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INTRODUCCION

El Ministerio de Seguridad Publica, a traves de la Oficina de Desarrollo Institucional y la
Oficina de Seguros Institucional, ha elaborado el documento titulado “MANUAL DE
PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA LOS TRAMITES DE RECLAMOS DE LAS
POLIZAS DE SEGUROS DEL MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA (SEDE) Y
SUS ESTAMENTOS”.

Este documento tiene como finalidad establecer los lineamientos y controles que faciliten a la
Oficina de Seguros Institucional y a las Unidades de Enlace, la administracion de los reclamos
de las pdlizas de seguros con que cuenta el Ministerio de Seguridad Publica y sus
dependencias, como lo son: Vida, Salud, Automovil y Accidentes Personales, Fidelidad,
Incendio, Responsabilidad Civil, Casco Aéreo, Casco Maritimo.

Ademas, de garantizar la mejor administracion de los recursos, regulando los procesos
administrativos y financieros por parte de la Oficina de Seguros Institucional, estableciendo
las reglas y procedimientos basados en las normas de control interno gubernamental,
aprobadas por la Contraloria General de la Republica.

Este documento se desarrolla en cuatro capitulos, como se detalla a continuacion:

El primer capitulo se refiere a las generalidades, como lo son: el objetivo del documento, la
base legal que lo sustenta, y su &mbito de aplicacion.

El segundo capitulo contiene las medidas de control interno, tanto generales como especificas,
para las diferentes coberturas de seguros, que mantenga el Ministerio de Seguridad Publica
con la(s) compafia(s) aseguradora(s) vigente.

En el tercer capitulo se describen los procedimientos para las diferentes coberturas de seguros,
segun su area de aplicacion, y que los mismos estaran sujetos a los cambios acordados por la
Compafiia de Seguros en vigencia.

En el cuarto capitulo se establece un régimen de formularios, glosario, y anexos, con el
proposito de facilitar a los usuarios, el conocimiento y familiarizacion con los mismos, en
cuanto a los tramites de reclamos de las polizas de seguros.

Cabe destacar que la Oficina de Desarrollo Institucional y la Oficina de Seguros Institucional,
estaran anuentes a realizar los cambios pertinentes en el presente documento, de acuerdo a lo
gue establezcan las leyes, normas, organizacion u otras condiciones, asi como, los comentarios
y observaciones gque tengan a bien realizar sus usuarios.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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CAPITULO |
I. GENERALIDADES

A. Objetivo del manual

Este documento tiene como objetivo, establecer los lineamientos y controles para
que la Oficina de Seguros Institucional y las Unidades de Enlaces establecidas en
los Estamentos de Seguridad, puedan acoger, orientar y resolver de manera eficaz y
eficiente la tramitacion de los reclamos de las polizas de seguros. Y por otro lado,
facilitar una herramienta de fécil comprension, para todos los usuarios del
Ministerio de Seguridad Pablica.

B. Ambito de aplicacion

El ambito de aplicacion de este documento incluye a todos los servidores publicos
del Ministerio de Seguridad Publica y sus estamentos, en cuanto a los reclamos de
las polizas de seguros de Vida, Salud, Automoévil y Accidentes personales,
Fidelidad, Incendio, Responsabilidad Civil, Casco Aéreo y Casco Maritimo
contratados.

C. Proposito del manual

El manual de procedimientos estd considerado como un elemento fundamental para
la coordinacién, direccidn, evaluacion y el control interno y administrativo, ya que
integran en forma ordenada los procedimientos que nos permiten conocer las
operaciones integrales de la ODI.

Il. BASE LEGAL

e Constitucion Politica de la RepUblica de Panama.

e (Codigo Fiscal de la Republica de Panamé y sus modificaciones (Libro | de los Bienes
Nacionales, Titulo I, Capitulo 1° Libro V, de la Administracion, articulos 8 al 14;
Titulo I, Capitulo 1V, de los Empleados y Agentes de Manejo, Articulos 1088-1092).

e Ley No. 12 del 3 de abril de 2012, Gaceta Oficial No. 27007-A del 3 de abril de 2012,
que regula la actividad de seguros y dicta otras disposiciones.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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e Ley N° 15 de 14 de abril de 2010, G.O., N° 26511 - A., de 14 de abril de 2010, que
crea el Ministerio de Seguridad Publica.

e Ley No. 60 del 29 de julio de 1996, Gaceta Oficial No. 23,092 del 1 de agosto de
1996, por la cual se regulan las operaciones de las aseguradoras cautivas.

e Decreto N° 156-2007-DMySC, de 4 mayo de 2007, G.O. N° 25816 de 19 de junio de
2007, por el cual se aprueba el documento titulado, “Procedimientos para incluir y
excluir vehiculos de las polizas de seguros”.

e Resolucion N° 002, de martes 18 junio de 2019, G.O. N° 28802-B de 24 de junio de
2019, por el cual se crea la Oficina Institucional de Seguros y Atencion al Asegurado

CAPITULO Il
MEDIDAS DE CONTROL INTERNO

A. GENERALES

1. Fortalecer y promover las condiciones propicias para la administracion de reclamos de
las polizas de seguros.

2. Proveer la informacion oportuna, a través de capacitacion, para la solucién a los
reclamos, siempre y cuando, se ajusten a las condiciones acordadas con la compafiia
aseguradora.

3. Asegurar que los documentos e informes proporcionados por los usuarios de las
polizas de seguro, se presenten en el tiempo estipulado, por la compafiia aseguradora
vigente.

4. Revisar, investigar y tramitar los reclamos presentados por todos los usuarios de las
polizas de seguros contratadas por el Ministerio de Seguridad Pablica.

5. Velar por el cumplimiento de los reclamos presentados por los usuarios de las polizas
de seguro, segln la contratacion con la compafiia aseguradora en vigencia.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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B. ESPECIFICOS

1.  Reclamo de la Pdliza de Seguro Colectivo de Salud

e Ocurrido el siniestro, el reclamo se presentard en el tiempo estipulado en las
condiciones particulares de la poliza, tomando en cuenta las disposiciones legales
establecidas para este tramite.

e El reclamo puede ser presentado a la Oficina de Seguros Institucional, a las
Unidades de Enlaces de Seguros en los Estamentos o directamente a cualquier
sucursal de la Compafiia de Seguros. En este Gltimo caso, el asegurado presentara
ante la Oficina de Seguros Institucional o a las Unidades de Enlaces de Seguros,
la copia de recibido en la Compafiia aseguradora vigente, con el fin de darle
seguimiento al reclamo y llevar el control estadistico de los servicios recibido.

e La Poliza Colectiva de Salud sera utilizada de manera directa con los
proveedores, donde los copagos, deducibles y coaseguros respectivos, deben ser
asumidos por el asegurado, acorde los beneficios contratados.

e Para hacer efectivo el reclamo de salud, el asegurado debe entregar los siguientes
documentos: recetas médicas con el diagnostico, facturas con el detalle de pago,
pruebas de exdmenes y cualquier otro documento que solicite la Compafiia de
Seguros vigente, a su nombre. A los cuales, previamente, sacard copia, como
constancia del trdmite realizado.

e La Oficina de Seguros Institucional o las Unidades de Enlaces de Seguros, daran
seguimiento a todos los reclamos presentados por los usuarios del Ministerio y los
Estamentos, siempre y cuando le sean notificados, con el objeto de garantizar que
la Compafiia de Seguros, pueda efectuar los tramites y reembolsos
correspondientes.

e En cuanto a la Cobertura de Salud Internacional, se debe notificar formalmente a
la Oficina de Seguros Institucional o a las Unidades de Enlaces de Seguros, la
informacién de los asegurados que estaran en mision oficial o por estudio fuera
del pais (nombre, cédula, fecha de salida y regreso, pais y provincia de destino),
en un periodo minimo razonable para que la compafiia aseguradora pueda realizar
los tramites respectivos de activacion de la cobertura. A los asegurados se les
brindard una constancia de que su cobertura internacional esta activa, asi como
también los numeros telefonicos y correos electronicos del personal de seguros y

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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de la Compafiia aseguradora, con la finalidad de garantizar la atencién médica las
24 horas del dia, de ser requerida.

e Es responsabilidad de la Oficina de Seguros Institucional, en coordinacion con la
compafiia aseguradora vigente, divulgar a través de charlas y folletos, los
procesos de reclamos de las pdlizas contratadas, asi como los cambios que se den
en las mismas.

2. Reclamo de la Poliza de Seguro Colectivo de Vida

Es importante que el asegurado haya indicado en el formulario de inclusion al seguro, las
personas que recibiran el beneficio en caso de su fallecimiento. Esta informacion puede ser
actualizada las veces que el asegurado lo considere, a través del formulario de
actualizacion de datos.

La Oficina de Seguros Institucional y las Unidades de Enlaces de Seguros, tienen la
responsabilidad de notificar a los familiares del servidor publico fallecido, los beneficios
del seguro de vida existente, asi como informar respecto a los documentos que deben
presentar para hacer efectivo el pago de la péliza.

3.  Reclamo de la Pdliza Automdvil: (Pérdida Parcial de Vehiculo, Pérdida Total de
Vehiculo, Responsabilidad Civil a Terceros, Lesiones Corporales y Fallecimiento).

a. Controles generales para todos los casos:

e El conductor esperara el parte policivo y la asistencia movil de la aseguradora, de
contar con esta cobertura. Esto aplica para todo tipo de colisiones.

e EIl conductor elaborard y presentard un informe escrito del siniestro a la unidad
administrativa que estd asignado el vehiculo involucrado. Esta comunicara a la
Seccion de Transporte, quien posteriormente remitird la documentacion
correspondiente al Oficina de Seguros Institucional para la apertura del reclamo con la
aseguradora.

e EIl conductor debe aportar toda la informacion de las partes involucradas en el
accidente de automavil, incluyendo imégenes, lesionados, dafios materiales y posible
responsabilidad civil.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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e El conductor debe asistir a la audiencia de transito en la fecha establecida, con la
supervision del jefe de la Seccion de Transporte, retirar la Resolucion del Trénsito
que debe ser entregada, dentro de las siguientes 24 horas, a la Oficina de Seguros
Institucional o unidad de Enlaces de Seguros para los controles y tramites
administrativos.

e De no poder presentarse a la audiencia, la Seccion de Transporte debe notificar con (5)
cinco dias laborables antes de la citacion, a la Oficina de Seguros Institucional o
unidad de Enlaces de Seguros, para que se solicite asistencia legal a la Aseguradora,
aportando copia de cédula, licencia de conducir y colilla de transito. EI no presentarse
en la fecha establecida, sin causa justificada, es objeto de falta al reglamento interno.

e La Oficina de Seguros Institucional, presentara el reclamo y los documentos
sustentadores a la Compafiia de Seguros para el tramite correspondiente.

e Para la cotizacion de los dafios, la Oficina de Seguros Institucional provee a la Seccién
de Transporte el listado de los talleres autorizados por la aseguradora, para que se
coordine la inspeccion ya sea en el taller in situ, si el vehiculo no puede ser
movilizado.

e De ser declarado responsable en la colision, segun el fallo del juez de transito o de la
autoridad competente, el conductor debe cubrir los gastos de deducibles, multas, lucro
cesante y/u otra responsabilidad que superen los limites de aseguramiento establecidos
en la poliza. El deducible, puede ser pagado directamente a la aseguradora 0 mediante
descuento directo a favor del Tesoro Nacional mediante el proceso establecido para
ello.

