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Establecer las actividades, condiciones y controles necesarios para garantizar el debido aseguramiento de
los bienes e intereses patrimoniales y/o por los cuales sea legalmente responsable, asi como también la
infidelidad de sus empleados y servidores, como también las actuaciones de los cargos de orden directivo
y personas de la entidad, y los créditos otorgados a sus funcionarios y exfuncionarios en el ejercicio de su
actividad.

Desde el proceso de contratacion del corredor de seguros, las compariias aseguradoras con las cuales se
expediran las pélizas de seguros que conforman el programa del Ministerio, realizacién de inclusiones vy
exclusion de bienes, personas y la expedicién de los SOAT para los vehiculos que conforman el parque
automotor del Ministerio, hasta el tramite del siniestro.

Constitucion Politica

Cadigo de Comercio

Cadigo Civil

Ley de Contratacién y decretos reglamentarios
Manual de Interventoria

Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico.

4.1 INCLUSION

Hace referencia a los bienes o personas o cargos que ingresan a la Entidad durante la vigencia y
ejecucion del contrato de seguros, los cuales deben ser amparados o asegurados por pélizas de seguros.

4.2 EXCLUSION

Hace referencia a los bienes o personas o cargos sobre los cuales la Entidad ha dejado de tener intereses
asegurables, por venta, por obsolescencia, decisiones administrativas y decide retirarlo de su inventario.

4.3 SINIESTRO
Realizacién del Riesgo Asegurado
4.4POLIZA

Contrato de seguro, donde se establecen las condiciones contratadas en el proceso de seleccion que
adelante la Entidad, con fines probatorios.
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4.5 SOAT

Péliza de Seguro de Darios Corporales Causados a las personas en Accidentes de Transito.

ocedimiento se debe aplicar para el aseguramiento de los bienes e intereses patrimoniales

y/o por los cuales sea legalmente responsable, asi como también la infidelidad de sus empleados
y servidores, como también las actuaciones de los cargos de orden directivo y personas de la
entidad, y los créditos otorgados a sus funcionarios y exfuncionarios en el ejercicio de su

actividad.

Para el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles se hace necesario contar con la
asignacion de recursos para la respectiva vigencia fiscal.

Se debe garantizar para el cumplimiento del objetivo, se hace necesario la implantacion de
infraestructura como equipos, software, hardware, servicio de correo.

6.1 PROCESO DE CONTRATACION DE CORREDOR DE SEGUROS Y PROGRAMAS DE SEGUROS
CON COMPANIAS ASEGURADORAS

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Establecer la viabilidad de realizar contrataciéon anual : Memorando -
1 0 por vigencias futuras. Secretaria General justificacion

Vigencia Futuras

Coordinador de
Con antelacion de 9 meses al vencimiento del igmiﬁligfrativos
2 |Contrato de Seguro suscrito con las Aseguradoras y Profesional Y1 Oficio - Solicitud
con el Corredor de Seguros, solicitar al intermediario Subidiesnclss
de Seguros el Estudio de Mercado del programa de Adeilletii
seguros que ha de suscribir la Entidad
Coordinador de
Obtenido el Estudio de Mercado, elaborar la|Servicios
justificacion y solicitar a la Subdireccion Financiera | Administrativos, Oficio - Solicitud con
3 |realizar el tramite para la autorizacion de vigencias | Subdireccion anexos de Estudio
futuras ante el Ministerio de Hacienda y Crédito | Administrativa y de Mercado
Publico. Subdireccién
Financiera
Coordinador de
Servicios
Segun el tiempo de respuesta del concepto por el | Administrativos, sk
4 | Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico determinar la | Subdireccion Sgllmtud de o::c]en
modalidad de contratacion a emplear para el proceso. | Administrativa y e
Subdireccion
Financiera
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Vigencia Anual

