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OBJETIVO:

Amparar los servidares publicos de la Administracién Central Departamental, los bienes y demas intereses
patrimoniales de la Gobernacion del Valle del Cauca, reportar las novedades en el programa de seguros y
gestionar las reclamaciones cuando se presenten.

RESPONSABLE:

Profesional Especializade del Grupo de Servicios Generales y Dotacion de Recursos Fisicos de la
Gobernacién del Valle del Cauca.

ALCANCE:

Inicia con la identificacion de la necesidad de contratacion de entidades aseguradoras y reporte de novedades
seguro y termina con los tramites establecidos para et pago del reconocimiento de la indemnizacién u objecion
del reclamo de los bienes y/o personas y el archivo de los soportes de indemnizacion.

DEFINICIONES:

Bienes: se ciasifican en:

o Bienes inmuebles: Son todos aguellos bienes, como casas o fincas, edificios, lotes, entre otros
que son imposibles de trasladar sin ocasionar dafios a los mismos, porque forman parte de un
terreno o estan anclados (pegado o clavado) a él.

o Bienes muebles: Es aquel objeto que se puede transportar de un lugar a otro por medio de una
fuerza externa. Ejemplo. computadores, sillas, mesas, entre otros.

« Compaiiias de seguros: Entidad debidamente autorizada por la Superintendencia Bancaria que asume
riesgos particulares a cambio de un pago que hace el asegurado.

» Corredor de Seguros: Es la persona que esta vinculada con las aseguradoras para la promocién de los
servicios que ofrecen a los asegurados o personas que demandan estos servicios. Normalmente operan
con varias compafiias para ofrecer la mejor alternativa a sus clientes.

» Interés patrimonial: Todo aquello que tiene importancia o valor para una entidad.

» Intermediario de seguros: Es la persona natural o juridica encargada de ofrecer, promover, asesorar y
manejar los seguros de las personas naturales o juridicas que tengan necesidad de proteccion, en
representacién de una o varias aseguradoras.

« Siniestro: Daflo de cualquier importancia que puede ser indemnizado por una compaifia aseguradora.
En el contrato de seguro, concrecion del riesgo cubierto en dicho contrato y que determina el nacimiento
de la prestacion del asegurador.

¢ Solicitud de exciusién: Oficio emitido a los corredores de seguros o a la Comparia de Seguros para
que se excluyan los bienes descritos en el mismo.

s Solicitud de inclusién: Oficio emitido a los corredores de seguros o a la Compaﬁia de seguros para que
se incluyan los bienes descritos en el mismo.
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Vigencias futuras: Las vigencias futuras pueden ser ordinarias y extraordinarias. El articulo 3° de la Ley

225 de 1995 y la Ley 819 de 2003, establecen que las Vigencias futuras extraordinarias solo pueden
aprobarse para obras de infraestructura, energia, comunicaciones, aeronautica, defensa y seguridad,
teniendo en cuenta en todos los casos el Marco Fiscal de Medianc Plazo.

5. CONTENIDO:

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Director
Departamento
Administrativo de
Desarrollo
Institucional
Entregar las necesidades de contratacion a la Subdirector de Contrato de
oficina asesora juridica del Departamento Gestion de Recursos sesoria e
Administrativo de Desarrollo Institucional para Fisicos intermediacion de
1 proceso de seleccion del intermediario y asesor SEqUIos
de seguros. (Ver manual de contratacion MA-MS- Profesional 9
P2-01 del Procesa Gestién Contractual PR-M9-P2). Especializado
Jefe Oficina Asesora
Juridica del
Departamento
Administrativo de
Desarrollo
Institucional
Director
Departamento
Solicitar disponibilidad presupuestal para Administrativo de
proceso de seleccion de compaiiia de seguros: Desarrollo
El contratista intermediario de seguros define el plan Institucional
de seguros y el presupuesto necesario para la - -
adquisicion de las polizas. Profesional (d)fICIO de Solicitud
Universitario e 'Cerufl_cg'do de
El director Departamento Administrativo de Presupuesto lgspombmdta?
2. Desarrollo Institucional solicita ante el Departamento resupuesia
Administrativo de Hacienda y Finanzas publicas la Subdirector de -
disponibilidad presupuestal y/o vigencias futuras presupuesto ggdlglf%?l?dgz
aprobadas. Departamento p P tal
Administrative de resupuesta
El Departamento Administrativo de Hacienda y | Hacienday Finanzas
Finanzas publicas expide Certificado de publicas
Disponibilidad Presupuestal. Contratista
intermediario de
seguros
Director
Realizar el proceso de seleccion de compaiiia de Departamento
3. seguros (Ver manual de contratacion MA-M9-P2-01 Administrativo de Contrato
del Procesc Gestion Contractual PR-M9-P2). Desarrollo
Institucional
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PASO ACTIVIDAD

RESPONSABLE REGISTRO

Subdirector de
Gestion de Recursos
Fisicos

Profesional
Especializado

Jefe Oficina Asesora
Juridica del
Departamenteo
Administrativo de
Desarrollo
Institucional

Recibir y verificar las pdlizas: E| Técnico Operativo
recibe las polizas expedidas por la compafiia de
seguros y verifica que las mismas se ajusten a las
condiciones técnicas del contrato.

