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1. OBJETIVO

Establecer las acciones a seguir ante la compania aseguradora, a través del corredor de seguros, en caso de siniestros que
afecten el patrimonio, los bienes propios y de terceros bajo custodia del Senado de la Republica.

2.ALCANCE

Este instructivo inicia con los reportes de sinestros por perdida, hurto, robo o dafio de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Senado de la Republica o de terceros bajo custodia de la Entidad, y finaliza con el pago del bien indemnizado

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

¢ Bienes activos fijos: son bienes muebles e inmuebles de propiedad de la entidad que para el caso de bienes muebles
son devolutivos.

¢ Bienes de consumo: son bienes para el servicio continuo de la entidad que en razén a su valor, duracién y uso no son
devolutivos y son fungibles.

¢ Bienes susceptibles de reposicion: bienes devolutivos o de consumo, propiedad del Senado o de terceros, que estén
bajo el servicio y custodia de la Entidad.

¢ Corredor de seguros: es la persona juridica que esta vinculada con la entidad para asesorar en la contratacion, manejo y
procesos de reclamacion del programa de seguros que ampara los bienes e intereses patrimoniales de la entidad.

e Hurto: es un delito por medio del cual una o varias personas se apoderan de un bien ajeno sin el uso de la violencia,
intimidacion o fuerza. El delincuente o delincuentes simplemente se aduefian del bien.

¢ Riesgo: Denominase riesgo el suceso incierto que no depende exclusivamente de la voluntad del tomador, del asegurado
o del beneficiario, y cuya realizacién da origen a la obligacién del asegurador.

¢ Robo: es un delito por medio del cual una o varias personas se apoderan de un bien ajeno, donde con el uso de la
violencia, intimidacion o fuerza pretende lograr el objetivo de quedarse con el patrimonio de otro.

¢ Salvamento: Elemento o conjunto de elementos que resulten afectados en el siniestro, en menor o mayor grado, sin ser
destruidos y por lo tanto deben ser devueltos a la compania aseguradoras que los indemnizo.

¢ Siniestro: Es la realizacion del riesgo asegurado, derivado de un suceso incierto que produce la pérdida de bienes
muebles, dafios a bienes muebles e inmuebles o pérdidas de valores que afecte a la Entidad patrimonialmente.

1 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Cadigo de conrercio, Art 1054. Bogota.

2 Diccionario Juridico Colorrbiano.

4. RESPONSABLES

o Jefe Divisidon Bienes v Servicios: es responsable de realizar el reporte de siniestros de dafios de los bienes muebles
e inmuebles propiedad de la entidad y de aquellos que siendo de terceros se encuentren bajo la custodia del Senado de la
Republica. Se debera contar con el informe administrativo o técnico de aquel que en cabeza de la dependencia afectada
identifique el siniestro.

¢ Supervisor del contrato ante la aseguradora: es responsable de iniciar el tramite de reclamaciones ante el corredor de



seguros, vigilar, controlar, informar y hacer seguimiento a la ejecucion de los contratos de seguros.

5. CONDICIONES GENERALES

Los Senadores y funcionarios de la entidad a los que se les asignen bienes muebles para su uso y custodia, a través del
procedimiento de verificacion fisica de inventarios (BI-Pr01), seran responsables fiscales y deberan reportar los siniestros
por pérdida, dafio, robo o hurto.

. En caso de que la aseguradora decida no indemnizar, se evaluara si el responsable fiscal del bien debera restituirlo a la

Entidad, a fin de evitar posible detrimento patrimonial.

Todos los siniestros que se presenten y que afecten las polizas contratadas por el Senado de la Republica, deberan ser
informados de manera inmediata a la Direccion General Administrativa, quien, a su vez considerara remitir al supervisor
del contrato de seguros, cuando el siniestro verse sobre bienes muebles e inmuebles.

. En el caso de pérdida, hurto o robo de un equipo de comunicacion, el supervisor designado por la Direccion General

Administrativa ante el operador, debera reportar e informar a éste para que tome las acciones a que diera lugar.