Coordinador de
= R Servicios
Con antelacion de 2 meses al vencimiento del i ; .
5 |Contrato de Seguro suscrito con las Aseguradoras y 'Ig(rjoT(;gliztr::}NOS y Oféﬁgjca,g]?;geo
con el Corredor de Seguros, solicitar al intermediario, HibiirGoiin y
el Estudio de Mercado del programa de seguros que Administrativa
ha de suscribir la Entidad
Coordinador de
Servicios
6 Obtenido el Estudio de Mercado, determinar la gﬂ?c;ﬁ':égg:os' Solicitud de orden
modalidad de contratacion. Admihisirative y de contratacion
Subdireccion
Financiera
Proceso de Contratacion del Corredor de Seguros
Solicitar al corredor de seguros con quien se tiene el
contrato vigente, el apoyo en la elaboracién de los .
estudios previos para la contratacion de un nuevo Sgordinadorsegir;gg PR-GPC-01
7 | corredor y presentarlos al Grupo de Contratacion. Acsiniatsaiiun Péocedimiento
. ontratacion
Nota: El Ministerio podra prorrogar el contrato del RN
Corredor de Seguros, hasta el plazo maximo
permitido por la Ley o hasta el vencimiento de las
polizas, sus renovaciones o prorrogas.
Profesional,
Una vez se adjudique y se suscriba o se prorrogue el gglf'vrig'igidor 4%
Contrato con el Corredor de Seguros, solicitar su Adriniralivos
asesoria para la estructura de los términos y bl : e
8 condiciones para la realizacion del proceso de gubdi Brsaiin
seleccion de aseguradora (s) con la (s) cual (es) se Administrative
expediran las pdlizas que conforman el programa de Gt : o
seguros del Ministerio y asi dar inicio del proceso de Conrt)rata olbes
contratacion. y
Corredor de
Seguros
Proceso de Contratacion del Programa de
Seguros con las Aseguradoras
Profesional y
9 El Corredor de Seguros debera brindar asesoria | Coordinador de P?S:la%?n?ié%o
integral al grupo de contratacién en la elaboracion de | Servicios Cainta it
los términos de referencia o pliegos de condiciones | Administrativos
para el proceso de contratacion del Programa de
Seqguros.
Una vez se realice el Acta de Adjudicacion Solicitar | Coordinador de
10 | POr intermedio del Corredor de Seguros los contratos | Grupo de Servicios | Oficio — Solicitud-

de seguros o polizas de los Riesgos asegurables a la
compania aseguradora seleccionada.

Administrativos,

Profesional y

Correo
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Corredor de
Seqguros
Coordinador Grupo
Allegados los contratos de seguro por parte de las dAZministr ati\sr,c?sw T
Aseguradoras seleccionadas, Revisar con el grupo de > ’ i
L contratacion del Ministerio los términos de los grofgsllonal de| Contratos y Polizas
mismos. SIVACHER: &
Administrativos y
Grupo de Contratos
Profesional y
Proyectar oficio para la firma del Secretario General | Coordinador de
12 |autorizando a la Coordinacion de Presupuesto el|Grupo de Servicios Oficio
Registro Presupuestal de las distintas polizas. Administrativos,
Secretaria General
Una vez se obtenga la autorizacién para el Registro : e F
Presupuestal por parte del Secretario General, enviar FrOtosha y | Solicitud de Registro
L a la oficina de Presupuesto para el tramite Canrdiwotan e Prasupusetsl y
: P P Presupuesto autorizacion
correspondiente.
Dar apertura en el Archivo Documental de la ;
14 Coordinacion de Servicios Administrativos al Contrato g;%?;lggal . Carpetas de
de Corredor de Seguros y Contratos de Programas de e i Archivos
Administrativos
Seguros.
Solicitar las pélizas y/o cuentas de cobro al Corredor ng;fggér dg
15 |de Seguros para el pago inicial, segin el caso de la Grupo de Servicios Oficio
prima de los respectivos contratos Aednbinichm i
F04-PR-GFI-07
Para el tramite de pago de las primas se debe |Profesional y cerl:i?i::rgiitgn
16 diligenciar el formato Certificacion y Tramite de|Coordinador de HENINTON G deg -
Cuenta con sus anexos ante la Coordinacién de|Grupo de Servicios aieixio recibido a
Presupuesto Administrativos P sgati}s(faccién da
bienes y servicios
Si los contratos de seguros incluyen vigencias futuras, g;?;?;";’:ai "
47 |Programar para el primer dia habil de la siguiente Helmintstralhens Pélizas
vigencia el registro presupuestal del saldo adeudado P ) dz
de las primas correspondientes Presupuesto
Profesional de
Una vez se haga el registro presupuestal de la |Servicios
18 | siguiente vigencia, solicitar al Corredor de Seguros las | Administrativos y oficio- solicitud
facturas de cobro para el pago de la prima restante. Coordinacion de
Presupuesto
F04-PR-GFI-07
Para el tramite de pago de las primas se debe | Profesional y certificacion y
19 diligenciar el formato Certificacion y Tramite de | Coordinador de | tramite de orden de