b. Controles especificos para:

b.1 Reclamo de Colision y Vuelco (Pérdida Parcial)

e Para presentar formalmente el reclamo se debe presentar las siguiente documentacion:
Registro Gnico Automovil, fotos del accidente, fotos de los dafios especificos por
piezas, facturas de otros gastos, copia de licencia y cédula de conductor, carnet de la
institucién, resolucion original de transito, formulario de seleccién de taller y
cotizacion del taller autorizado por la Compaiiia de Seguros.

e La Oficina de Seguros Institucional o Unidad de Enlace debe enviar el reclamo
formalmente, mediante nota a la Compafiia de Seguros en vigencia, guardar copia del
acuse de recibido.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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e La Oficina de Seguros Institucional o Unidad de Enlace, en conjunto con el
Departamento de Transporte, deben supervisar el avance del reclamo presentado a la
Companiia de Seguros en vigencia, verificar el tramite de o6rdenes de piezas y ordenes
de reparacion, que las piezas lleguen al taller asignado, que se repare el vehiculo y que
el ajuste del reclamo presentado cumpla con los beneficios contratados en la Pdliza
Automovil.

e Una vez el vehiculo sale del taller y no existan observaciones respecto a la reparacion,
el Jefe de la Seccion de Transporte, firmara el finiquito de reparacion e informara la
conclusion del proceso de reclamo, a la Oficina de Seguros Institucional o Unidad de
Enlace.

e Si en la audiencia de transito, el responsable en la colision es la contraparte, el reclamo
se presentara ante su Compafiia de Seguros. En donde se entregard los siguientes
documentos: fotos del accidente, cotizacién del taller autorizado por la Compafiia de
Seguros, Registro Unico Automoévil, fotos de dafios especificos por piezas, facturas de
otros gastos, copia de licencia de conducir y cédula, resolucién de transito original,
formulario de seleccion de taller y las cotizaciones de los respectivos talleres.

e Si los gastos de reparacién superan el monto del deducible, el reclamo se puede
presentar a traves de la Compariia de Seguros contratada, de lo contrario se presentara
directamente a la compafiia aseguradora de la contraparte.

e Si el responsable de la colisidon, es la contraparte y éste no cuenta con poéliza de seguro
Automovil, y/o no cumple con la reparacion o indemnizacion respectiva del vehiculo
de la Institucion, se enviaran todos los documentos del reclamo a la Oficina de
Asesoria Legal, para que inicie las acciones civiles correspondientes.

b.2. Reclamo de Colision y Vuelco (Pérdida Total)

e Los documentos a presentar para formalizar el reclamo en caso de cobertura
completa son: cotizacion de dafios por el taller proveedor, Registro Unico Automévil,
fotos del accidente, fotos de dafios especificos por piezas, facturas de otros gastos,
copia de la licencia de conducir y cédula del conductor, resolucion del transito, para
realizar formalmente el reclamo de la péliza Automovil.

e Se debe completar el formulario de Informe de Accidente Automdvil y presentar el
reclamo mediante nota a la Compafiia de Seguros en vigencia.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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e En el caso, que el vehiculo sea declarado Perdida Total, se solicitard a la compafiia
aseguradora el respectivo ajuste y finiquito para verificacion de la depreciacion y
descuento del deducible, que debe cumplir con lo establecido en la poliza de seguros,
luego se remite al representante legal de la Institucion para la firma, y se devuelve a la
compafiia aseguradora.

e Solicitar una indemnizacion del bien, en especie o reposicion a la compariia de seguros
si asi lo decide el Ministerio de Seguridad Publica, a través de la presentacion formal
de la cotizacion del bien que se desea adquirir. En caso que el valor del bien de
reemplazo sea superior al monto de la indemnizacion, una vez descontado el deducible
y depreciacién, el Ministerio de Seguridad Publica, asumira la diferencia, siguiendo
las normas de contrataciones publicas respectivas y pagara directamente al proveedor.
Si el valor del bien de reposicion es inferior al monto de la indemnizacion, el
remanente o diferencia, debera ser pagado por la aseguradora a EL ESTADO mediante
cheque a favor del TESORO NACIONAL.

e Se debe depositar el cheque emitido por la compafiia de seguros a favor del Tesoro
Nacional, en el caso de pérdida total y que el Ministerio de Seguridad Publica escoja
para la indemnizacion el pago total de dicha pérdida.

b.3 Responsabilidad Civil (Dafios a Terceros)

¢ Inmediatamente ocurrido el incidente el conductor elaborara y presentara un informe
escrito a la unidad administrativa que estd asignado el vehiculo involucrado en el
accidente, y ésta a su vez, le comunicard a la Seccion de Transporte, quien
posteriormente remitird la documentacién correspondiente a la Oficina de Seguros
Institucional para la apertura del reclamo con la aseguradora vigente.

b.4 Lesiones Corporales

e Inmediatamente ocurrido el incidente el conductor elaborara y presentara un informe
escrito a la unidad administrativa que estad asignado el vehiculo involucrado en el
accidente, y ésta a su vez, le comunicard a la Seccién de Transporte, quien
posteriormente remitird la documentacién correspondiente a la Oficina de Seguros
Institucional para la apertura del reclamo con la aseguradora vigente.

e La Oficina de Seguros Institucional, elaborara una nota describiendo los lesionados
productos del accidente y lo envia a la Compafiia de Seguros vigente, con todos los
documentos correspondientes. De ser el caso, dejara abierta la posibilidad de existir
futuros reclamos o controles de salud, por causa del accidente.
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e La Compaiiia de Seguros, coordinara los proveedores medicos con la Oficina de
Seguros Institucional.

e La Oficina de Seguros Institucional y las Unidades de Enlaces de Seguros,
supervisaran el avance del reclamo ante la Compafiia de Seguros y solicitaran copia
del finiquito. Una vez lo hayan firmado los afectados, archivarén las copias de los
documentos generados.

b.5 Fallecimiento

e La Oficina de Seguros Institucional, se comunicara por cualquier medio electronico
o telefénico con la Compafiia de Seguros para revisar la cobertura de la poliza de
Muerte Accidental hasta finalizar el proceso de indemnizacion, para mayor control
administrativo de la pdliza.

4. Reclamo de la Pdliza de Casco Maritimo: (Pérdida Parcial, Pérdida Total,
Responsabilidad Civil, Dafos a Terceros, Lesiones Corporales, Dafios a la Propiedad
Ajena y Fallecimiento).

a. Controles generales para todos los casos

e EIl Operador de la Embarcacion, informara inmediatamente por cualquier medio a la
Unidad Administrativa de Operaciones, la ocurrencia del siniestro y posteriormente,
presentara el informe, adjuntando fotos del accidente, certificaciones y
capacitaciones del operador de la embarcacion.

e La Unidad Administrativa de Operaciones, remitira inmediatamente el reporte del
accidente a la Unidad de Enlaces de Seguros y ésta, a su vez, le comunicara a la
Oficina de Seguros Institucional.

e La Unidad de Enlaces de Seguros, utilizando el reporte a la Unidad Administrativa
de Operaciones, realizara un resumen describiendo la ocurrencia del siniestro,
especificando de forma general, los dafos, lesiones, fallecidos, responsabilidad civil
o cualquier otro hecho y lo envia inmediatamente a la Compafiia de Seguros en
vigencia. Por otro lado, mantendré informada a la Oficina de Seguros Institucional
los pormenores del reclamo para los controles administrativos de la poliza.

e La Unidad de Enlaces de Seguros, solicitard a la Unidad Administrativa de
Mantenimiento Naval, el informe técnico de los dafios producto del accidente, segun
lo solicitado por la Compaiiia de Seguros. Al mismo adjuntara: fotos, cotizacion de
dafios, calculo de mano de obra, fotos de dafios especificos por piezas, facturas de
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otros gastos o cualquier otro documento solicitado por la Compafiia de Seguros en
vigencia.

b. Controles especificos para:

b.1.Pérdida Reparable o Pérdida Total

e EIl Operador responsable de la Embarcacion, informara inmediatamente a la Unidad
de Operaciones sobre el siniestro ocurrido y en menos de 24 horas presentara el
informe con todos los detalles de los hechos, fotos del accidente, certificaciones y
capacitaciones del operador.

e La Unidad Administrativa de Operaciones remitird inmediatamente el reporte del
accidente a la Unidad de Enlaces de Seguros, quien informara a su vez a la Oficina
de Seguros Institucional.

e La Unidad de Enlaces de Seguros, realizara un resumen del siniestro, describiendo el
evento ocurrido, especificando los dafios, lesiones, fallecidos, responsabilidad civil o
cualquier otro hecho y lo envia a la Compafia de Seguros vigente. Por controles
administrativos, mantendra informado al Oficina de Seguros Institucional.

e La Unidad de Enlaces de Seguros, solicitara a la Unidad Administrativa de
Mantenimiento Naval, el informe técnico de los dafios producto del accidente, de
acuerdo a lo solicitado por la Compafiia de Seguros vigente. Al mismo tiempo,
adjuntard fotos, cotizacion de dafios, calculo de mano de obra, fotos de dafios
especificos por piezas, facturas de otros gastos, otros.

e En el caso de Pérdida Total, presentara el bien que se debe reponer, con las
especificaciones iguales o similares por el monto indemnizable, luego del ajuste
realizado al reclamo.

e La Unidad Administrativa de Mantenimiento Naval, verificard que el bien entregado
por el Proveedor coincida con las especificaciones técnicas solicitadas, elaborara el
Acta de Recibido Conforme, asi como la solicitud de asignacion de nueva matricula.

e Si el bien es reparable y los trabajos son realizados por un Proveedor, la Unidad
Administrativa de Mantenimiento Naval, verificara el avance de la reparacion, asi
como el cumplimiento de los requisitos solicitados por la Compafia de Seguros
vigente. Finalizada la reparacion presentara un Acta de Recibido Conforme.
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e Si la reparacion de los dafios, los cambios de componentes o las partes afectadas, es
realizada por los técnicos y talleres de la Entidad o los Estamentos, éstos presentaran
a la Unidad de Enlaces de Seguros, un informe de todos los insumos utilizados,
partes, componentes, con las horas cuantificadas y los hombres utilizados para
realizar la reparacion. Asi mismo, la Unidad de Enlaces de Seguros informara a la
Oficina de Seguros Institucional para los controles administrativos correspondientes.

La Compafiia de Seguros realizar el ajuste y el pago de la indemnizacion, la cual podréa
ser de la siguiente manera:

Los reclamos por siniestros seran presentados por el Asegurado a LA CONTRATISTA,
cuantificando las pérdidas y una vez ajustado, se solicitara la indemnizacion, ya sean pérdidas
constructivas o totales, via de pago (cheque), reparaciones o reemplazo de los bienes
afectados, a eleccion del ASEGURADO (EL ESTADO) y como acordado por los
Aseguradores (EL CONTRATISTA).

1. Laindemnizacion corresponde al monto o suma acordada, menos el deducible adeudado.

2. En caso de pérdidas constructivas o totales a ser indemnizadas, mediante el reemplazo o
reposicion del bien siniestrado, una vez cuente con la anuencia de LA CONTRATISTA,
EL ESTADO solicitara al proveedor o fabricante, la reposicion o reemplazo, tomando en
consideraciébn que corresponda a especificaciones iguales o similares (LA
CONTRATISTA pagara directamente al proveedor).

En caso que el valor del bien de reemplazo sea superior al monto de la indemnizacion, una
vez descontado el deducible, EL ESTADO asumird la diferencia, la cual deberd ser
pagada directamente al proveedor o fabricante.

3. En caso contrario, de ser el valor del bien de reemplazo inferior al monto de la
indemnizacién, el remanente o diferencia, debera ser entregado por LA CONTRATISTA
a EL ESTADO mediante cheque a favor del TESORO NACIONAL.