Cuando por ocasion de hurto, robo o pérdida de un bien mueble asignado, el responsable fiscal del bien debera dar aviso
a las instancias o autoridades pertinentes de la ocurrencia del siniestro, e informar a la Direccién General Administrativa,
quien remitira el informe y los soportes del siniestro al supervisor del contrato para que, en ejercicio de sus
responsabilidades, dé tramite del hecho ante la aseguradora.

Todos los bienes dados en reposicién por la aseguradora deben ingresar a la entidad dando aplicacion al Procedimiento
para el Ingreso, Traslado y Salida de Bienes (BI-Pr02), una vez ingresados deben ser confirmados a fin de actualizar el
inventario de la entidad.

Si el valor del dafo, fue indemnizado totalmente al Senado de la Republica, el salvamento pasa a ser propiedad de la
aseguradora.

En caso de pérdida, robo o hurto, del bien, la aseguradora realizara la respectiva reposicion.

El almacenista mantendra protegidos los elementos salvados del siniestro, hasta la entrega de los mismos al corredor de
seguros, quien le entregara los elementos a la aseguradora.

. Los bienes considerados como salvamento se guardaran en las bodegas del almacén durante un periodo no mayor a tres

meses contados a partir del ajuste en el inventario a través del aplicativo. Si transcurrido éste tiempo la Aseguradora no
retira los salvamentos, la entidad emitira un oficio dirigido a la aseguradora para informarle los inconvenientes que genera
tenerlos bajo su custodia.

El supervisor del contrato citara a reuniones cada vez que sea necesario con la aseguradora y el corredor de seguros, a fin
de hacer seguimiento al estado de las reclamaciones presentadas por la entidad.

Para el cumplimiento de los amparos contratados en la poliza de seguros, el responsable fiscal del bien, propiedad del
Senado que, por motivos de trabajo en casa, deba trasladar fuera de la Entidad equipos tecnoloégicos y elementos de
oficina, debera informar en comunicacion interna al supervisor de seguros la salida de los mismos, identificando marca,
placa y direccion donde queda ubicado dicho bien.

. La Divisién de Planeacion y Sistemas emitira concepto técnico para los casos de dafios de equipos tecnologicos (a

excepcion de equipos celulares y avanteles).
El tramite de reclamacion ante la aseguradora debe ser revisado y avalado por la Direccion General Administrativa.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Descripcion de la Actividad Responsables o Rol Registros
IDENTIFICAR EL TIPO DE SINIESTRO DE BIENES :
Denuncio ante
MUEBLES E INMUEBLES autoridad
Para realizar el reporte de los siniestros de bienes muebles e co,rng%ten:]ege la
inmuebles, se debe identificar si estos fueron por: perdida, u. 00
robo del bien
1. Pérdida, hurto o robo de bienes muebles. Responsable fiscal del
1 ~ . ) . o
2. Dano en los bienes muebles e inmuebles. bien
Enlos casos en que el siniestro haya sido por la pérdida, hurto o Infor_mg téc.nico o
robo de bienes muebles, se debera continuar con la actividad N° adm'”'St"?t'Vo del
2. Enlos casos en que el siniestro haya sido por el dafio en los dafio

bienes muebles e inmuebles, se debera continuar con la
actividad N° 4.




No. Descripcion de la Actividad Responsables o Rol Registros
ELABORAR REPORTE DEL SINIESTRO POR BI-Fr16 Formato
PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES MUEBLES reporte de

