ANEXO 17 – REQUISITO PARA EL PAGO DE INDEMNIZACIONES
APLICABLES PARA TODAS LAS POLIZAS A CONTRATAR

1. Tiempo Ofrecido para el pago de las indemnizaciones (10) diez días hábiles.

PÓLIZA TODO RIESGO DAÑOS MATERIALES

Cobertura de Incendio.

1. Carta formal de reclamo dirigida a la Aseguradora en donde se indiquen claramente las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos. 
2. Copia del informe de los Bomberos o Autoridad Competente
3. Copia del certificado de tradición y libertad no mayor a 30 días
4. Copia informe técnico de las posibles causas del Incendio
5. Relación de bienes e inventarios asegurados, antes y después del Siniestro, debidamente avalados por el Contador y/o Revisor Fiscal.
6. Relación definitiva a precio de costo de los bienes siniestrados
7. Una cotización de reparación o reposición o copia de las facturas de reparación o reposición de los bienes afectados
8. Certificación de inventario expedida por la Dirección de bienes que acredite las características de los bienes afectados, fecha y valor inicial de compra.
9. Certificación firmada por el Contador y/o Revisor Fiscal en donde se detalle el valor de la pérdida a precio de costo, acompañada de fotocopia de la tarjeta profesional. 
Cobertura de Equipo Eléctrico y Electrónico

1. Carta formal de reclamo dirigida a la Aseguradora en donde se indiquen claramente las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.
2. Informe Técnico de firma especializada detallando la posible causa de los daños y si son reparables o no.
3. Certificación de inventario expedida por la Dirección de bienes que acredite las características de los bienes afectados, fecha y valor inicial de compra.
4. Una cotización por la reparación del bien o de reposición de los bienes afectados por el siniestro, según el caso, o de las facturas por la reparación o compra de los mismos. Cuando una máquina o equipo es de representación exclusiva, bastará con entregar la de la firma representante en el país.
5. Facturas de fletes y gastos de nacionalización, si fueron importados.
6. Copia del contrato de mantenimiento.
7. Bitácora de mantenimiento de los bienes afectados.

Cobertura de Sustracción

1. Carta formal de reclamo dirigida a la Aseguradora en donde se indiquen claramente las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.
2. Copia de la denuncia penal.
3. Relación o detalle de los bienes afectados por el siniestro.
4. En el caso de hurto de mercancías, último inventario de las mismas, antes del siniestro y adicionalmente, movimiento de compras y ventas de los bienes siniestrados, que permita hallar el valor de las mercancías disponibles para la venta.
5. Dos (2) cotizaciones de reposición o copia de las facturas de reposición.
6. Certificación de inventario expedida por la Dirección de bienes que acredite las características de los bienes afectados, fecha y valor inicial de compra.
7. Cuando aplique certificación firmada por el Contador y/o Revisor Fiscal en donde se detalle el valor de la pérdida a precio de costo, acompañada de tarjeta profesional.
8. Cotizaciones de los bienes o el inmueble dañado durante el siniestro o copia de las facturas de reparación.
Cobertura de Rotura de Maquinaria

1. Carta formal de reclamo dirigida a la Aseguradora en donde se indiquen claramente las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.
2. Informe Técnico de firma especializada detallando la posible causa de los daños y si son reparables.
3. Certificación de inventario expedida por la Dirección de bienes que acredite las características de los bienes afectados, fecha y valor inicial de compra.
4. Dos (2) cotizaciones por la reparación de las partes afectadas o de reposición de los bienes afectados por el siniestro, según el caso, o de las facturas por la reparación o compra de los mismos. Cuando una máquina o equipo es de representación exclusiva, bastará con entregar la de la firma representante en el país.
5. Facturas de fletes y gastos de nacionalización, si los repuestos fueron importados. En ausencia de este documento certificación emitida por la Dirección de bienes.
6. Copia del contrato de mantenimiento.
7. Bitácora de mantenimiento para los bienes afectados.