4. a. Si cumplen con las condiciones técnicas del
contrato. Continua en la actividad N° 5.

b. No cumplen con las condiciones técnicas del
contrato, se solicita su ajuste, mediante un oficio.

Técnico Operativo
Oficio solicitud de

Supervisor del ajuste (si aplica)
contrato designado.

Tramitar el pago de pélizas: El supervisor del
contrato expide certificado de satisfaccion y tramita el
pago de Ilas facturas ante el Departamentc
Administrativo de Haciendas y Finanzas Publicas.

Supervisor del

contrato designado Certificacion de

satisfaccion.

5. (Ver proecedimiento PR-M7-P2-02 procedimiento para AS;?;;?Q& gtze Oficio remisorio
el registro y pago de cuentas). Hacienda y Finanzas mte;rgeﬂlraor;o de
publicas g
Gestionar la reclamacion de los seguros: En caso
de presentarse siniestro a las pdlizas contratadas, se
debe realizar lo siguiente:
Entregar soportes para reclamaciones: El
funcionario encargado del bien envia original de la
denuncia describiendo como sucedieron los hechos, Funcionario
?: 3&1;?0 al evento ccurrido aplican los siguientes erzzzg;lzc;o i?lsglne; Oficio remisario
q ) cop narrando los
6. autorizada para

a) Si es por hurto: Denuncia ante fiscalia,
fotocopia de identidad del afectado, |a factura
de compra y/o print del inventario de muebles
y dos cotizaciones con las mismas
caracteristicas del bien hurtado, informe
narrando los hechaos, cficio de comisién del
funcionario, peticién solicitando el tramite
ante la aseguradora.

iy . hechos ocurridos
reclamacion de Vida

Grupo y/o Accidentes
Personales.
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PASQ ACTIVIDAD

RESPONSABLE REGISTRO

b) Si es por Siniestro de vehiculos: Croguis del
guarda de transito, informe de los hechos,
cedula de ciudadania, SOAT, tarjeta de
propiedad dei vehiculo y licencia de
conduccién del conducter del vehiculo.

c) Si es para reclamacion de Vida Grupo y/o
Accidentes Personales se requiere aportar
los siguientes documentos:

Por enfermedad grave o incapacidad total y
permanente:

Historia Clinica (Fiel copia del original)
Constancia Laboral expedida por la Subdireccion
de Gestién Humana.

e Fotocopia de la cedula de ciudadania del
funcionario.

e Concepto por parte de la Junta Calificadores de
Invalidez superior al 50% por Incapacidad Total y
Permanente, si se requiere.

Por muerte Natural:

+ Fotocopia del Registro de defuncion.
Fotocopia Registra Civil.

¢ Registro civil de matrimonio. En caso de union
libre, aportar declaracion extra juicio.
Cedula de ciudadania del Beneficiario.
Si son hijos deben aportar el Registro civil donde
aparezcan el nombre y apellidos de los padres.
Si designan un apoderado, se debe presentar
una Fotocopia del Poder Autenticado y
Fotocopia de la Cedula del Apoderado.

Por muerte Accidental:

Se deben aportar los documentos arriba citados, la
expedicion por parte de Medicina Legal de la
certificacién o constancia de la Necropsia, Informe
Policivo a la Fiscalia y/o seccional donde se
encuentre radicada o quien le correspondio realizar
la gestidn y levantamiento del Cadaver.

Revisién y envio de documentos: E! Profesional
Especializado una vez verificada que Ila
documentacién se encuentre completa, procede a:

Oficio Remisorio al
intermediario de
Profesicnal sequroes

Especializado

Oficio remisorio al

funcionario
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

a) Sila documentacion se encuentra completa,
se radica para el tramite ante el intermediario
de seguros.

b) Si la documentacién no se encuentra
completa, se le notifica al peticionario para
que allegue los documentos faltantes. (en
este caso se debe regresar a la actividad N°
6)

Recepcion del tramite del intermediario de
seguros: Se recibe el documento por parte del
intermediario de seguros asi:

a) Silarespuesta es favorable: Se remite recibo
de indemnizacién para firma del Gobernador

Subdirector de
Gestidn de Recursos

Oficio adjuntando
Documento de
Liguidacién

compafiia de seguros con soficitud de exclusién y/o
inclusion.