4. En caso de cualquier pérdida, en la que EL ESTADO escoja para la indemnizacién, el
pago del importe, este deberd formalizarlo LA CONTRATISTA a EL ESTADO
mediante cheque a favor del TESORO NACIONAL.

b.2.Responsabilidad Civil a Terceros

e EI Operador responsable de la Embarcacion, informard inmediatamente por
cualquier medio a la Unidad de Operaciones (SENAN), la ocurrencia del siniestro.
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Con éste proposito, elaborard en menos de 24 horas un informe detallando lo
sucedido, al mismo incluira, fotos del accidente, certificaciones, sus habilitaciones,
dafios causados a terceros.

e La Unidad de Operaciones (SENAN) remite inmediatamente el informe del siniestro
con los documentos sustentadores a la Unidad de Enlaces de Seguros, quien a su vez,
se comunicara con la Oficina de Seguros Institucional por controles administrativos.

e La Unidad de Enlaces de Seguros elaborara un informe y lo presentard ante la
Compaiiia de Seguros, con todos los documentos que sustentan la pérdida o dafios
causados a terceros, asi como los documentos que constaten la legitimidad de los
bienes, lucro cesante, registros financieros, declaracion de renta, copia del finiquito
firmado por el afectado o cualquier otro documento.

Por otro lado, supervisard ante la Compafiia de Seguros, el avance del reclamo e
informara a la Oficina de Seguros Institucional, la finalizacion del mismo para los
controles administrativos correspondientes.

b.3 Lesiones Corporales

e El Operador de la Embarcacién informard inmediatamente, por cualquier medio a la
Unidad de Operaciones (SENAN) sobre el siniestro y presentara un informe, al cual
adjuntara: fotos del accidente, certificaciones, sus habilitaciones y las lesiones
causadas a terceros.

e La Unidad Administrativa de Operaciones (SENAN) informara inmediatamente a la
Unidad de Enlaces de Seguros y ésta, a su vez, se comunicara con la Oficina de
Seguros Institucional.

e La Unidad de Enlaces de Seguros, realizard un resumen del hecho, describiendo las
lesiones a terceros, el cual se adjuntara a la solicitud de reclamo por lesiones
personales con todos los documentos solicitados por la Compafiia de Seguros y
mantendra informado de los pormenores del reclamo a la Oficina de Seguros
Institucional.

De ser el caso, se deja abierta la posibilidad de existir futuros reclamos, por controles
de salud causados por el accidente, supervisard el avance del reclamo ante la
Compafiia de Seguros Yy solicitara copia del finiquito firmado por el afectado, para
concluir el reclamo.
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e En caso de lesiones personales, la Compafiia de Seguros coordinara con la Unidad de
Enlaces de Seguros y la Oficina de Seguros Institucional todo lo referente a los
proveedores médicos en la poéliza.

b.4.Fallecimiento

e La Unidad Administrativa de Operaciones (SENAN) informard inmediatamente, por
medio electrénico o telefénico, el deceso a causa del accidente a bordo de la
embarcacion a la Unidad de Enlaces de Seguros y ésta ultima, a la Oficina de
Seguros Institucional.

e La Unidad de Enlaces de Seguros o la Oficina de Seguros Institucional, coordinaran
inmediatamente, por medio electronico o telefonico, con la Compariia de Seguros y
la unidad de Trabajo Social, la cobertura por Muerte Accidental.

e La Unidad de Enlaces de Seguros, presentara formalmente el reclamo por Muerte
Accidental ante la Compafia de Seguros e informard a la Oficina de Seguros
Institucional, una vez haya reunido los documentos que sustenten el deceso. De igual
forma, vigilara el avance del mismo durante todo el proceso.

e La Unidad de Enlaces de Seguros, una vez el afectado haya firmado el finiquito,
informara a la Oficina de Seguros Institucional, la finalizacion del proceso de
indemnizacion, para los respectivos controles administrativos de la poliza.

5. Reclamo de la Podliza de Casco Aéreo: (Pérdida Reparable o Pérdida Total,
Responsabilidad Civil a Terceros, Lesiones Corporales, Dafios a la Propiedad Ajena y
Fallecimiento).

a. Controles generales para todos los casos

e El Tripulante de la aeronave, informara detalladamente a la Unidad Administrativa
de Operaciones Aeronaval (SENAN) sobre el siniestro, presentard un informe,
adjuntando al mismo: fotos del accidente, certificaciones y sus capacitaciones.

e La Unidad Administrativa de Operaciones (SENAN) informara inmediatamente a la
Unidad de Enlaces de Seguros y ésta a su vez, a la Oficina de Seguros Institucional.

e La Unidad de Enlaces de Seguros, informara inmediatamente a la Compafiia
Aseguradora sobre el evento ocurrido y las coberturas que se deben accionar. Por
otro lado, solicita el informe técnico de los dafios producto del accidente a la Unidad
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Administrativa de Mantenimiento Aéreo (SENAN), y mantiene informado a la
Oficina de Seguros Institucional.

e La Unidad Administrativa de Mantenimiento Aéreo (SENAN) elaborara el informe
técnico de dafios, reunird los documentos segun lo solicite la Compafiia de Seguros,
y adjuntara al mismo: fotos, la cotizacion de los dafios, célculo de mano de obra,
fotos de dafios especificos por piezas, facturas de otros gastos o cualquier documento
que solicite la Compafiia de Seguros.

e La Unidad de Enlaces de Seguros, verifica que las érdenes de compra o el ajuste del
reclamo presentado por la compafiia aseguradora cumpla con los beneficios
contratados en la pdliza, y por Gltimo, mantiene informado del proceso a la Oficina
de Seguros Institucional.

b. Controles especificos para:

b.1. Pérdida Parcial o Pérdida Total

e EIl Tripulante de la Aeronave, informara detalladamente a la Unidad Administrativa
de Operaciones Aeronavales (SENAN) sobre el siniestro, presentara un informe, al
cual adjunta: fotos del accidente, certificaciones y sus capacitaciones.

e La Unidad Administrativa de Operaciones (SENAN) informara inmediatamente a la
Unidad de Enlaces de Seguros, y ésta a su vez, a la Oficina de Seguros Institucional.

e La Unidad de Enlaces de Seguros, contactara inmediatamente a la Compafiia
Aseguradora, le informara sobre el evento ocurrido y las coberturas a tratar. también
solicita a la Unidad Administrativa de Mantenimiento Aéreo (SENAN), un resumen
con los dafios ocasionados a la aeronave, producto del accidente y mantendra
informado respecto a los avances del reclamo a la Oficina de Seguros Institucional.

e La Unidad Administrativa de Mantenimiento Aéreo (SENAN), elabora un informe
técnico de dafios, reline los documentos sustentadores del accidente, fotos,
cotizacion de dafos, calculo de mano de obra, fotos de dafios especificos por piezas,
facturas de otros gastos o cualquier otro documento que se requiera, segin lo
solicite la Compafiia de Seguros en vigencia.

e La Unidad Administrativa de Mantenimiento Aéreo (SENAN), sera responsable de
solicitar la reposicion de las piezas con las especificaciones iguales o similares por el
monto indemnizable. Supervisara que el bien entregado por el proveedor, coincida
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con las especificaciones técnicas solicitadas y elaborard el Acta de Recibido
Conforme, asi como la solicitud de asignacion de la nueva matricula.

e Si el bien es reparado en un Taller, la Unidad Administrativa de Mantenimiento
Aéreo (SENAN), corroborara que la reparacion se lleve a cabo segun las exigencias
detalladas en las cotizaciones entregadas a la Compafiia de Seguros en vigencia y
elaborara el Acta de Recibido Conforme, en virtud de los trabajos realizados.

e Si la reparacion de los dafios y/o cambios de componentes y partes afectadas, es
realizada por los técnicos y talleres de la Entidad, la Unidad Administrativa de
Mantenimiento Aéreo (SENAN), presentara a la Unidad de Enlaces de Seguros un
informe de todos los insumos utilizados, partes, componentes, las horas/hombres
utilizadas para la reparacion.

e La Compaiiia de Seguros, realizara el ajuste y el pago de la indemnizacién, al Tesoro
Nacional, podra solicitar que la indemnizacion sea pagada a través de la adquisicién
de partes, componentes y/o servicios de proveedores, con la intension de aumentar la
operatividad de la flota aérea.

b.2.Responsabilidad Civil (Dafios a Terceros)

e El Operador responsable de la Embarcacion, informard inmediatamente por
cualquier medio a la Unidad administrativa de Operaciones (SENAN), la ocurrencia
del siniestro. Con este propdsito, elaborard en menos de 24 horas un informe
detallando lo sucedido, al mismo incluira, fotos del accidente, certificaciones, sus
habilitaciones, dafios causados a terceros.

e La Unidad de Operaciones (SENAN), remite inmediatamente el informe del
siniestro con los documentos sustentadores a la Unidad de Enlaces de Seguros, quien
a su vez, se comunicara con la Oficina de Seguros Institucional por controles
administrativos.

e La Unidad de Enlaces de Seguros elaborara un informe y lo presentara ante la
Compairiia de Seguros, con todos los documentos que sustentan la pérdida o dafios
causados a terceros, asi como, los documentos que constaten la legitimidad de los
bienes, lucro cesante, registros financieros, declaracion de renta, copia del finiquito
firmado por el afectado o cualquier otro documento.
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Por otro lado, supervisard ante la Compafiia de Seguros, el avance del reclamo e
informara a la Oficina de Seguros Institucional, la finalizacién del mismo para los
controles administrativos correspondientes.

b.3. Lesiones Corporales

e EI Comandante de la Aeronave, elaborara un informe detallando las lesiones
ocasionadas por el siniestro y lo enviara a la Unidad Administrativa de Operaciones
Aeronavales (SENAN). Incluird en el mismo: fotos del accidente, certificaciones,
habilitaciones y las lesiones causadas a terceros.

e La Unidad Administrativa de Operaciones Aeronavales (SENAN) informara
inmediatamente a la Unidad de Enlaces de Seguros y ésta ultima le notificard a la
Oficina de Seguros Institucional.

e La Unidad de Enlaces de Seguros o la Oficina de Seguros Institucional, informaran
inmediatamente a la compariia aseguradora el evento ocurrido y las coberturas de la
poliza a tratar.

e Enel caso de lesiones corporales, la Compafiia de Seguros vigente, coordinara con la
Oficina de Seguros Institucional o la Unidad de Enlaces de Seguros, la atencion con
los proveedores médicos, asi como la cobertura de la pdliza.

e La Unidad de Enlaces de Seguros o la Oficina de Seguros Institucional, elaborara un
resumen de los hechos, describiendo las lesiones a terceros, y presenta el reclamo
con todos los documentos solicitados por la Compafiia de Seguros vigente.

De ser el caso, se dejara abierta la posibilidad de futuros reclamos por controles de
salud a causa del accidente.

e Si el finiquito es firmado por el afectado en la Unidad de Enlaces de Seguros, ésta

enviara copia del mismo y de los documentos generados en el reclamo, a la Oficina
de Seguros Institucional para los controles administrativos.

b.4.Fallecimiento

e La Unidad Administrativa de Operaciones Aeronavales (SENAN), informara la
situacién a bordo de la nave, en cuanto a fallecimientos se refiere, a la Unidad de
Enlaces de Seguros y ésta a su vez, a la Oficina de Seguros Institucional.
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La Unidad de Enlaces de Seguros o la Oficina de Seguros Institucional, coordinara
inmediatamente por medio de correo electronico o via telefonica con la Compafiia de
Seguros y la Unidad Administrativa de Bienestar Laboral, la orientacion a los
beneficiarios, para el trdmite de los beneficios, gastos del funeral o de repatriacion,
en la Poliza de Vida.

