion judicial de acuerdo con lo definido en
el Manual de Defensa Judicial.

programa de seguros /
DBSCAJ
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RECLAMACION DE SEGUROS GENERALES

ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-03
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V. 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. RESPONSABLES REGISTROS
ID AC* AC(-B\(JIED)AD DE?gORIIVIT g)l ON (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comunicar respuesta
de solicitud de
11 reconsideracion
entregada por la
compaiiia de seguros

Envia via correo electrénico al responsable
del bien quien informo el siniestro, asi como
al Almacén General / Supervisor Comodato,
la respuesta de la compafiia de seguros de no
pago del siniestro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Profesional encargado del
manejo y administracion del
programa de seguros /
DBSCAJ

Correo electrénico

Revisar el tipo de

Revisa si el tipo de pérdida o dafio reconocido
por la aseguradora es parcial o total (si genera
reposicién, reparacion o pago del bien), y
revisar que el corredor de seguros actualice el

Profesional encargado del
manejo y administracion del

Soportes documentales
cargados en el

12 X P ~ = o programa de seguros / aplicativo de
pérdida o dafio estado de la reclamacion en el aplicativo de - .
-~ Iy . ) ” DBSCAJ administracién de
administracién de bienes de la Direccion de ;
X . bienes.
Bienes (SIMBA o el que se encuentre vigente)
y el cargue de los soportes documentales.
¢ El dafio genera Sl: continua en la siguiente actividad.
reparacion del bien? NO: continua en la actividad 18
Para los bienes muebles se notifica al
asignatario del bien, via correo electrénico,
ara que proceda a iniciar la reparacion con .
- para que p P Profesional encargado del
Iniciar el proceso de el proveedor. . o » L.
o . . o manejo y administracién del Correo electrénico
reparacioén con el En caso de bien inmueble se notifica al
13 programa de seguros /

proveedor aprobado,
seguln cotizacion.

supervisor del contrato los datos del
proveedor; en caso que se requieran podran
realizarse reuniones entre proveedores,
asignatario o supervisor del contrato del bien
para dar inicio a la reparacion; el desarrollo de

DBSCAJ

Acta de reunién
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RECLAMACION DE SEGUROS GENERALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-03
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V. 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. RESPONSABLES REGISTROS
ID AC* AC(-B\(JIED)AD DE?gORIIVIT g)l ON (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
las reuniones se consignara en el formato
Acta de reunion F-FI-1380.
Se recibe la factura de la reparacion realizada Profesional encargado del
Recibir factura de la y el Acta de ver|f|paC|on F-AB-1335 para manejo y administracion del F_a_ctur_a,y Acta de
14 - bienes muebles firmada. En caso de verificacion o Acta de
reparacion . . . programa de seguros / . ; L
inmuebles se recibe factura y acta de recibo a DBSCAJ recibo a satisfaccion
satisfaccion de obras F-AB-1331.
Se realizan las actividades para que, el Profesional encargado del
Realizar tramite para la | ordenador del gasto o quien tenga delegacion ; ncargaci Recibo de
. ; : g . Sy manejo y administracion del | . RSN
15 firma del recibo de para ello, firme el recibo de indemnizacion indemnizacion firmado
. R . oy . programa de seguros /
indemnizacion una vez surtidos los tramites internos de
e DBSCAJ
verificacion.
. . Envia a través de correo electrénico al .
Remitir recibo de ; Profesional encargado del L
. T corredor de seguros el recibo de ; o - Correo electrénico con
indemnizacion firmado | . L manejo y administracion del ;
16 o indemnizacion firmado para que lo allegue a el recibo de
a la compafia de o programa de seguros de la . R
la compafia de seguros y proceda con el indemnizacioén firmado
seguros DBSCAJ
pago al proveedor.
Se recibe de parte del corredor de seguros el
comprobante de pago del siniestro por parte
de la compafiia de seguros y, revisa que el
corredor de seguros actualice el estado de la .
| o) | aplicativo de admini - Profesional encargado del b d
Recibir comprobante de reciamacion en el ap 'C"."F'VO €a ministracion manejo y administracién del Compro a.m.te € pago
17 de bienes de la Direccién de Bienes (SIMBA del siniestro

