
ANEXO No. 14
Manual de documentos para trámite de Siniestros 
Para efecto de la atención de las reclamaciones y dadas las características especiales para la atención de reclamaciones en PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA con el propósito de facilitar a los oferentes sobre los trámites de las reclamaciones que afecten los bienes e intereses de la mismas, ha preparado el siguiente proceso, determinando los pasos que se deben tener en cuenta en el momento dado de un siniestro. Esto con el fin de obtener la oportuna atención e indemnización de los reclamos.

Para la atención de las reclamaciones, deberán remitirse los siguientes documentos: 

I. SEGURO DE TODO RIESGO DAÑOS MATERIALES

	DOCUMENTO REQUERIDO
	DAÑOS 
	HURTO SIMPLE
	HURTO CALIFICADO
	DAÑOS POR INCENDIO

	1. Informe detallado indicando las circunstancias de  tiempo (fecha), modo y lugar de los hechos objeto de la reclamación.
	X
	X
	X
	X

	2. Informe técnico detallado donde se evidencie el alcance de los daños y se registre cada uno de los equipos   afectados, con su número serial, marca y todas las regencias posibles que pertenece, el cual debe contener.

· Sitio o regional o área donde se encuentren el o los equipos afectados, cuando aplique.
· Descripción Física de las Instalaciones) de las áreas donde se encuentran el o los equipos afectados, cuando aplique.
	X
	
	
	

	3. Cuando se requiera realizar visita de  INSPECCIÓN del Área encargada de los equipos afectados y ASEGURADORA para verificar los daños reportados.
	X
	X
	
	

	4. Informe del cuerpo de bomberos o Entidad competente, según la causa de los daños materiales.
	
	
	
	X

	5. Copia de la Denuncia Penal o Constancia interpuesta ante autoridad competente de los hechos.
	
	X
	X
	

	6. Copia de Ingreso al Almacén del o los equipos siniestrados y/o certificación de la Entidad donde especifique las características técnicas de los bienes objeto de reclamación, según sea el caso.
	
	X
	X
	


Nota: 

Salvamento: La Entidad deberá salvaguardar cada uno de los equipos y dispositivos afectados, los cuales al momento que se defina la posible liquidación, la compañía de seguros dispondrá de estos elementos, según sea el caso.
II. SEGURO DE MANEJO GLOBAL SECTOR OFICIAL   

1. Carta formal de reclamación del asegurado, indicando las circunstancias de modo, tiempo y lugar de ocurrencia de los hechos.

2. Informe de Control Interno Disciplinario quien haga sus veces, sobre la apertura de la investigación. 

3. Copia de Denuncia Penal. 

4. Factura de adquisición del bien afectado y/o registro de ingreso al Almacén (devolutivo del almacén), o Certificación de la Entidad que conste la propiedad o tenencia del bien por parte de la Entidad o Acta de entrega de los bienes por parte de otras Entidades a PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA.

5. Copia informe y respuesta de la reclamación hecha a la Compañía de Vigilancia, si es el caso. 

6. Una (1) cotización de bienes de similares características a los afectados por el siniestro.

III. SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL 

1. Carta de reclamo del tercero afectado por los perjuicios causados por PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA. o sus funcionarios.

2. Relación de los daños sufridos por el tercero y valoración de los mismo (en caso de existir)

3. En el caso de Gastos Médicos: Facturas originales y/o copias auténticas de los gastos en que incurrió el lesionado, asistencia médica y/o tratamientos.

IV. PÓLIZA DE SEGURO AUTOMÁTICO DE TRANSPORTE DE MERCANCÍAS

1. Carta formal de reclamación del asegurado, indicando las circunstancias de modo, tiempo y lugar de ocurrencia de los hechos.

2. Fotocopia de la factura de compra de los bienes transportados, o cualquier otro documento que demuestre el interés asegurado de la Aeronáutica civil sobre los bienes objeto de siniestro.

3. Una (1) cotización de bienes de similares características a los afectados por el siniestro.

V. SEGURO RESPONSABILIDAD CIVIL SERVIDORES PÚBLICOS

1. Aviso de reclamación ya sea por el Funcionario cuyo cargo se encuentra asegurado o de la Entidad.

2. Copia de la diligencia de Notificación Personal adelantado dentro proceso y/o por Edicto si no hay notificación personal.

3. Copia de la providencia (queja, auto de apertura o de indagación preliminar de conformidad con el proceso que se trate).

4. Copia Certificación Laboral emitida por la Entidad, en la cual se relacione: cargo, tiempo de servicio y funciones desempeñadas por el funcionario investigado cuyo cargo se encuentra Asegurado.

5. Copia Manual de funciones del cargo asegurado vinculado a la reclamación.
6. Copia del Poder otorgado al abogado que ejercerá la defensa del funcionario, cuyo cargo se encuentra Asegurado.
7. Cotización de Honorarios Profesionales del Abogado (incluidos los impuestos, gravámenes u otros legalmente establecidos), para la atención de la defensa.