La Unidad de Enlaces de Seguros o la Oficina de Seguros Institucional, presentara
formalmente el reclamo por Muerte Accidental ante la Compafiia de Seguros, una
vez haya reunido los documentos que sustenten el deceso. Ademas, vigilara el
avance del mismo durante todo el proceso.

Si el finiquito es firmado por el afectado en la Unidad de Enlaces de Seguros, ésta
enviara copia del mismo y de los documentos generados en el reclamo a la Oficina
de Seguros Institucional para los controles administrativos.

6. Reclamo de la Péliza de Fidelidad

El custodio informara por cualquier medio la suma de dinero hurtado a su Unidad
Administrativa para luego informar a la Oficina de Seguros Institucional.
Posteriormente, enviara un resumen describiendo los hechos, al cual adjuntara fotos,
copia de la denuncia y el informe de Auditoria Interna.

La unidad Administrativa, elaborara una nota, la cual adjuntard a los documentos
sustentadores del hurto y le informara a la Oficina de Seguros Institucional para los
controles administrativos respectivos.

La Compafia de Seguros, recibe la documentacion y nombrard un perito, quien
coordinara la inspeccién con la Oficina de Seguros Institucional.

7. Reclamo de la Pdliza de Incendio

a. Controles Generales para todos los casos

La Unidad Responsable, una vez ocurra el siniestro, reportara los hechos e iniciara
con la recopilacion de informacion, incluyendo: fotos, cotizaciones de dafios u otros
documentos sustentadores y los envia a la Unidad de Enlaces de Seguros, ésta a su
vez, informara a la Oficina de Seguros Institucional.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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e La Unidad de Arquitectura e Ingenieria, realizard una inspeccion para evaluar el
siniestro en coordinacion con la Unidad de Enlaces de Seguros, quien mantendré
informado de los resultados a la Oficina de Seguros Institucional.

e Una vez presentado el reclamo a la Compaiiia de Seguros, la Unidad de Enlaces de
Seguros dara seguimiento al mismo.

8.  Reclamo de la Poliza de Responsabilidad Civil, Dafios y Perjuicios a la Propiedad
a. Controles Generales (Aplica para todos los casos)

e La Unidad Responsable, contactara inmediatamente por via electronica o telefénica
a la Unidad de Enlaces de Seguros, y ésta a su vez, informara a la Oficina de
Seguros Institucional todo lo relacionado al accidente.

e La Unidad de Enlaces de Seguros, elaborard y enviard una nota, adjunto al informe
preliminar, con las fotos del accidente, la informacion declarada por los afectados y
cualquier otro documento sustentador, a la compafila aseguradora vigente.

b. Controles Especificos

b.1. Lesiones Corporales

e La Unidad Responsable, una vez ocurra el accidente, contactard inmediatamente via
electronica o telefénica a la Unidad de Enlaces de Seguros, quien informara a la
Oficina de Seguros Institucional para los controles administrativos respectivos.

e La Unidad de Enlaces de Seguros, elaborara una nota, adjuntando el reporte
preliminar de cada lesionado, asi como fotos y cualquier otro documento solicitado
por la compafiia aseguradora en vigencia. Por otro lado, dejara abierta la posibilidad
de futuros reclamos para controles médicos posteriores al accidente como:
fisioterapias, examenes, medicamentos y pérdida funcional permanente, de ser el
caso.

e La Unidad de Enlaces de Seguros o la Oficina de Seguros Institucional, coordinaran
con la Compaiiia de Seguros la disposicién de los médicos y hospitales para la
atencion de los lesionados (siempre y cuando, la Poliza de Responsabilidad Civil no
sea contra reembolso).
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e Si la pdliza es contra reembolso, los usuarios presentaran sus facturas y los
documentos que evidencien los gastos incurridos a la Oficina de Seguros
Institucional y a la Unidad de Enlaces de Seguros (copias).

e La Unidad de Enlaces de Seguros, verificard que la Compafiia de Seguros emita los
compromisos de pagos a los proveedores, por los gastos generados de acuerdo a la
suma asegurada e informara a la Oficina de Seguros Institucional la finalizacion del
reclamo, para los controles administrativos de la poliza.

b.2.Fallecimiento

e Una vez ocurra el fallecimiento por causa del accidente, la Unidad Responsable
notificara por via electronica o telefénica a la Unidad de Enlaces de Seguros, y ésta
informara a la Oficina de Seguros Institucional, la cantidad de lesionados y
fallecidos. En el ultimo caso, se podré iniciar el proceso de coordinacion con los
deudos, siempre que la poliza contemple el beneficio de gastos funerales.

e La Unidad de Enlaces de Seguros, una vez reciban el certificado de defuncion, la
copia de cédula, la hoja de designacion de beneficiarios, las cotizaciones funerarias y
cualquier otro documento que solicite la Compafiia de Seguros vigente, tramitar el
reclamo de la péliza de seguro de vida.

e Por otro lado, mantendra informado a la Oficina de Seguros Institucional, por los
controles administrativos.

e Se asignara de la Unidad de Bienestar Laboral un Trabajador Social y un Psicélogo,
para la atencién de los deudos.

e En el caso, que no exista la hoja de designacion de beneficiarios, la Oficina de
Asesoria Legal, iniciara el proceso de Juicio Sucesorio, a favor de los deudos. De
igual manera, remitird a la Oficina de Seguros Institucional, a la Unidad de Enlaces
de Seguros y a la Compafiia de Seguros, el Edicto del juez con el (los) nombre (s)
del beneficiario (s) legal.
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9. Reclamo de la Péliza de Accidentes Personales

1. Controles Generales para todos los casos

La Unidad Administrativa debe presentar a la Unidad de Enlaces de Seguros un
informe preliminar, con fotos del accidente, o cualquier otro documento que sustente
lo ocurrido, quien a su vez, lo remitira a la Oficina de Seguros Institucional, para los
controles administrativos correspondientes. El mismo, sera enviado a la aseguradora
por medio de nota o correo electrénico, y dejara abierta la posibilidad de futuros
reclamos por controles médicos posteriores al accidente, fisioterapias, examenes,
solicitud de medicamentos y pérdida funcional permanente.

La Unidad de Enlaces de Seguros, coordinara con la Compafiia de Seguros, la
disposicion de los médicos y hospitales para uso de los servidores publicos
lesionados. Esto, si la Pdliza de Accidentes Personales, no es contra reembolso.

De ser la pdliza contra reembolso, el servidor publico lesionado, tendra la opcion de
elegir si desea atenderse. En caso de cancelar la atencién, presentaran las facturas y
documentos probatorios de los gastos incurridos, a la Unidad de Enlaces de Seguros,
quien informara la finalizacion del reclamo a la Oficina de Seguros Institucional para
los respectivos controles administrativos de la poliza.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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CAPITULO 11
PROCEDIMIENTOS
A. RECLAMO DEL SEGURO COLECTIVO DE VIDA

1. Beneficiario(s) de la Péliza

Para realizar el reclamo de la Poliza de Vida, el o los beneficiarios, completaran el
Formulario correspondiente al Reclamo de Seguro de Vida, al cual adjuntaran los
documentos solicitados por la Compariiia de Seguros y los entregaran a la Oficina de Seguros
Institucional o a la Unidad de Enlaces de Seguros.

Existe la opcion que los beneficiarios presenten directamente el reclamo en cualquier Sucursal
de la Compafiia aseguradora vigente, siendo este el caso, se debe enviar copia del formulario y
documentos sustentadores del reclamo a la Oficina de Seguros Institucional o a la Unidad de
Enlaces de Seguros, con la finalidad de dar seguimiento al mismo.

2. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe y verifica que el Formulario de Reclamo de Seguros de Vida, esté debidamente
completado, firmado por el o los beneficiario (s) de la P6liza, asi como la legitimidad de los
documentos presentados. Posteriormente, el encargado del Departamento firma y sella el
Formulario de Reclamo de Seguro de Vida, lo adjunta al expediente y lo envia a la
Compaiiia de Seguros.

3. La Compafiia de Seguros

Recibe el expediente, comprueba la veracidad de los documentos enviados por la Unidad de
Enlaces de Seguros, a la Oficina de Seguros Institucional o los entregados personalmente por
el o los beneficiario (s) de la pdliza. Asigna un ajustador para verificar la cobertura del
reclamo, de estar todo en orden, aprueba y confecciona el cheque a nombre de él o los
beneficiarios. Notifica via telefonica, a la Unidad de Enlaces de Seguros, a la Oficina de
Seguros Institucional o directamente al beneficiario (s) para el retiro del cheque.

4. Oficina de Seguros Institucional/ Unidad de Enlaces de Seguros

Reciben el cheque y el finiquito, efectian la entrega al o los beneficiario (s) de la poliza de
Vida.

En el caso que, el o los beneficiarios reciban el cheque directamente de la compafiia
aseguradora, ésta ultima, enviara copia del recibido conforme y del finiquito a la Unidad de
Enlaces de Seguros, y ésta a su vez, a la Oficina de Seguros Institucional para los controles
administrativos de la poliza.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL




- Il
K

REPUBLICA DE PANAMA

—— GOBIERNO NACIONAL —

MINISTERIO DE
SEGURIDAD PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA LOS TRAMITES DE RECLAMOS
DE LAS POLIZAS DE SEGUROS DEL MINSEG SEDE Y SUS ESTAMENTOS

pag. 28

5.

Beneficiario(s) de la Pdliza

Recibe el cheque en concepto del reclamo de la Pdliza de Vida y firma el finiquito.

6. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros
Archiva las copias del comprobante de pago y del finiquito.

MAPA DE PROCESO

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

RECLAMO DEL SEGURO COLECTIVO DE VIDA

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL / UNIDAD DE ENLACE

COMPANIA DE SEGUROS

BENEFICIARIO
@ ~(2)
(1)

:<Ié>

(?: (4)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

& ©

El o los beneficiario (s), completa (n) el Formulario N°2, Reclamo de Seguro de
Vida, adjuntan los documentos solicitados por la Compafiia de Seguros y los
entregan a la Unidad de Enlace, a la Oficina de Seguros Institucional en la Sede o
directamente a la Compafiia Aseguradora vigente.

Reciben y verifican que el Formulario N°2, Reclamo de Seguros de Vida, esté
debidamente completado, firmado por él o los beneficiario (s) de la Pdliza, asi
como la legitimidad de los documentos presentados. Por otro lado, el encargado
(a) del Departamento, firma y sella el Formulario N°2 Reclamo de Seguro de
Vida, lo adjunta al expediente y lo envia a la Compafiia de Seguros.

Recibe el expediente, comprueba la veracidad de los documentos enviados por la
Unidad de Enlace, Oficina de Seguros Institucional o los entregados directamente
por el beneficiario(s). Asigna un ajustador para verificar la cobertura del reclamo,
de estar todo en orden, aprueba y confecciona el cheque a nombre de o los
beneficiario(s). Notifica via telefénica, a la Unidad de Enlace o a la Oficina de
Seguro Institucional o directamente al beneficiario (s) para el retiro del cheque.

O
©

)

Reciben el cheque y el finiquito, efecttan la entrega a los beneficiario (s) de la
poliza de Vida.

Reciben el cheque en concepto del reclamo de la Pdliza de Vida y firma de
recibido conforme, asi como el finiquito.

Archivan las copias del comprobante de pago y del finiquito.
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B. RECLAMO DEL SEGURO COLECTIVO DE SALUD

1. Beneficiario

Completa el Formulario de Reclamo de Seguro de Hospitalizacién y Gastos Médicos,
adjunta los documentos originales y los presenta ante la Unidad de Enlaces de Seguros, a la
Oficina de Seguros Institucional o puede dirigirse personalmente a cualquier sucursal de la
Compafiia Aseguradora.

2. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe y verifica que el Formulario de Reclamo de Seguro de Hospitalizacion y Gastos
Médicos esté debidamente completado y firmado por el beneficiario, asi como los documentos
que prueban el reclamo. El administrador de seguro encargado, firma, sella el Formulario, lo
adjunta al expediente y lo envia a la Compafiia de Seguros.

3. Compafiia de Seguros

Recibe y verifica los documentos en el expediente, asigna un ajustador que coteje los
documentos presentados, de estar todo correcto, aprueba y confecciona el cheque a nombre del
o0 los beneficiario (s) del asegurado. Finalmente, se comunica via electronica o telefonica con
la Unidad de Enlaces de Seguros, a la Oficina de Seguros Institucional o directamente con el o
los beneficiarios, para el retiro del cheque.

4. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe el cheque en concepto del pago del reclamo, firma de recibido ante la Compafiia de
Seguros. Se comunica con los beneficiarios para que retiren el mismo, archiva la copia del
recibido conforme y el finiquito. En el caso, que la Compafiia de Seguros, realice el pago del
reclamo directamente a los beneficiarios, enviara copia de recibido conforme y del finiquito a
la Unidad de Enlaces de Seguros, ésta a su vez, informara a la Oficina de Seguros Institucional
para los respectivos controles administrativos.

5. Beneficiario (s)
Recibe el finiquito y el cheque en concepto del pago del reclamo, firma de recibido los
mismos.

6. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros
Archiva las Copias del comprobante de pago y del finiquito.
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MAPA DE PROCESO

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

RECLAMO DEL SEGURO COLECTIVO DE SALUD

BENEFICIARIO OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL/UNIDAD DE ENLACE COMPANIA DE SEGUROS

™ »(2) :@P
C?: (4 )

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Completa el Formulario N° 3, Reclamo de Seguro de Hospitalizacion y Gastos Reciben el cheque, en concepto del pago del reclamo, firma de recibido ante la

Médicos, adjunta los documentos originales, y los presenta ante la Unidad de Compafifa de Seguros. Se comunica con los beneficiarios para que retiren el
Enlace, a la Oficina de Seguros Institucional o puede dirigirse personalmente, a mismo, archiva la copia del recibido conforme y el finiquito. En el caso, que la
cualquier sucursal de la compafiia aseguradora en vigencia. Compafifa de Seguros realice el pago del reclamo directamente a los beneficiarios,
enviard a la Unidad de Enlace, a la Oficina de Seguros Institucional la copia del
Reciben y verifican que el Formulario N° 3, Reclamo de Seguro de comprobante de pago y el finiquito firmado por los beneficiarios del asegurado.

Hospitalizacién y Gastos Médicos esté debidamente completado y firmado, asf
como los documentos que justifican el reclamo. El administrador encargado, firma,

sella el Formulario N° 3 de Reclamo de Seguro de Hospitalizacion y Gastos, lo . . -
R X . » Recibe el cheque en concepto del pago del reclamo, firma de recibido y el
adjunta al expediente y lo envia a la Compafifa de Seguros. finiquito

Recibe y verifica los documentos en el expediente, asigna un ajustador que coteje los
documentos presentados, de estar todo correcto, aprueba y confecciona el cheque a
nombre del o los beneficiario(s) del asegurado. Finalmente, se comunica via
electrénica o telefonica con la Unidad de Enlace, La Oficina de Seguros Institucional

o directamente con los beneficiarios, para el retiro del cheque.

Avrchivan las copias del comprobante de pago y del finiquito.
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C.RECLAMO DE LA POLIZA DE AUTOMOVIL: (Pérdida Parcial, Pérdida Total,
Responsabilidad Civil a Terceros, Lesiones Corporales, Dafios a la propiedad Ajena y
Fallecimiento).

1. Conductor

Comunicara por cualquier medio la ocurrencia del accidente de automovil, a los jefes de la
Unidad de Transporte, Unidad Administrativa donde esté asignado el vehiculo, asi como con
la Unidad de Enlaces de Seguros y a la Oficina de Seguros Institucional para los respectivos
controles administrativos. Por otro lado, solicitara el parte de transito, emitido por el inspector
del transito. Finalmente, elaborara un informe para el jefe de la Unidad de Transporte,
detallando las partes involucradas en el accidente automavil, adjuntando fotos, las copias de la
licencia y la cédula de identidad personal.

2. Unidad de Transporte.

Recibe el informe del accidente de automovil, elaborado por el conductor con los documentos
adjuntos. Posteriormente, elabora memo, lo anexa al expediente y lo envia a la Unidad de
Enlaces de Seguros, y a la Oficina de Seguros Institucional. Por otro lado, resguarda el
vehiculo, sin extraerle partes o componentes hasta que sea entregado a la Compafiia de
Seguros en vigencia.

3. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe el memo remisorio del informe del accidente Automdvil con los documentos que
sustentan el tramite. En primer lugar, citan al conductor para que complete el Formulario de
Informe de Accidente de Automdvil. Coordinan la inspeccion y la cotizacién de los dafios con
los talleres proveedores con la Unidad Administrativa donde esta asignado el vehiculo.
Elabora nota, la adjunta al expediente y lo envia a la Compafiia de Seguros. Archiva las copias
del acuse de recibido y continda con la supervision del avance del reclamo.

4. Compafiia de Seguros

Recibe el expediente y verifica los documentos que argumentan el reclamo de la poliza de
automavil. Asigna un ajustador para que realice la inspeccion y evaluacion del mismo. Si todo
esta correcto, procede con la aprobacién, de acuerdo con las siguientes coberturas:

v Colision y/o vuelco reparable: ordenes de compras de piezas, orden de reparacion.

v Colision y/o vuelco pérdida total: carta de compromiso de pago.

v" Responsabilidad civil / lesionados: cheque a nombre del afectado y finiquito;

v Fallecimiento: cheque a nombre de los beneficiarios legales y finiquito.

Coordina con la Unidad de Enlaces de Seguros y la Oficina de Seguros Institucional.
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5. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Supervisa el avance del reclamo, de acuerdo a la cobertura que corresponda:

v" Reclamo por colision y/o vuelco reparable: supervisa el tramite, confecciona orden de
reparacion y orden de piezas, hasta que las piezas lleguen al taller asignado y se repare el
vehiculo.

v Reclamos por Responsabilidad Civil, Lesiones y Fallecimiento: solicita a la Compafiia
aseguradora, la copia del Cheque de Indemnizacion y finiquito.

v" Reclamo por Colisién y/o vuelco pérdida total: remite carta de compromiso de pago a la
Unidad de Transporte, para que indique si desean reponer el vehiculo o que se realice el pago
al Tesoro Nacional.

6. Unidad de Transporte

Solicita a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General, la liberacién de la placa
oficial, completando el Formulario de Liberacion de Placa Oficial, de acuerdo a lo
establecido en la Guia de Formularios Estandarizados para La Gestion Administrativa.

Nota: Si la intencion es solicitar la indemnizacion en especie o reposicion, debera adicionar al
tramite anterior, la solicitud de indemnizacién requerida adjuntando cotizacion del proveedor
para aprobacion de la Contraloria General y carta de compromiso de pago de la Compafiia de
Seguros.

7. Contraloria General / Oficina de Fiscalizacion
Recibe la solicitud de liberacion de placa oficial, verifica que todos los documentos se
encuentren correctamente, para realizar el trdmite respectivo.

8. Unidad de Transporte

Envia a la Unidad de Enlaces de Seguros, la cotizacién del vehiculo en reposicién. De no
enviar cotizacion, se solicita a la compafiia aseguradora, que realice el pago en concepto de
reposicion del vehiculo, a nombre del Tesoro Nacional.

9. Oficina de Seguros Institucional/Unidad de Enlaces de Seguros
Reciben la cotizacion, los documentos requeridos y los envia formalmente, a la Compafiia
aseguradora.

10. Compaiiia de Seguros
Recibe la cotizacién con los documentos requeridos, confecciona el cheque a nombre del
proveedor del vehiculo en reposicion e informa a la Unidad de Enlaces de Seguros.
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11. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe el cheque a nombre del proveedor en concepto de la reposicion del vehiculo, coordina
con la Unidad de Transporte y el Proveedor, siguiendo los protocolos establecidos para recibir
el bien de la Institucion. Procede con el pago contra entrega, una vez se hayan realizado los
registros y verificaciones pertinentes.

12. Unidad de Transporte
Verifica el trdmite de traspaso Yy realiza la solicitud de placa oficial a la Contraloria General de

la Republica.
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MAPA DE PROCESO
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
SEDE MINISTERIAL
RECLAMO DE LA POLIZA VEHICULAR

UNIDAD DE TRANSPORTE OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL/
UNIDAD DE ENLACE

CONDUCTOR ENCARGADO
® =0 =0
> ®
> @ > ?
(12)= (1)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comunicara por cualquier medio la ocurrencia del accidente vehicular, a Recibe la solicitud de liberacién de placa oficial (Formulario N° 6),
los jefes de la Unidad de Transporte, Unidad Administrativa donde esta verifica que todos los documentos se encuentren correctamente, para
asignado el vehiculo, a la Unidad de Enlace y a la Oficina de Seguros realizar el tramite respectivo.

@ Institucional. Por otro lado, solicitard el parte de transito. Finalmente,

elaborard un informe para el jefe de la Unidad de Transporte, detallando
las partes involucradas en el accidente vehicular, adjuntara fotos, las copias
de la licencia y la cédula. Envia a la Unidad de Enlace y a la Oficina de Seguros Institucional, la
cotizacion del vehiculo en reposicion. De no enviar cotizacion, se solicita
Recibe el informe del accidente vehicular, elaborado por el conductor con a la compaiifa aseguradora, que realice el pago en concepto de reposicion
los documentos adjuntos. Posteriormente, elabora memo, lo anexa al del vehiculo, a nombre del Tesoro Nacional.

expediente y lo envia a la Unidad de Enlace y a la Oficina de Seguros
Institucional. Por otro lado, resguarda el vehiculo, sin extraerle partes o
componentes hasta que sea entregado a la Compafiia de Seguros.

©)
(=)

Recibe la cotizacion, los documentos requeridos y los envia formalmente, a

. - . . . la Compafiia aseguradora.
Recibe el memo remisorio del informe del accidente vehicular con los P g

documentos que sustentan el trdmite. En primer lugar, cita al conductor
para que complete el Formulario N°4 Informe de Accidente Vehicular.
Coordina la inspeccion y la cotizacion de los dafios con los talleres
proveedores y con la Unidad Administrativa donde estd asignado el
vehiculo. Elabora nota, la adjunta al expediente y lo envia a la Compafiia
de Seguros. Archiva las copias del acuse de recibido y continGa con la
supervision del avance del reclamo.

Recibe la cotizacién con los documentos requeridos, Confecciona el
cheque a nombre del proveedor del vehiculo en reposicion e informa a la
Unidad de Enlace del Oficina de Seguros Institucional el retiro del mismo.

@ ©

Recibe el cheque a nombre del proveedor en concepto de la reposicién del
vehiculo, coordina con la Unidad de Transporte y el Proveedor, siguiendo
los protocolos establecidos para recibir el bien de la Institucién. Procede

con el pago contra entrega, una vez se hayan realizado los registros y
Supervisara el avance del reclamo, de acuerdo a la cobertura que verificaciones pertinentes.
corresponda.