pago del siniestro

o el que se encuentre vigente) con el
respectivo cargue de los  soportes
documentales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

programa de seguros /
DBSCAJ
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RECLAMACION DE SEGUROS GENERALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-03
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V. 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. RESPONSABLES REGISTROS
ID AC* AC(-B\(JIED)AD DE?gORIIVIT g)l ON (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Recibir el bien de Se recibe el bien de parte del proveedor y se Validar que el_t_)len recibido Acta de verificacion
18 L LS sea el especificado en la
reposicion elabora acta de verificacion F-AB-1335. S Factura
cotizacion
¢Se repone o SI: continla en la siguiente actividad.
reemplaza el bien con ) . -
NO: contintia con la actividad 22.
pago al proveedor?
Se realizan las actividades para que, el Profesional encargado del
Realizar tramite para la | ordenador del gasto o quien tenga delegacién ; ncargac Recibo de
. ; : g . S manejo y administracion del | . RSN
19 firma del recibo de para ello, firme el recibo de indemnizacion indemnizacion firmado
. R . oy . programa de seguros /
indemnizacion una vez surtidos los tramites internos de
e DBSCAJ
verificacion.
. . Envia a través de correo electrénico al .
Remitir recibo de ; Profesional encargado del L
. T corredor de seguros el recibo de ; o - Correo electrénico con
indemnizacion firmado | . L manejo y administracion del ;
20 o indemnizacion firmado para que lo allegue a el recibo de
a la compafia de o programa de seguros / . A
la comparfia de seguros y proceda con el indemnizacion firmado
seguros DBSCAJ
pago al proveedor.
Solicita a la Direccién de Recursos Fisicos y
Gestion Documental - almacén, via
memorando el ingreso del bien, adjuntando el
Solicitar hacer el formato Solicitud de Ingreso al almacén F- | Profesional encargado del Memorando
21 ingreso del bien por GRF-1107, y los documentos requeridos en el | manejo y administracion del | Solicitud de ingreso al
reposicién al inventario | formato (Soportes del siniestro, Factura Acta programa de seguros / almacén
de la Entidad de verificacion) de acuerdo al instructivo DBSCAJ
ingreso de almacén I-GRF-06.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
- Se remite comunicacion a la compafiia de . C
Solicitar pago por . - Profesional encargado del Comunicacion a la
22 seguros con la informacion de la cuenta

consignacion de la

bancaria que determine la entidad, a la cual

manejo y administracion del

compafiia de seguros
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RECLAMACION DE SEGUROS GENERALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-03
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V. 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. RESPONSABLES REGISTROS
ID AC* AC('[?IYJIED)AD DE?gORIIVIT g)l ON (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
indemnizacion a la debe realizar la consignacion del pago del programa de seguros / Formato de conceptos
Entidad / Distrito siniestro acompafiado del recibo de DBSCAJ varios (de la Secretaria
indemnizacion y documentos firmados por el de Hacienda)
ordenador del gasto. Revisar que el corredor
de seguros actualice el estado de la
reclamacién en el aplicativo de administracién
de bienes de la Direccion de Bienes (SIMBA
o el que se encuentre vigente) con el
respectivo cargue de los  soportes
documentales.
Revisa que el corredor de seguros actualice L
o S Correo electrénico con
el estado de la reclamacion en el aplicativo de e .
. -, : ' S, . siniestralidad y
administracion de bienes de la Direccién de | Profesional encargado del
. . ; o - Soportes documentales
- Bienes (SIMBA o el que se encuentre vigente) | manejo y administracion del ! o
23 Cerrar el siniestro con confirmacion cierre
y el cargue de los soportes documentales que programa de seguros /
. s y cargue en el
den cuenta del pago de la indemnizacion por DBSCAJ O
C . aplicativo de
reposicion del siniestro. administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO .
bienes.
Elaboré: Ana Maria Rojas Castillo — Contratista Direccion de Bienes parala S Cy Al

Katerine Solarte Vélez — Contratista Direccion de Bienes paralaS Cy Al

José Luis Gasca Gonzalez — Contratista Direccion de Bienes parala S Cy AJ

Revisd: Orlando Vega Navas — Director de Bienes para la Seguridad, Convivencia y Justicia

La informacion de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.qov.co
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