PÓLIZA MANEJO GLOBAL

1. Carta formal de reclamo dirigida a la Aseguradora en donde se indiquen claramente las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.
2. Copia de la denuncia penal instaurada ante la entidad competente, en contra del implicado.
3. Los siguientes documentos del empleado implicado: Hoja de vida, Contrato: individual de trabajo, prestación de servicios, documento que corresponda, Manual de funciones, Copia de la Liquidación de las prestaciones sociales y copia de la consignación Entidad del Estado, si hay lugar a ello y Ultima dirección conocida de residencia del implicado y teléfono.
4. Acta de descargos o carta de aceptación del delito por parte del empleado. 
5. Arqueos de caja correspondientes al empleado, de dos meses anteriores a la fecha del evento, debidamente firmados por el Contador y/o Revisor Fiscal (adjuntar fotocopia de la tarjeta profesional), indicando el valor de pérdida imputada al empleado. 
6. Informe de auditoría sobre el valor de la pérdida, debidamente firmada y sellada por el Revisor Fiscal y/o Contador.
7. Declaración firmada por cada uno de los clientes que se vieron afectados, indicando fecha de pago, número de factura, valor y forma (efectivo o cheque). Dicha certificación, debe contener teléfono y dirección.
8. Documentos contables que demuestren el abuso de confianza cometido (facturas, recibos de caja, etc.).

PÓLIZA DE TRANSPORTE DE VALORES

1. Carta formal de reclamo dirigida a la Aseguradora en donde se indiquen claramente las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.
2. Copia de la denuncia penal.
3. Fotocopia del contrato de trabajo de la persona a la cual le hurten los valores.
4. Certificación firmada por el Contador y/o Revisor Fiscal en donde se detalle el valor de la pérdida, acompañada del arqueo correspondiente con sus respectivos soportes (comprobante de reembolso y/o de egreso, recibos de caja, planillas, recibos o facturas que acrediten la preexistencia en el recibo o retiro del Banco de los valores motivo del siniestro), fotocopia de la tarjeta profesional.
5. Comprobante de Contabilización de la pérdida.


PÓLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL

1. Carta formal de reclamo dirigida a la Aseguradora en donde se indiquen claramente las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.
2. Carta reclamación de los terceros afectados.
3. En caso de lesiones: certificados médicos y comprobantes de gastos efectuados en la atención de las víctimas.
4. En caso de muerte: Registro civiles de nacimiento, de defunción ante notaria, de nacimiento o matrimonio del o de los beneficiarios y actuaciones judiciales relativas al juicio sucesorio por medio del cual se designen legalmente a los herederos.
5. En daños materiales: facturas, remisiones o comprobantes originales de la reparación o reposición de los bienes de propiedad de terceros.


PÓLIZA DE MAQUINARIA Y EQUIPO


1. Carta formal de reclamo dirigida a la Aseguradora en donde se indiquen claramente las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.
2. Informe Técnico de firma especializada detallando la posible causa de los daños y si son reparables o no
3. Certificación de inventario expedida por la Dirección de bienes que acredite las características de los bienes afectados, fecha y valor inicial de compra.
4. Dos (2) cotizaciones por la reparación de las partes afectadas o de reposición de los bienes afectados por el siniestro, según el caso, o de las facturas por la reparación o compra de los mismos. Cuando una máquina o equipo es de representación exclusiva, bastará con entregar la de la firma representante en el país.
5. Facturas de fletes y gastos de nacionalización, si los repuestos fueron importados. En ausencia de este documento, certificación emitida por la Dirección de bienes.
6. Copia del contrato de mantenimiento.
7. Bitácora de mantenimiento para los bienes afectados.


PÓLIZA DE INFIDELIDAD Y RIESGOS FINANCIEROS

1. Carta formal de reclamo dirigida a la Aseguradora en donde se indiquen claramente las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.
2. Copia de la denuncia penal instaurada ante la entidad competente, en contra del implicado
3. Los siguientes documentos del empleado implicado: Hoja de vida, Contrato: individual de trabajo, prestación de servicios, documento que corresponda, Copia de la Liquidación de las prestaciones sociales, Manual de funciones, Ultima dirección conocida de residencia del implicado y teléfono. 
4. Acta de descargos o carta de aceptación del delito por parte del empleado.
5. Arqueos de caja correspondientes al empleado, de dos meses anteriores a la fecha del evento, debidamente firmados por el Contador y/o Revisor Fiscal (adjuntar fotocopia de la tarjeta profesional), indicando el valor de pérdida imputada al empleado.
6. Informe de auditoría sobre el valor de la pérdida, debidamente firmada y sellada por el Revisor Fiscal y/o Contador.
7. Declaración firmada por cada uno de los clientes que se vieron afectados, indicando fecha de pago, número de factura, valor y forma (efectivo o cheque). Dicha certificación, debe contener teléfono y dirección.
8. Documentos contables que demuestren el abuso de confianza cometido (facturas, recibos de caja, etc).

PÓLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL SERVIDORES PÚBLICOS

1. Copia auto de apertura de indagación preliminar o Investigación Disciplinaria
2. Copia auto o documento de vinculación al Proceso Disciplinario, Fiscal o Penal
3. Copia de la notificación personal por primera vez del auto
4. Cotización de honorarios por etapa y forma de pago
5. Certificación laboral del funcionario investigado que incluya funciones
6. Firma pagare en caso de autorización de anticipo de honorarios



SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL PROFESIONAL MÉDICA


1. Carta de reclamación del afectado o sus herederos en la que se indique el monto de las pretensiones y sus correspondientes soportes.
2. Informe del asegurado relatando los hechos y si es o no responsable.
3. Historia Clínica completa.
4. En caso de fallecimiento además copia del certificado de defunción.
5. Copias de las partidas de registro civil para probar la calidad de causahabientes.
6. En caso de lesiones incapacidad definitiva y acreditación de perjuicios económicos sufridos.


SEGURO DE CASCO BARCO

1. Carta formal de reclamo dirigida a la Aseguradora en donde se indiquen claramente las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.
2. Informe Técnico de firma especializada detallando la posible causa de los daños y si son reparables o no
3. Certificación de inventario expedida por la Dirección de bienes que acredite las características de los bienes afectados, fecha y valor inicial de compra.
4. Dos (2) cotizaciones por la reparación de las partes afectadas o de reposición de los bienes afectados por el siniestro, según el caso, o de las facturas por la reparación o compra de los mismos. Cuando una máquina o equipo es de representación exclusiva, bastará con entregar la de la firma representante en el país.
5. Facturas de fletes y gastos de nacionalización, si los repuestos fueron importados. En ausencia de este documento, certificación emitida por la Dirección de bienes.
6. Copia del contrato de mantenimiento.
7. Bitácora de mantenimiento para los bienes afectados.


SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES 

1. Aviso o carta formal de reclamación, indicando las circunstancias de tiempo, modo y lugar del evento.
2. Copia del documento de identidad del asegurado.
3. Historia clínica y/o epicrisis donde se evidencie la atención médica derivada del accidente.
4. Órdenes médicas correspondientes a los servicios o medicamentos reclamados (si aplica).
5. Facturas originales que cumplan requisitos DIAN y comprobantes de pago.
6. En caso de incapacidad o invalidez: dictamen de pérdida de capacidad laboral emitido por la entidad competente.
7. Registro civil de defunción (únicamente en caso de fallecimiento). 

Para el amparo de ITP: Incapacidad total y permanente:

1. Copia de la historia clínica completa.
2. Fotocopia cédula de ciudadanía del asegurado
3. Dictamen de la junta regional de la calificación de invalidez

SEGURO DE VIDA EMPLEADOS

1. Aviso o carta formal de reclamación.
2. Copia del documento de identidad del asegurado y/o beneficiarios.
3. Registro civil de defunción (para amparo de muerte y/o auxilio funerario).
4. Historia clínica completa y/o soportes médicos, según el amparo afectado.
5. En caso de incapacidad total y permanente: dictamen de pérdida de capacidad laboral expedido por la junta regional o nacional de calificación.
6. Documentos adicionales que acrediten la calidad de beneficiario, cuando aplique.




PÓLIZA DE AUTOMOVILES

1. Fotocopia tarjeta de propiedad o documento legal que acredite la propiedad, posesión o tenencia del vehículo, tales como: contrato de compraventa, contrato de comodato, contrato de leasing.
2. Fotocopia del documento de identidad del asegurado.
3. Licencia de conducción (Pase) del conductor a cargo del vehículo al momento del accidente.
4. En caso de accidente: Fotocopia del informe de accidente (Croquis), si existe o fotografías del accidente.
5. En caso de hurto: copia de la denuncia instaurada con entidad competente (Policía Nacional).


SEGURO OBLIGATORIO DE ACCIDENTES DE TRÁNSITO - SOAT


Mediante memorando interno presenta informe de la ocurrencia de los hechos.

1. Carta de aviso formal de reclamación, indicando las circunstancias de tiempo modo y lugar del evento.
2. Croquis del accidente emitido por Transito en caso de accidente (si lo hay)
3. Licencia de conducción
4. Tarjeta de Propiedad o Resolución de asignación del vehículo
5. Cédula de Ciudadanía del conductor del vehículo
6. Registro fotográfico.
7. Denuncia ante la autoridad competente.
8. Tarjeta de propiedad o Resolución de asignación del vehículo.
9. En caso de daños a vehículos, se solicita a la aseguradora #000 el envío de una grúa para traslado e inspección del automotor. En caso de que no se pueda movilizar por sus propios medios.