Cuenta con sus anexos ante la Coordinacién de
Presupuesto

Servicios
Administrativos

pago y/o recibido a
satisfaccion de
bienes y servicios
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Una vez realizadas las actividades 16 y 19 se debe Eggf;fg ;lénn o Solicitud
20 |solicitar certificacion de pago a la Coordinacién de ekapia st dg
Tesoreria y proceder a su archivo correspondiente Adminlgtridivos
6.2 PROCESO DE INCLUSIONES
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Una vez recibida la solicitud de inclusion de bienes, | Profesional
1 personal o cargos, por parte de la Coordinaciéon de | Coordinacion de Solicitud y Listado
Almacén del Ministerio, verificar los soportes y el valor | Servicios
de los bienes a incluir. Administrativos
Profesional
> Solicitar al corredor de seguros cotizacién de la | Coordinacion de Solicitud
inclusién en la poliza respectiva. Servicios
Administrativos
Verificar la  expedicion del Certificado de | Profesional Botifiesdn de
3 Disponibilidad Presupuestal que ampare la inclusién | Coordinacién de Disponibilidad
de bienes y que este cuente con los recursos de | Servicios Preﬁsu oestal
acuerdo a lo cotizado por la aseguradora. Administrativos P
Solicitar al Corredor de Seguros la realizacion de los g;o;;e;:]::&a cl) ¢ Gy g
tramites para la inclusiéon de los bienes, personas o e Sarvi cig s
4 |cargos, relacionados en la pdéliza respectiva e informa AdrviirieiASivas Oficio - Solicitud
al Grupo de Presupuesto el valor de la prima para que it dg
expida registro presupuestal. Sequros
Verificar el monto de la prima por la inclusién de los
bienes o personas o cargos, en la péliza respectiva. | Profesional : -
5 |En cuadro comparativo se relaciona el valor y|Servicios Contrrijl (SIQC%%CUC'O"
descuenta del valor global del Certificado de|Administrativos
Disponibilidad Presupuestal.
Profesional
Solicitar al Corredor de Seguros el anexo de inclusion | Servicios
6 |en la pdliza de inclusién de dichos bienes o personas | Administrativos y | Anexo de Inclusion
0 cargos. Corredor de
Seguros
Profesional
Solicitar a la Coordinacién de Presupuesto, el nimero | Servicios
7 |de registro presupuestal para posteriormente realizar | Administrativos y| Correo Electrénico
el pago. Coordinacion de
Presupuesto
F04-PR-GFI-07
Tramitar el pago del anexo de inclusién en la pdliza | Profesional y rf:_fo‘rma‘tp
respectiva, con la cuenta de cobro y diligenciando | Coordinador de RESPGAEEH ¥
8 e ; i tramite de orden de
Formato de Certificacion y Tramite de Cuenta ante la | Servicios

Coordinacién de Presupuesto

Administrativos

pago y/o recibido a
satisfaccion de
bienes y servicios
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6.3 PROCESO DE EXCLUSIONES
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir la solicitud de exclusion de la péliza respectiva | Profesional de
1 |del Grupo responsable, de los bienes o de personal | Servicios Solicitud
seglin la necesidad. Administrativos
Profesional
2 | Verificar el valor de la exclusion Servicios
Administrativos
Profesional y
Coordinador
3 Solicitar al Corredor de Seguro el tramite ante la | Servicios Oficio Solicitud y
aseguradora para la exclusion. Administrativos y Listado
Corredor de
Seguros
Realizar un Cuadro Comparativo que permita gg‘gf;f:;gn dis
4 | establecer el record de las exclusiones, relacionando Baitios Cuadro Comparativo
el valor de los bienes a excluir o personal Al it
Profesional
Solicitar al Corredor de Seguros el valor de la|Coordinacion de
5 devolucion generada por la Aseguradora a favor del | Servicios Oficio - Cuadro
Ministerio, por las exclusiones de los bienes o |Administrativos y Comparativo
personal. Corredor de
Seguros
! Profesional
6 Archivar en la Carpeta respectiva de exclusiones los | Coordinacién de| Carpeta Archivo
antecedentes de las solicitudes de exclusiones Servicios Exclusiones
Administrativos
6.4 PROCESO DE SINIESTRO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir la informacién del Siniestro, verificando los ., Documento de
1 |anexos y la fecha de la ocurrencia de los hechos con . informacién del
las circunstancias de modo, tiempo y lugar iy Siniestro
Profesional,
Informar al Corredor de Seguro del acaecimiento del goor_dl_nador de Documento de
2 |Siniestro y Solicitar su tramite pertinente ante la i informacion y
Aseguradora PaRDNGRIEROD Solicitud
Corredor de
Seguros
; : o i Profesional y
Recepcionar la informacion solidada por la Cobrdibado de | Oficios de Solicitud
3 |Aseguradora y por el Corredor de Seguro para el Serildin 26 Wilbrhanide