8. Hoja de vida del Abogado.

Nota: El auto de apertura de la investigación o proceso, hace referencia al documento mediante el cual se inicia la investigación y se vincula formalmente al asegurado a la misma, según el tipo de proceso este documento puede variar (Según se trate de procesos de Responsabilidad Fiscal, Procesos Penales o Procesos Disciplinario), y en todo caso es indispensable para el análisis de la reclamación.

DOCUMENTOS PARA LAS RECLAMACIONES EN PROCESOS PENALES.

1. Copia de la Denuncia (en caso de existir), 
2. o copia del Certificado de la Fiscalía que señale el Número Único de Noticia Criminal y permita establecer las circunstancias de tiempo, modo y condición (cargo) por las que el funcionario reclamante es llamado como indiciado por los presuntos hechos punibles. (Se acredita que los hechos están amparados por realizarse en ejercicio de las funciones propias del cargo asegurado).
3. Si se ha surtido las Diligencias de Interrogatorio, adjuntar copia, (en caso de existir).
4. Copia Certificación Laboral emitida por la Entidad, en la cual se relacione: cargo, tiempo de servicio y funciones desempeñadas por el funcionario investigado cuyo cargo se encuentra Asegurado.

5. Copia Manual de funciones del cargo asegurado vinculado a la reclamación.
6. Copia del Poder otorgado al abogado que ejercerá la defensa del funcionario, cuyo cargo se encuentra Asegurado.
7. Cotización de Honorarios Profesionales del Abogado (incluidos los impuestos, gravámenes u otros legalmente establecidos), para la atención de la defensa.

8. Hoja de vida del Abogado.

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HONORARIOS POR GASTOS DE DEFENSA y PROCESOS PENALES:

HONORARIOS POR GASTOS DE DEFENSA, PAGO INICIAL: 
Para efectuar el pago inicial correspondiente al 50% de honorarios, la Aseguradora requiere: 

· Reportes de actuaciones adelantadas por el abogado que ejerce la defensa del asegurado sobre el  proceso.

· Original de la Factura y/o Cuenta de Cobro dirigida a la Aseguradora Nit. No. ________, equivalente al 50% del valor autorizado. 
· Fotocopia de la Cédula ampliada del abogado defensor al 150%, quien pasa la Factura y/o Cuenta de Cobro para el pago. 
· Fotocopia del RUT actualizado, del abogado defensor, quien pasa la Factura y/o Cuenta de Cobro para el pago. 
· Original del formulario “SARLAFT” formato aseguradora, debidamente diligenciado por el abogado defensor, quien pasa la Factura y/o Cuenta de Cobro para el pago. 
· Original del formulario de “Transferencia Bancaria” formato aseguradora, debidamente diligenciado por el abogado defensor, quien pasa la Factura y/o Cuenta de Cobro para el pago. 

· Copia de Certificación Bancaria, indicando el Número de la Cuenta en que se va realizar el pago.

HONORARIOS POR GASTOS DE DEFENSA, PAGO FINAL:

Para efectuar el pago del saldo final correspondiente al 50% de honorarios, la Aseguradora requiere: 

· Reportes de actuaciones adelantadas por el abogado que ejerce la defensa del asegurado sobre el  proceso.
· Copia del Fallo o Auto de Archivo que finalice el Proceso.

· Copia de la Constancia de Ejecutoria. 

· Original de la Factura y/o Cuenta de Cobro dirigida a la Aseguradora Nit. No. _________ correspondiente al saldo final.

HONORARIOS POR GASTOS DE DEFENSA, EN PROCESOS PENALES:

· Los Procesos Penales operarán bajo la modalidad de reembolso; con base en la cotización de honorarios profesionales presentada y aprobada por la Compañía Aseguradora.

Nota General: 

En los eventos en que se requiera el nombramiento de un Ajustador (ver cláusula de ajustadores) para el análisis de las perdidas, la ocurrencia y cuantía del siniestro, corresponde a éste la solicitud de documentos adicionales a los mínimos requeridos para la atención de cada reclamo en particular.

PAGO DE INDEMNIZACIÓN

Compromiso de la aseguradora sobre el plazo para el pago de las indemnizaciones. Cinco (5) días hábiles, una vez sustentada la ocurrencia y cuantía del siniestro o radicada la factura. 

EL ANTERIOR PROTOCOLO NO MODIFICA LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LA PÓLIZA Y TIENE POR OBJETO FACILITAR EL AVISO, LA ATENCION Y FINALIZACION DE CADA SINIESTRO.

PAGE  
5
MANUAL DE DOCUMENTOS PARA TRÁMITE DE SINIESTROS LP-002-2019