siniestro de
Para los casos en que la pérdida, hurto o robo sea de bienes bienes muebles e
muebles propiedad del Senado y de bienes de terceros bajo inmuebles.
custodia de la entidad, el responsable fiscal de los mismos, es
quien debera elaborar el reporte del siniestro, indicando modo,
2 tiempo y lugar de acuerdo a la ocurrencia de los hechos. ) B
Responsable fiscal del Denuncia emitida
Cuando la pérdida, hurto o robo se trate de vehiculos propiedad bien por la autoridad
del Senado, se debera elaborar el reporte adjuntando los pertinente
documentos exigidos por la aseguradora (denuncia ante
autoridad competente, copia del SOAT, revisién tecno mecanica,
fotocopia tarjeta de propiedad, fotocopia de licencia de Documentos
conduccion y fotocopia de la cédula del conductor). soporte
Comunicacion
ENVIARALADGAEL REPORTE DEL SINIESTRO POR interna
PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES MUEBLES Responsable fiscal del Bl_fé:)grlt:eoggato
3 Enviar comunicacion interna, reportando el siniestro (perdida, bien _ siniestro de
hurto o robo de bienes muebles) a la Direccion General T bienes muebles e
Administrativa con sus respecti rt Jefe Division Bienes y inmuebles.
pectivos soportes. Senicios
. . o Documentos
Continuar con la actividad N° 6. soporte.
ELABORAR REPORTE DEL SINIESTRO POR DANOS
EN LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
Para los casos en que los dafios sean de los bienes muebles
propiedad del Senado o de los bienes muebles propiedad de
terceros bajo custodia de la entidad, el responsable fiscal de los
mismos, es quien debera elaborar el reporte del siniestro,
indicando modo, tiempo y lugar de acuerdo a la ocurrencia de BI-Fr16 Formato
los hechos. reporte de
Para los casos en que los dafios sean en los bienes inmuebles . siniestro de
propiedad del Senado o de terceros bajos custodia de la Responsable fiscal del blepes TUEDESE
entidad, el jefe de la Divisién de Bienes y Servicios es quien bien inmuebles.
4 debera elaborar el reporte del siniestro, indicando modo, tiempo
y lugar de acuerdo a la ocurrencia de los hechos, previo informe Jefe Division Bienes y
técnico revisado por el ingeniero o arquitecto segun Servicios Documentos
corresponda. soportes (Informe

Nota 1. Cuando el dafio se trate de wehiculos propiedad del Senado, se
debera elaborar el reporte adjuntando los documentos exigidos por la
aseguradora (copia del SOAT, croquis, informe de autoridad competente,
fotocopia tarjeta de propiedad, fotocopia de licencia de conduccion y fotocopia
de la cédula del conductor).

Nota 2. Para los casos de dafios de equipos tecnologicos (a excepcion de
equipos celulares y avanteles), el concepto técnico debera ser avalado por la
Divisién de Planeacion y Sistemas.

técnico del dafio,
oficio dirigido a
DGA).




No. Descripcion de la Actividad Responsables o Rol Registros
Comunicaciéon
interna.
ENVIAR A LA DGA EL REPORTE DEL SINIESTRO POR | Responsablefiscaldel | g £ 16 Formato
DANOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES bien reporte de
5 _ siniestro de
Enviar comunicacion interna, reportando el siniestro (dafios en bienes muebles e
bienes muebles o inmuebles) a la Direccion General | .t pbivision de Bienes inmuebles.
Administrativa con sus respectivos soportes. y Servicios Documentos
soporte.
RECEPCIONAR EL SINIESTRO Y AUTORIZAR LA Comunicacion
RECLAMACION interna.
La DGA recepcionara el siniestro y autorizara al supervisor del o BI-Fr16 Formato
6 contrato de seguros, para que, en ejercicio de las funciones DII'eCCI'O!’l Geperal reporte de
asignadas, inicie el tramite de la reclamacion a través del Administrativa siniestro de
corredor de seguros; se debera adjuntar el formato reporte de bienes muebles e
siniestro de bienes muebles e inmuebles y los soportes que inmuebles.
acrediten el hecho.
Documentos
soporte.
TRAMITAR Y REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA Comunicacién
RECLAMACION ANTE EL CORREDOR DE SEGUROS externa.
7 El supervisor del contrato iniciara el tramite de reclamacién ante Superc\i/isor del contrato
el corredor de seguros, adjuntando los documentos remitidos por € seguros.
la Direccion General Administrativa, y realizara el respectivo Documentos
seguimiento a la reclamacion. soporte
RECEPCIONAR DECISION DE LA ASEGURADORA Soporte d
FRENTE ALARECLAMACION >opore ge
liquidacion o
Después del analisis realizado por la aseguradora frente a la autorizacion
reclamacién, el supervisor recepciona la decision de la c L
R L omunicacion
aseguradora con soporte de liquidacion o autorizacién del interna
tramite. Supervisor del contrato
de seguros. -
8 Cuando la decision de la aseguradora es de No indemnizar, se Bl Fr14 Formato
. - o . para el ingreso de
contindia con la actividad N° 9. Jefe Seccion de bienes de
Suministros
Cuando la decision es de indemnizar, se finaliza el tramite consumo o
solicitando a la Secciéon de Suministros realizar el ingreso de los . aCt'V9S e
bienes al inventario de la entidad en la modalidad de intangibles
indemnizacién acorde al procedimiento para el ingreso, Factura del bien
traslado y salida de bienes (BI-Pr02), a excepcién de indemnizado
indemnizaciones de obra civil.
INFORMAR LADECISION DE NO INDEMNIZAR
Una vez informado de la negativa de la aseguradora frente a la
reclamacion, el supervisor del contrato, remitira oficio dirigido a
la DGA adjuntando la justificacion emitida por la aseguradora Supervisor del contrato
respecto de la reclamacion no indemnizada; de seguros. Comunicacion
9