reclamo del siniestro

Administrativos
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Profesional y
4 Enviar al Corredor de Seguros la informacion | Coordinador de | Oficio de envio de
recepcionada y solicitada para el tramite de reclamo Servicios informacion
Administrativos
Comunicacion de la Aseguradora de reconocimiento | Corredor de i
5 e Oficio
de pago del siniestro Seguros
Profesional
Archivar los antecedentes en la carpeta respectiva del | Coordinacion de ;
5 siniestro y su reclamacion Servicios Carpeta de Archivo
Administrativos
6.5 PROCESO DE SOLICITUD Y RENOVACION DE SOAT
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Profesional
’ Verificar el listado de vehiculos con las fechas de | Coordinacion de Listado de
vencimiento del sequro SOAT Servicios Vehiculos
Administrativos
Verificar la expedicion del Certificado de Disponibilidad gg?tﬁf;;:in 3o Certificado de
2 | presupuestal que ampare la renovacion de la poélizas de Ghrvidios Disponibilidad
seguro obligatorio de los vehiculos Administrativos Presupuestal
Programar la adquisicion de los soat con treinta (30) dias Plutissional
de antelacion al vencimiento y seguir el procedimiento B i dg Ordon do
3 |establecido en el acuerdo marco de la Agencia Nacional Cikrslo i Compra
de Contratacién para la adquisicion de estos seguros a Eiislcteativas P
través del portal de Colombia Compra Eficiente.
Coordinador de
Una vez recibida la péliza renovada por parte de la | Servicios
4 | aseguradora, entregar el original al conductor de vehiculo | Administrativos y| Padliza Original
y archivar copia en la carpeta. Conductor del
Vehiculo
F04-PR-GFI-07
certificacion y
j tramite de orden
5 Tramitar el pago de la pdliza de acuerdo con lo Seecretana dse er%irctligg de pago y/o
establecido en el procedimiento para tal fin. Admivieivaiives recibido a
satisfaccion de
bienes y
servicios
6 Verificar con la Coordinacion de Tesoreria el pago g;?i?silgsnal de Oficio
efectuado Administrativos
S . v Secretaria de Grupo i
- Archivar en las respectivas carpetas la certificacion de de Beprvisian certificado de

pago del SOAT Renovado

Administrativos

pago
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Memorandos

Oficios, anexos

Pdlizas

Coreo Electrénico

F04-PR-GFI-07 certificacion y tramite de orden de pago y/o recibido a satisfaccion de bienes y
servicios

s PR-GPC-01 Procedimiento Contratacién

Fecha Versién Descripcion
30-10-2008 1 Emisién inicial
03/07/2015 2 v' Se modificd el objetivo, alcance, base legal, definiciones y

condiciones generales para el manual de Tramite de Seguros.

v" Se modificé el numeral 6.1 proceso de contratacion de corredor
de seguros y programas de seguros con companias aseguradoras
en las actividades 3, 4,6,7, 8,9, 20 ya que actualmente se
desarrolla por el medio descrito en dichas actividades.

v" Se modificd el numeral 6.2 proceso de inclusiones en las
actividades 3, 4,5, 6,7. Se eliminaron 2 actividades.

v Se modificd el numeral 6.3 proceso de exclusiones en las
actividades 1,3y 5.

v Se modificé el numeral 6.4 proceso de siniestro en la actividad
numero 1.

v Se modificé el numeral 6.5 Proceso de Solicitud y Renovacién de
Soat modificando las actividades Nos 3, 4 y 5, ya que actualmente
se desarrolla por el medio descrito en dichas actividades. Se
eliminaron 4 actividades.
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