Recibe el expediente y verifica los documentos que argumentan el reclamo
de péliza vehicular. Asigna un ajustador para que realice la inspeccion y
evaluacion del mismo.

Solicita a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General, la
liberacion de la placa oficial, completando el Formulario N° 6 de Verifica el tramite de traspaso y realiza la solicitud de placa oficial a la
Liberacion de Placa Oficial, de acuerdo a lo establecido en la Guia de Contraloria General de la Republica.

Formularios Estandarizados para La Gestion Administrativa.

0 ©® ©®
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D. RECLAMO DE LA POLIZA DE CASCO MARITIMO: Pérdida Parcial, Pérdida total,
Responsabilidad Civil a Terceros, Lesiones corporales, Dafios a la Propiedad Ajena,
Fallecimiento.

1. Operador de Embarcacion

Informa por cualquier medio a la Direccion de Operaciones Aeronavales lo ocurrido,
posteriormente, confecciona un expediente donde incluira el reporte con la descripcion de los
hechos y finalmente realiza el trdmite formal, en un término de 24 horas o una vez llegue a
puerto seguro.

2. Unidad Administrativa de Operaciones Navales

Recibe el expediente con el reporte del operador de la embarcacién e informa inmediatamente,
por cualquier medio, a la Unidad de Enlaces de Seguros, quien informara a la Oficina de
Seguros Institucional para los controles administrativos.

3. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe el expediente con los documentos mencionados anteriormente, los envia a la
Compania Aseguradora vigente, a través de una nota o correo electrénico, con la descripcién
de lo ocurrido.

4. Compafiia de Seguros

Recibe el expediente con la informacién de la Unidad de Enlaces de Seguros, asigna un perito,
quien previa coordinacién, inspecciona la embarcacion, basado en la informacion
proporcionada por el Operador de la embarcacion.

5. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Realiza la inspeccion de la embarcacion en coordinacion con la Compafiia aseguradora.
Seguidamente, solicitan a las Direcciones de Operaciones y Mantenimiento Naval, un informe
de los resultados de la inspeccidn, para presentarlos ante la Compafiia aseguradora en
vigencia, segun las coberturas afectadas en el accidente.

6. Unidad Administrativa de Mantenimiento Naval

Realiza la inspeccion, elabora el informe técnico de los dafios, y adjunta las cotizaciones,
entre otros documentos y los envia a la Unidad de Enlaces de Seguros, quien al mismo tiempo
informara a la Oficina de Seguros Institucional para los respectivos controles administrativos.
Finalmente, mantiene en custodia la embarcacion y sus componentes.

Nota: si se extraen partes y componentes para reparacion o cambio, deben mantenerse
evidencias fotogréaficas o fisicas, con la finalidad de mostrarlas a los peritos asignados por la
compafiia aseguradora en vigencia.
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7. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros
Recibe los informes con los documentos mencionados anteriormente y los envia electronica y
fisicamente a la Compariia de Seguros vigente.

8. Compaiiia de Seguros
Recibe el correo, coteja el informe de la inspeccion. De cumplir con todos los requisitos,
envia el ajuste del reclamo a la Unidad de Enlaces de Seguros.

9. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe y revisa el ajuste del reclamo, posteriormente, procede segun sea el caso.

v’ Dafios Reparables/Taller Externo: solicita la emision de 6rdenes de reparacion.

v Dafios Reparables/Solicitud de reembolso: cuando la embarcaciéon es reparada por la
Institucion, solicita el reembolso de mano de obra, partes e insumos, verifica el avance del
pago al Tesoro Nacional y/o mediante cheque a los proveedores de partes, componentes 0
servicios segun solicitud de indemnizacion de la Entidad.

v Pérdida Total: solicita el pago a nombre del Tesoro Nacional, taller, al fabricante o
proveedor del bien de reposicion, segun solicitud de la Entidad.

10. Unidad Administrativa de Mantenimiento Naval

Verifica que los trabajos de reparacion se realicen bajo estandares de calidad, una vez
finalizados, elabora el acta de recibido y realizado de conformidad con lo solicitado a la
Compaiiia aseguradora en vigencia.

Nota: si se reciben partes y/o componentes, realizar el proceso de recepcion de bienes, de la
entidad.

11. Compainiia de Seguros
Recibe el acta de recibido y realizado conforme, efectda el pago segun sea el reclamo:
v Dafios Reparables/Taller Externo: realiza el pago al proveedor y solicita la firma del
finiquito al Estamento.
v Daflos Reparables/Solicitud de reembolso: cuando la embarcacion es reparada por el
Estamento, confecciona el cheque a nombre del Tesoro Nacional o a nombre del proveedor.
v Pérdida Total: confecciona el cheque a nombre del fabricante o proveedor del bien de
reposicion.
Nota: segun solicitud de la Entidad o pago al Tesoro Nacional, el monto de la indemnizacion
acordada, coordina con la Unidad de Enlaces de Seguros, el Departamento de Bienes
Patrimoniales para retirar el bien o chatarra siniestrada y la Oficina de Seguros Institucional
para los controles administrativos.
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12. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de seguros

Confirma el cumplimiento de los pagos efectuados por la compariia aseguradora en vigencia,
archiva las copias de todos los documentos generados e informa la finalizacion del reclamo a
la Oficina de Seguros Institucional para los respectivos controles administrativos.

MAPA DE PROCESO

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

RECLAMO DE LA POLIZA DE CASCO MARITIMO

OFICINA DE SEGUROS

COMPANIA DE SEGUROS

OPERACIONES NAVALES INSTITUCIONAL / UNIDAD DE MANTENIMIENTO NAVAL
ENLACE
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Informa inmediatamente, por cualquier medio a Operaciones Aeronavales lo
ocurrido, elabora un reporte describiendo los hechos, posteriormente realiza el
tramite formal.

Recibe el reporte de la tripulacion de la embarcacion e informa inmediatamente
por cualquier medio a la Unidad de Enlace y a la Oficina de Seguros Institucional.

Recibe el expediente con los documentos en mencién y se comunica con la
compafiia aseguradora a través del teléfono o correo electrénico y envia nota
detallando lo ocurrido.

Recibe el expediente con la informacién de la Unidad de Enlace y la Oficina de
Seguros Institucional, asigna un perito, el cual coordinara la inspeccién de la
embarcacion, basado en la informacién proporcionada por el Operador de la
embarcacion.

Realiza la inspeccion de la embarcacién en coordinacion con la Compafiia
aseguradora. Seguidamente, solicita a Operaciones y Mantenimiento Naval, un
informe de los resultados de la inspeccion, para presentarlos ante la Compafiia
aseguradora, segln las coberturas afectadas en el accidente.

Realizada la inspeccion, proporciona a la Unidad de Enlace y al Oficina de Seguros
Institucional, el informe técnico de los dafios, cotizaciones y cualquier otro
documento que sustente el informe. Finalmente, mantiene en custodia la
embarcacion y sus componentes.
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Recibe los informes con los documentos mencionados anteriormente, y los envia
por correo electrénico a la Compania de Seguros.

Recibe el correo, coteja el informe de la inspeccién. De cumplir con todos los
requisitos requeridos, envia el ajuste del reclamo a la Unidad de Enlace de la
Oficina de Seguros Institucional.

Recibe y comprueba el ajuste del reclamo, posteriormente, procede segin
sea el caso.

Verifica que los trabajos de reparacion se realicen bajo los estandares de calidad,
y una vez finalizados, elabora el acta de recibido conforme, de acuerdo a lo
solicitado a la Compafiia aseguradora en vigencia.

Recibe el acta de recibido conforme, efecttia el pago segtn sea el reclamo.

Confirma el cumplimiento de los pagos efectuados por la compafiia aseguradora,
archiva las copias de todos los documentos generados al finalizar el reclamo.
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E. RECLAMO DE LA POLIZA DE CASCO AEREO: Pérdida Parcial o Pérdida Total,
Responsabilidad Civil a Terceros, Lesiones Corporales, Dafos a la Propiedad Ajena,
Fallecimiento.

1. Tripulacion
Informa inmediatamente por cualquier medio a la Direccién de Operaciones Aeronavales,
todo lo relacionado con el accidente, elabora un reporte describiendo los hechos, y realiza el
tramite formal.

2. Operaciones Aeronavales (SENAN)

Recibe el reporte de la tripulacion de la nave e informa inmediatamente por cualquier medio a
la Unidad de Enlaces de Seguros, quien a su vez, se comunicara con la Oficina de Seguros
Institucional con la finalidad de mantenerlo informado de lo sucedido.

3. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe el reporte e informa inmediatamente por cualquier medio a la Compafiia Aseguradora,
describiendo el accidente, nimero de heridos, pérdidas humanas, dafios materiales y dafios a
terceros.

4. Compaiiia de Seguros

Recibe la informacion, asigna un perito, quien en coordinacion con la Unidad de Enlace de
Seguros, realizara una inspeccion a la aeronave siniestrada, con el propdsito de determinar su
valor estimado en el mercado, asi como también todas las coberturas que se deben activar.

5. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Realiza con la Compafiia de Seguros vigente y la Direccién de Mantenimiento Aéreo la
inspeccion de la aeronave siniestrada.

Solicita formalmente a las direcciones de Operaciones Aeronavales y Mantenimiento Aéreo,
los documentos de la aeronave siniestrada para presentar el reclamo ante la Compafiia de
Seguros.

6. Unidad Administrativa de Operaciones Aeronavales (SENAN)

Relne los documentos relacionados a la mision de la aeronave (orden de mision, plan de
vuelo, horas de vuelos de la tripulacion), y lo envia a la Unidad de Enlaces de Seguros, quien
al mismo tiempo informara a la Oficina de Seguros Institucional para los controles
administrativos correspondientes.
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7. Unidad Administrativa de Mantenimiento Aéreo (SENAN)

Elabora el informe técnico de los dafios, adjunta las cotizaciones, los documentos
sustentadores (bitacora de mantenimiento, ciclos de componentes), y los envia a la Unidad de
Enlaces de Seguros, quien a su vez, mantendrd informado a la Oficina de Seguros
Institucional.

8. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe los informes de los dafios, cotizaciones, informacion particular de la tripulacion y otros
documentos sustentadores, de las direcciones de Operaciones Aeronavales y Mantenimiento
Aéreo, examina la informacion, elabora nota y la envia formalmente a la Compariia de
Seguros. Finalmente, archiva las copias del acuse de recibido.

9. Compaiiia de Seguros
Recibe los informes de los dafios con los documentos sustentadores, verifica que cumplan
con los requisitos establecidos, de estar todo en orden, efectla el ajuste del reclamo.

10. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros
Supervisa el avance del reclamo ante la Compafiia de Seguros.

11. Compaiiia de Seguros

Efectla el ajuste del reclamo y define si es una pérdida total, pérdida total constructiva o
reparable, envia notificacion a la Unidad de Enlaces de Seguros, quien a su vez, mantendra
informado de los avances del reclamo a la Oficina de Seguros Institucional.

12. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe la notificacién de la Compafiia de Seguros y coordina con la Direccion de
Mantenimiento Aéreo, el requerimiento en partes y servicios, dependiendo si es una pérdida
reparable, en reposicion, o pérdida total, y envia la informacion formalmente a la Compafiia
de Seguros.

Nota: De existir algin sobrante, debe ser depositado al Tesoro Nacional.