administrativo

(@) Fisicos
) 0 Oficio informando al
8. . N Profesional funcionario
b) Sila respuesta No es favorable por opjecpn Especializado. respuesta no
de caso, se procede a informar al funcionario favorables u
solicitante. Gobernador (a).
c) Si la respuesta No es favorable por Oﬁcup d_e
- . ; prescripcién
prescripcion se remite soportes descritos en
la actividad N° 6 para Control Internc
Disciplinario.
Dar de baja el bien mueble en el sistema de Director DADI
inventarios: Una vez se realice el pago del bien
8. hurtado ¢ siniestrado, se procede a dar de baja (Ver Subdirector de No aplica
procedimiento PR-M9-P1-06 procedimiento para dar | Gestion de Recursos
de baja bienes muebles por venta o deterioro) Fisicos
Archivo de los soportes de indemnizacion: Una
vez la aseguradora realiza la liquidacion de la
indemnizacién, se procede a su archivo. . .
Auxiliar y/o técnico C°p'a§rf’r§t'zzc'b° °
10. En el caso de Vida Grupo y/o Accidentes Personales, administrativo T .
/ . ransferencia
una vez la compafiia de Seguros efectta la .
. - e "y Electrénica
trasferencia electrénica al beneficiario de la pdliza
vida grupo, se envia copia del pago efectuado a los
beneficiarios.
Informar novedades en los bienes asegurados:
En casc de adquirir o dar de baja bienes, el Auxiliar . ) Oficio de inclusion u
11. y/o técnico administrativo remitirda oficio a la Auxiliar y/o tecnico oficio de exclusién

{si aplica)

6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA: (Ver Normograma)
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7. REGISTROS:
Tiempo
. Lugar de . i x de Disposicion
Cédigo| Nombre Responsable almacenamiento Recuperacion | Proteccién retencién final
TRD
Grupo Gestidn
: . Presupuestal y El .
Jramites profesional | de Nomina - AZ, Legajador | Archivador | establecido | AT
cuentas ! Presupuesto en las TRD
Grupo Servicios
Reclamos . Generales Y El .
de Profesional | Dotacién De AZ, Legajador | Archivador | establecido | A
Siniestros P Recursos enlas TRD
Fisicos
Eg;?;n;t;s Grupo Servicios
) : Generales Y El .
Vida Profesional | p o cion De AZ, Legajador | Archivador | establecido | ATV
Grupo y/o | Especializado Central
; Recursos en las TRD
Accidentes Fisicos
personales
Grupo Servicios
. Generales Y E! )
Pélizas E;"fee;;?:‘; 4o | Dotacion De AZ, Legajador | Archivadar | establecido ’é;cnht'r“’;?
P Recursos enlas TRD
Fisicos
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha
01 Revisién y ajuste de actividades. 12/07/2011
02 Ajuste y Diagramacién de los procedimientos. 26/10/2011
Ajustes de acuerdo a la NTC 150 8001:2015 — MIPG -
01 Proceso de certificacién en Calidad 15/08/2018
02 QLJJLJ_Jste de actividades y actualizacion del diagrama de 23/07/2021
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9. ANEXOS:
DIAGRAMA DE FLUJO. (Actualizar Flujograma)
PR-MG-PL-82 ~
FROCEDTIMIENTOPARA
ASEGURARIENTO DE
FUNCIONARIOS, BIENES E
INTERESES
PATRINONLIALES
" Realizar proce o de Snlcitardispondbetitod Renlizar 8 proceso
< s ! seleceisn det presupucstalpare - de geleseidn de
“wmw"—-w-w!r intermediario v 1 proceeo de seleccién i compahia de
\ zgesorde seguras &w“ seguraos
&1 cumple con [as
Teamdiar el pago de cpdicones
g’"‘“‘"‘ poiiza
; Gestionar la !
R“ﬁmu et reclamacién de los dm-j
seguros
Se soliclia su ajusts,
mectiante un aficio =
HO cumple con {os
. crelzonns
! i
b 4
Recepcién del Dar de baja ¢l bien Arhive de los Informay iovedades
trémite def p| mustieen ol slstema I~ soportes de - en los bienss
intesnediario de de inventarias indemnizagibh asegurados
SeQuUIoY
i 4
Fin
10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:
Elaboracién Revision Aprobacién
Nombre: Nombre:
Juan Felipe Escobar Ramirez Diego Andrés Rivas Barrios
Cargo: Cargo: Comité Institucional de Gestion y

Subdirector de Gestidon de

Profesional Especializado
Grupo Servicios Generales y Recursos Fisicos, Lider directivo Desempefio
Df)tao|0n de Recursos Fisicos dt_el proceso ACTA No. 009
Firma: Firma:
R ar—
<___—-—--'-""_—'—'

FFecha—23707/2021

Fecha: 23/07/2021

Fecha: 13/08/2021
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