En iguales condiciones, la DGA debera informar al responsable
fiscal del bien la decisién de no indemnizar, finalizando asi, el
tramite de reclamacion ante la aseguradora.

Nota: En el caso de darfio en los bienes, se procedera a revisar
el procedimiento para la baja de bienes muebles (BI-Pr08).

Direccion General
Administrativa

Interna.




7.PUNTOS DE CONTROL

® Verificar el diligenciamiento del formato reporte de siniestros de bienes muebles e inmuebles BI-Fr16.
® Realizar seguimiento a las reclamaciones presentadas ante el corredor de seguros. Actividad No.7

8. BASE LEGAL

e Constitucion politica de Colombia.

® | ey 45 de 1990 “Por la cual se dictan normas en materia de intermediacion, se regula la actividad aseguradora, se conceden unas
facultades y se dictan otras disposiciones”

® ey 35 de 1993 “Por la cual se dictan normas generales y se sefialan en ellas los objetivos y criterios a los cuales debe sujetarse el
Gobierno Nacional para regular las actividades financieras, bursatil y aseguradora y cualquier otra relacionada con el manejo,
aprovechamiento e inversion de recursos captados del publico y se dictan otras disposiciones en materia financiera y aseguradora”

® | ey 795 de 2003 “Por la cual se ajustan algunas normas del Estatuto Organico del Sistema Financiero y se dictan otras disposiciones”

® | ey 1328 de 2009 “Por la cual se dictan normas en materia financiera, de seguros, del mercado de valores y otras disposiciones”

9. ANEXOS

e Anexo A: Flujograma reporte de siniestros de bienes muebles e inmuebles.

10. FORMATOS

e BI-Fr16 Formato reporte de siniestro de bienes muebles e inmuebles.
e BI-Fr14 Formato para el ingreso de bienes de consumo o activos e intangibles

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e BI-Pr02 Procedimiento para el Ingreso, traslado y salida de bienes

e BI-Pr08 Procedimiento para la baja de bienes muebles
L[]

12. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

e Ver. 002// Rev. 8// FV. 14 de diciembre de 2020
Cambios:

Se requiere modificar el Instructivo Reporte de Siniestros de Bienes Muebles e Inmuebles referente a:

Alcance

Responsables

Condiciones Generales
Descripcién de actividades
Registros

Puntos de Control

Base Legal

0O O 0 0 0 0O o

Justificacién:
Responsable: Olga Yanira Gonzalez Caicedo
Fecha: 2020-12-17
® Ver. 001// Rev. 8// FV. 25 de abril de 2016
Cambios: Emision del documento para divulgacién e implementacion.
Justificacién:
Responsable: Migracion Daruma2

Carha: 2N12 1N 21
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ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre: Luz Dary Vanegas Zuleta —
Rubén Dario Herrera, Tivisay Tovar Romero.

Nombre: Sihia Stella Meneses Camino -
Zoraya Gutiérrez Sanabria y Ana Beatriz
Vargas Torrejano

Nombre: GRUPO EVALUADOR SGC.

Cargo: Auxiliar Administrativo, Contratista
de la DBS, Contratista DFP.

Cargo: Jefe Division Bienes y Senicios,
Jefe Division Financiera y Presupuesto,
Asistente Administrativo Direccion General.

No. Acta y Fecha: 46 del 14 de
diciembre de 2020.
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