PÓLIZA DRONES

Cobertura de Casco

1. Carta formal de reclamo dirigida a la Aseguradora en donde se indiquen claramente las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos.
2. Informe Técnico de firma especializada y/o área técnica (certificada) de mantenimiento de la Entidad detallando la posible causa de los daños y si son reparables.
3. Certificación de inventario expedida por la Dirección de bienes que acredite las características de los bienes afectados, fecha y valor inicial de compra.
4. Una (1) cotización por la reparación del bien o de reposición de los bienes afectados por el siniestro, según el caso, o de las facturas por la reparación o compra de los mismos. Cuando una máquina o equipo es de representación exclusiva, bastará con entregar la de la firma representante en el país.
5. Facturas de fletes y gastos de nacionalización, si fueron importados.
6. Copia del contrato de mantenimiento.
7. Bitácora de mantenimiento de los bienes afectados.

Cobertura de Responsabilidad Civil

1. Carta dirigida a la Aseguradora detallando circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos y relacionando el importe reclamado y pretendido por el tercero.
2. Carta reclamación de los terceros afectados al asegurado y/o a la aseguradora.
3. En caso de lesiones a los terceros: certificados médicos y comprobantes de gastos efectuados en la atención de las víctimas.
4. En caso de muerte a terceras personas: Registro civiles de nacimiento, de defunción, de nacimiento o matrimonio y/o tres (3) declaraciones extra-juicio ante Notario en caso de unión marital de hecho, que acrediten la relación del (los) beneficiario(s) con el causante y/o las actuaciones judiciales relativas al juicio sucesorio por medio del cual se designen y/o acrediten legalmente a los herederos.
5. En caso de daños materiales a bienes de terceros: facturas, remisiones o comprobantes originales de la reparación o reposición de los bienes afectados de propiedad de los terceros.
6. Cualquier otro documento que sirva de sustento probatorio a la reclamación.

PÓLIZA CYBER

1. Carta formal de reclamación firmada por el asegurado o su representante autorizado, en la que se describan claramente las circunstancias de tiempo, modo y lugar del evento, la fecha de ocurrencia o detección del incidente y una descripción general del impacto.
2. Copia de la carátula de la póliza y de las condiciones generales y particulares vigentes.
3. Documento de identificación del asegurado y, en caso de persona jurídica, certificado de existencia y representación legal junto con copia del documento del representante legal.
4. Soporte del aviso oportuno del siniestro donde conste la fecha en la cual el asegurado tuvo conocimiento del evento.
5. Informe preliminar del incidente elaborado por el área de tecnología del asegurado o por un proveedor tecnológico, indicando el tipo de evento ocurrido, los sistemas o información afectados y una descripción general del incidente.
6. Evidencias básicas del evento tales como correos electrónicos maliciosos, alertas del sistema, capturas de pantalla, registros visibles o comunicaciones relacionadas con el incidente.
7. Relación inicial de los impactos económicos identificados a la fecha, incluyendo gastos incurridos y gastos estimados derivados del evento. 
8. Facturas, contratos o cotizaciones disponibles de los servicios de respuesta al incidente, recuperación de información, soporte tecnológico o asesoría especializada. 
9. Copia de la denuncia ante la autoridad competente cuando el evento configure un posible delito informático.



PÓLIZA SEMOVIENTES

1. Carta formal de reclamación firmada por el asegurado o su representante autorizado, indicando las circunstancias de tiempo, modo y lugar del siniestro, la causa de la muerte, pérdida o sacrificio y la identificación de los animales afectados
2. Soporte del aviso oportuno del siniestro donde conste la fecha en la cual el asegurado tuvo conocimiento del evento.
3. Certificado médico veterinario en el que se indique el diagnóstico, la causa de la muerte, enfermedad o sacrificio y la fecha del evento.
4. Registro fotográfico de los animales afectados y, en lo posible, de su identificación.
5. Acta de sacrificio o disposición final del animal cuando aplique.
6. Denuncia ante la autoridad competente en los casos de hurto.
7. Soporte de identificación del semoviente tales como hierro, arete, microchip u otro sistema utilizado por el asegurado.
8. Inventario previo de los animales asegurados o relación del lote afectado.
9. Indicación del valor del animal siniestrado conforme al valor asegurado o al valor comercial estimado.



NOTA: Nota: la entidad suministrará los documentos necesarios para la demostración de la ocurrencia y la cuantía de la perdida conforme lo establece el código de comercio en su ARTÍCULO 1077. <CARGA DE LA PRUEBA>. “Corresponderá al asegurado demostrar la ocurrencia del siniestro, así como la cuantía de la pérdida, si fuere el caso. (…)”
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