13. Compaiiia de Seguros
Recibe la solicitud de indemnizacién del reclamo, emite las érdenes de compras, confecciona
cheque a nombre del proveedor o al Tesoro Nacional, segun la solicitud de indemnizacion.
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14. Unidad Administrativa de Mantenimiento Aéreo (SENAN)

Procedimiento de acuerdo a la solicitud de indemnizacion:

v Equipos en Reposicion por Pérdida Total (equipo no reparable)

Si el equipo es solicitado en reposicion, por pérdida total, verifica que el proveedor entregue
el bien en reposicion, con las especificaciones técnicas, solicitadas a la Compafiia
aseguradora. Elabora el acta de recibido conforme, y coordina con la Seccion de Almacén y
Bienes Patrimoniales para el registro del bien en reposicion, incluyendo las facturas originales
selladas.

v Equipos Reparables

Si el equipo es considerado reparable, verifica que el proveedor cumpla con los servicios
cotizados para el ajuste del reclamo, dentro de los pardmetros establecidos por la compafiia
aseguradora. Elabora el acta de recibido conforme y lo envia a la Compafiia de Seguros,
incluyendo, las facturas originales selladas. Coordina con el Departamento de Bienes
Patrimoniales, la Unidad de Enlaces de Seguros y la Oficina de Seguros Institucional para el
retiro del bien.

15. Compaiiia de Seguros
Emite el finiquito, lo envia a la Unidad de Enlaces de Seguros, para la firma.

16. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe el finiquito, solicita la firma de la autoridad correspondiente, donde se esté tramitando
el reclamo y lo devuelve con una nota, solicitando el pago de los proveedores a la Compafiia
de Seguros vigente. Por ultimo, archiva las copias de los documentos generados.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL

pag. 40




- [l
.- MINISTERIO DE

REPUBLICA DE PANAMA SEGURIDAD PUBLICA

GOBIERNO NACIONAL —

MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA LOS TRAMITES DE RECLAMOS pag. 41

DE LAS POLIZAS DE SEGUROS DEL MINSEG SEDE Y SUS ESTAMENTOS

MAPA DE PROCESO

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

RECLAMO DE LA POLIZA DE CASCO AEREO

OFICINA DE SEGUROS
INSTITUCIONAL / UNIDAD DE
ENLACE

TRIPULACION OPERACIONES AERONAVALES

MANTENIMIENTO AERONAVAL COMPANIA DE SEGUROS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Informa inmediatamente, por cualquier medio a Operaciones Aeronavales lo
ocurrido, elabora un reporte describiendo los hechos, posteriormente realiza el
tramite formal.

Recibe el reporte de la tripulacion de la embarcacion e informa inmediatamente
por cualquier medio a la Unidad de Enlace y la Oficina de Seguros Institucional.

Recibe el reporte, e informa inmediatamente por cualquier medio a la Compafiia
aseguradora, describiendo el accidente, los heridos, las pérdidas humanas, los
dafios materiales y los dafios a terceros

Recibe la informacion, asigna un Perito, quien en coordinacion con la Unidad de
Enlace y la Oficina de Seguros Institucional, realizaran una inspeccion a la
aeronave siniestrada, para determinar el valor estimado en el mercado.

Realiza con la Compafifa de Seguros y Mantenimiento Aéreo la inspeccion de la
aeronave siniestrada.

Elabora el informe de los dafios, reine los documentos relacionados a la mision de
la aeronave (Orden de mision, plan de vuelo, horas de vuelos de la tripulacién,
etc.), y lo envia a la Unidad de Enlace y a la Oficina de Seguros Institucional.

Elabora el informe de los dafios, adjunta las cotizaciones, los documentos
sustentadores (Bitacora de mantenimiento, ciclos de componentes), y los envia a
la Unidad de Enlace y a la Oficina de Seguros Institucional.

@ @& 06 6 6 0 6
®eeb 6 6606

Recibe los informes de los dafios, cotizaciones, informacién particular de la
tripulacion, otros documentos sustentadores, de Operaciones Aeronavales y
Mantenimiento Aéreo, examinan la informacién, elabora nota y los envia
formalmente, a la Compafifa de Seguros. Finalmente, archiva las copias del acuse de
recibido.

Recibe los informes, los documentos sustentadores, verifica que cumplan con los
requisitos establecidos, de estar todo en orden, efectua el ajuste del reclamo.

Supervisa el avance del reclamo ante la Compafiia de Seguros.

Efectua el ajuste del reclamo y define si es una pérdida total, pérdida total constructiva
o reparable, envia notificacion a la Oficina de Seguros Institucional y a la Unidad de
Enlace.

Recibe la notificacion de la Compafiia de Seguros y coordina con Mantenimiento
Aéreo el requerimiento en partes y servicios, dependiendo si es una pérdida reparable,
un bien en reposicién, o una pérdida total y envia la informacion formalmente a la
Compafiia de Seguros.

Recibe la solicitud de indemnizacién del reclamo, emite las dérdenes de compras,
confecciona cheque a nombre del proveedor o al Tesoro Nacional, segln la solicitud
de indemnizacion.

Procedimiento de acuerdo a la solicitud de indemnizacion.

Emite el finiquito, y lo envia a la Oficina de Seguros Institucional y a la Unidad de
Enlace para la firma respectiva.

Solicita al Despacho Superior la firma del finiquito y lo devuelve mediante nota, a la
Compafifa de Seguros solicitando el pago a los proveedores. Archiva las copias de los
documentos generados.
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Consideraciones para el proceso de indemnizacion:

1. Los reclamos por siniestros, seran presentados por el Asegurado a LA CONTRATISTA,
cuantificando las pérdidas, una vez ajustado, se solicitara la indemnizacion, ya sea por
pérdidas constructivas o totales, via pago (cheque), reparaciones o reemplazo de los bienes
afectados, a eleccion del ASEGURADO (EL ESTADO) y como acordado por los
Aseguradores (EL CONTRATISTA). La indemnizacién corresponde al monto o suma
acordada, menos el deducible adeudado.

2. En caso de indemnizacion por perdidas constructivas o totales, por medio de reemplazo o
reposicion del bien siniestrado, una vez cuente con la anuencia de LA CONTRATISTA,
EL ESTADO solicitara al proveedor o fabricante, la reposicion o reemplazo, tomando en
consideraciébn que corresponda a especificaciones iguales o similares (LA
CONTRATISTA pagara directamente al proveedor).

En caso que el valor del bien en reemplazo sea superior al monto de la indemnizacion, una
vez descontado el deducible, EL ESTADO asumira la diferencia, la cual debera ser
pagada directamente al proveedor o fabricante.

3. En caso contrario, si el valor del bien a reemplazar es inferior al monto de la
indemnizacién, el remanente o diferencia, sera entregado por LA CONTRATISTA al
ESTADO, por medio de cheque a favor del TESORO NACIONAL.

En caso de cualquier pérdida, en la que EL ESTADO escoja para la indemnizacion, el
pago del importe, este debera formalizarlo LA CONTRATISTA a EL ESTADO a traves
de un cheque a favor del TESORO NACIONAL.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL




- [l
.- MINISTERIO DE

REPUBLICA DE PANAMA SEGURIDAD PUBLICA
— GOBIERNQ NACIONAL —

pag. 43

MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA LOS TRAMITES DE RECLAMOS
DE LAS POLIZAS DE SEGUROS DEL MINSEG SEDE Y SUS ESTAMENTOS

F. RECLAMO PARA LA POLIZA DE FIDELIDAD.

1. Unidad Responsable del Fondo
Informa por cualquier medio la suma del dinero hurtado, a la Unidad de Enlaces de Seguros, y
ésta a su vez, informara a la Oficina de Seguros Institucional.

2. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros
Recibe la informacidn respecto a la suma preliminar hurtada, elabora un resumen describiendo
los hechos, y lo envia electronicamente a la Compafiia de Seguros en vigencia.

3. Compafiia de Seguros

Recibe y analiza la informacion, posteriormente envia un ajustador para realizar la inspeccion
y evaluacion del hurto, previa coordinacion con la Unidad Responsable del Fondo y la Unidad
de Enlaces de Seguros. Solicita a la Unidad Responsable del fondo, un informe con los
documentos sustentadores del reclamo.

4. Unidad Responsable del Fondo

Reune los documentos solicitados por la Compafiia de Seguros en vigencia, tales como: fotos,
copia de la denuncia, informe de los responsables de la custodia, informe de la Unidad de
Auditoria Interna y de la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica,
respectivamente y los envia a la Unidad de Enlaces de Seguros.

5. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros
Recibe el informe de la Unidad responsable de la custodia del fondo, elabora una nota, la cual
envia con los documentos que sustentan el reclamo, a la Compafiia aseguradora. Archiva las
copias, asi como el acuse de recibido. Supervisa el avance del reclamo.

6. Companiia de Seguros

Recibe la nota con los documentos que sustentan el reclamo, verifica las coberturas del
contrato. De cumplir con los requisitos, aprueba el pago del reclamo, emite la carta de
compromiso de pago, y solicita la firma del finiquito. Posteriormente, confecciona el cheque a
nombre del Tesoro Nacional por la suma de la indemnizacion acordada, descontando el
deducible respectivo.

7. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe el cheque a nombre del Tesoro Nacional, lo envia a la Direccion de Administracion y
Finanzas correspondiente, para que proceda a realizar los tramites respectivos de reposicion de
los fondos hurtados, ante el Ministerio de Economia y Finanzas.
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MAPA DEL PROCESO

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

RECLAMO DE LA POLIZA DE FIDELIDAD

UNIDAD RESPONSABLE DEL FONDO

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL / UNIDAD DE ENLACE

COMPANIA DE SEGUROS

® 22

9

T

29,

-

@

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Informa por cualquier medio, a la Unidad de Enlace y a la Oficina de
Seguros Institucional, lo ocurrido y la suma del dinero hurtado.

Recibe la informacién relacionada al hurto, elabora un resumen
describiendo los hechos y la suma preliminar hurtada, y lo envia a
través del correo electronico, a la Compaiiia de Seguros en vigencia.

Recibe y analiza la informacidn, posteriormente envia un ajustador
para realizar la inspeccion y evaluacién del siniestro, previa
coordinacién con la Unidad Responsable del Fondo, la Unidad de
Enlace, y la Oficina de Seguros Institucional. Finalmente, solicita a la
Unidad Responsable del fondo, un informe con los documentos que
respalden el reclamo.

Relne los documentos solicitados por la Compafiia de Seguros en
vigencia, tales como fotos, copia de la denuncia, informe de los
responsables de la custodia, informe de la Unidad de Auditoria Interna
y/o Contraloria General de la Republica, y los envia a la Unidad de
Enlace y La Oficina de Seguros Institucional.

)

Recibe el informe de los responsables de la custodia, elabora una
nota, la cual envia con los documentos que sustentan el reclamo, a la
Compaiiia aseguradora en vigencia. Archiva las copias, asi como el
acuse de recibido. Supervisa el avance del reclamo.

Recibe la nota con los documentos que sustentan el reclamo, verifica
las coberturas del contrato. De cumplirse con los requisitos, aprueba
el pago del reclamo, emite la carta de compromiso de pago, y solicita
la firma del finiquito. Posteriormente, confecciona el cheque a
nombre del Tesoro Nacional por la suma de la indemnizacion
acordada, descontando el deducible respectivo.

Recibe el cheque a nombre del Tesoro Nacional, lo envia a la
Direccion de Administracion y Finanzas (Ubicadas también en los
Estamentos), para que proceda a realizar los trdmites respectivos de
reposicion de los fondos hurtados, ante el Ministerio de Economia y
Finanzas.
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G. RECLAMO DE LA POLIZA DE INCENDIO

1. Unidad Responsable del Edificio

Informa inmediatamente la ocurrencia del siniestro a la Unidad de Enlaces de Seguros, y ésta
a su vez, a la Oficina de Seguros Institucional. Por otro lado, informa al Cuerpo de Bomberos
de la Republica de Panama sobre el incendio y levanta el informe de las probables causas y
dafos a la propiedad.

2. Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama

Recibe la informacion, efecta la extincion del incendio, identifica las causas del siniestro,
elabora un informe detallando lo ocurrido y lo envia a la Unidad de Enlaces de Seguros, quien
mantendra a la Oficina de Seguros Institucional informado de los hechos.

3. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe el informe del Benemérito Cuerpo de Bomberos con el resumen de los hechos,
inmediatamente lo envia por correo electronico a la Compafiia de Seguros, describiendo las
pérdidas visibles. Coordina con la Compafiia de Seguros, las unidades Responsables de
Edificacion, Arquitectura e Ingenieria, para realizar la inspeccion técnica de los dafios y
afectaciones.

4. Compafiia de Seguros
Realiza la inspeccion del siniestro en coordinacion con las Unidades de Enlaces de Seguros y
Arquitectura e Ingenieria.

5. Unidad de Arquitectura e Ingenieria
Realiza la inspeccion técnica de los dafios producto del incendio, elabora el informe de los
dafios y presenta las cotizaciones a la Unidad Responsable de la Edificacion.

6. Unidad Responsable de la Edificacion

Recibe el informe de los dafios y las cotizaciones pertinentes, elabora un memo y lo envia a la
Unidad de Enlaces de Seguros, con todos los documentos sustentadores, incluyendo el
informe del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la RepUblica de Panama.

7. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe el memo con los documentos sustentadores del incendio, asi como el informe del
Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Replblica de Panama. Elabora nota para presentar
formalmente el reclamo, lo envia electronica y fisicamente a la compafiia aseguradora en
vigencia. Archiva las copias de los documentos presentados, el recibido conforme, y supervisa
el avance del reclamo.
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8. Compaiiia de Seguros

Recibe la nota con los informes correspondientes y los documentos sustentadores, de estar
todo conforme, ejecuta el ajuste del reclamo, confecciona el cheque a nombre del Tesoro
Nacional, emite el finiquito e informa a la Unidad de Enlaces de Seguros para su retiro.

9. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Retira el cheque a nombre del Tesoro Nacional, solicita la firma de la autoridad
correspondiente que presenta el reclamo, devuelve copia del finiquito a la Compafiia de
Seguros. Entrega a la Direccion de Administracion y Finanzas, el cheque en concepto de
indemnizacién del reclamo, junto con los documentos sustentadores, archiva las copias de los
documentos generados e informa al Oficina de Seguros Institucional para los controles
administrativos respectivos.
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MAPA DEL PROCESO

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

RECLAMO DE LA POLIZA DE INCENDIO DE EDIFICACION

UNIDAD RESPONSABLE DEL

EDIFICIO

OFICINA DE SEGUROS
INSTITUCIONAL/UNIDAD DE
ENLACE

UNIDAD DE ARQUITECTURA E

INGENIERIA COMPANIA DE SEGUROS

: -@
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

@6 & 0 6

Informar inmediatamente a la Unidad de Enlace y a la Oficina de Seguros
Institucional la ocurrencia del siniestro. Por otro lado, informa al Benemérito
Cuerpo de Bomberos de la RepUblica de Panama sobre el incendio y levanta
el informe de las probables causas y dafios a la propiedad.

Recibe la informacion, efectlia la extincién del incendio, identifica las
causas del siniestro, elabora un informe detallando lo ocurrido y lo envia a
la Unidad de Enlace y a la Oficina de Seguros Institucional.

Recibe el informe del Benemérito Cuerpo de Bomberos con el resumen de
los hechos, inmediatamente lo envia por correo electrénico a la Compafiia
de Seguros, describiendo las pérdidas visibles. Coordina con la Compafiia
de Seguros, las unidades Responsable de la Edificacion, la Unidad de
Arquitectura e Ingenieria para realizar la inspeccion técnica de los dafios y
afectaciones.

Realiza la inspeccion del siniestro en coordinacién con la Unidad de Enlace
de la Oficina de Seguros Institucional y la Unidad de Arquitectura e

Ingenieria.

Realiza la inspeccion técnica de los dafios producto del incendio, elabora el
informe de los dafios y presenta las cotizaciones a la Unidad Responsable
por la Edificacion.

©)
@
9

©)

Recibe el informe de los dafios y las cotizaciones pertinentes, lo envia a
través de un memo a la Unidad de Enlace de la Oficina de Seguros
Institucional, con todos los documentos sustentadores, incluyendo el
informe del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Repudblica de Panama.

Recibe el memo con los documentos sustentadores del incendio, asi como
el informe del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Repulblica de
Panama. Elabora nota para presentar formalmente el reclamo, y lo envia
electrénica y fisicamente a la compafiia aseguradora. Archiva las copias de
los documentos presentados, el recibido conforme, y supervisa el avance
del reclamo.

Recibe la nota con los informes correspondientes y los documentos
sustentadores, ejecuta el ajuste del reclamo, confecciona el cheque a
nombre del Tesoro Nacional, emite el finiquito e informa a la Unidad de
Enlace y a la Oficina de Seguros Institucional.

Retira el cheque a nombre del Tesoro Nacional, solicita al Despacho
Superior la firma del finiquito, devuelve copia del finiquito a la Compafiia
de Seguros. Entrega a la Direccion de Administracion y Finanzas el cheque
en concepto de pago del reclamo. Archiva las copias de los documentos
generados.
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H. RECLAMO DE LA POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL (Dafios y Perjuicios a
la Propiedad Ajena)

1. Unidad Administrativa Responsable

Informa el suceso via electronica o telefénica a la Unidad de Enlaces de Seguros y ésta a la
vez, a la Oficina de Seguros Institucional para los controles administrativos. Posteriormente,
elabora un informe detallando lo ocurrido, adjunta la documentacion para solicitar el reclamo
y lo envia a la Unidad de Enlace s de Seguro.

2. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe el informe, verifica los documentos, elabora nota, la adjunta a los documentos
mencionados anteriormente, y la envia a la Compafiia de Seguros electrénica y fisicamente.
Archiva las copias de los documentos entregados asi como el acuse de recibido. Supervisa el
avance del reclamo.

3. Compaiiia de Seguros

Recibe la nota de solicitud del reclamo y los documentos sustentadores, analiza la cobertura
de la Pdliza de Seguros, asigna un perito para la inspeccion de los dafios en coordinacion con
la Unidad Administrativa Responsable, la Unidad de Enlaces de Seguros, quien solicita al
afectado, los documentos de certificacion contable de la propiedad, bienes o pérdidas.

4. Afectado

Entrega los documentos de certificacién contable de la pérdida, fotografias de los bienes
dafados en el siniestro, cualquier otro documento que considere necesario para ayudar en el
tramite del reclamo y comprueben la legitimidad de sus bienes. De existir lucro cesante,
presentar sus Ultimos registros financieros.

5. Compaiiia de Seguros
Verifica los documentos recibidos, de estar todo conforme, ajusta el reclamo, envia la
propuesta de indemnizacion a la Unidad de Enlaces de Seguros.

6. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros
Recibe la propuesta de indemnizacion, verifica el ajuste realizado a la solicitud de reclamo,
los beneficios contratados en la pdliza, de estar de acuerdo, se comunica con el afectado.

7. Afectado
Recibe la propuesta de indemnizacion, de llenar sus expectativas, le solicita a la compafiia de
seguros la confeccidn del cheque a su nombre y la emision del finiquito.
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8. Compaiiia de Seguros

Recibe la solicitud del afectado, confecciona el cheque, emite el finiquito, lo cita para la
entrega y firma de los mismos. Finalmente, entrega la copia del finiquito y de los documentos
del pago a la Unidad de Enlaces de Seguros.

9. Oficina de Seguros Institucional / Unidad de Enlaces de Seguros

Archiva las copias del finiquito y el comprobante de pago, como finalizacion del tramite, e
informa al Oficina de Seguros Institucional para los controles administrativos
correspondientes.
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MAPA DE PROCESO

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

RECLAMO DE LA POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL, DANOS Y PREJUICIOS A LA PROPIEDAD AJENA

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE]

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL/
UNIDAD DE ENLACE

COMPARIA DE SEGUROS
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\
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Informa el suceso via electronica o telefonica a la Unidad de Enlace
y a la Oficina de Seguros Institucional. Posteriormente, elabora un
informe detallando lo ocurrido, adjunta la documentacion para
solicitar el reclamo, y lo envia formalmente a la Unidad de Enlace y
a la Oficina de Seguros Institucional.

Recibe el informe, verifica los documentos, elabora nota, la adjunta a
los documentos mencionados anteriormente, y la envia a la
Compafiia de Seguros electronica y fisicamente. Archiva las copias
de los documentos entregados asi como el acuse de recibido.
Supervisa el avance del reclamo.

Recibe la nota de solicitud del reclamo y los documentos
sustentadores, analiza la cobertura de la Péliza de Seguros, asigna un
perito para la inspeccion de los dafios en coordinacion con la Unidad
Administrativa Responsable, la Unidad de Enlace de la Oficina de
Seguros Institucional. Solicita al afectado los documentos de
certificacion contable de la propiedad, bienes o pérdidas.

Entrega los documentos de certificacion contable de la pérdida,
fotografias de los bienes dafiados en el siniestro, cualquier otro
documento que considere necesario para ayudar en el tramite del
reclamo y comprueben la legitimidad de sus bienes. De existir lucro
cesante, presentar sus Ultimos registros financieros.

@ & ©

©@ @

Verifica los documentos recibidos, ajusta el reclamo, envia la
propuesta de indemnizacion a la Unidad de Enlace y a la Oficina de
Seguros Institucional.

Recibe la propuesta de indemnizacion, verifica el ajuste realizado a
la solicitud de reclamo, los beneficios contratados en la poliza e
informa al afectado.

Recibe la propuesta de indemnizacion, de llenar sus expectativas, le
solicita a la compafia de seguros la confeccion del cheque a su
nombre y la emision del finiquito.

Recibe la solicitud del afectado, confecciona el cheque, emite el
finiquito, lo cita para la entrega y firma de la indemnizacion.
Finalmente, entrega una copia del finiquito y de los documentos del
pago a la Unidad de Enlace y a la Oficina de Seguros Institucional.

Archiva la copia del finiquito y los comprobantes de pago.
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I. RECLAMO DE LA POLIZA DE ACCIDENTES PERSONALES

1. Unidad Administrativa Responsable

Informa del suceso via electronica o telefonica a la Unidad de Enlaces de Seguros, y ésta, a la
Oficina de Seguros Institucional. Posteriormente, elabora un informe detallando de lo ocurrido
y adjuntara la documentacién como prueba de los hechos.

2. Oficina de Seguros Institucional/Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe y verifica la informacion enviada por la Unidad Responsable, coordina inmediatamente
la atencion de los lesionados, via electronica o telefonica con la Compafiia de Seguros. Esto, si
la pdliza de Accidentes Personales no es contra reembolso.

Nota: De ser contra reembolso, el lesionado tendra la opcion de atenderse en cualquier centro
médico y presentar sus facturas y documentos comprobantes de los gastos incurridos a la
Unidad de Enlace y a la Oficina de Seguros Institucional, quien a su vez, los presentara a la
Compafia Aseguradora para tramitar el reembolso. Cuando culmine el proceso de
indemnizacién, la Unidad de Enlaces de Seguros y la Oficina de Seguros Institucional,
archivaran las copias del comprobante de pago y del finiquito.

3. Compafiia de Seguros

Recibe la informacidn respecto a los lesionados en el accidente, analiza las coberturas de la
poliza, los proveedores médicos y hospitales e informa a la Unidad de Enlaces de Seguros, y
ésta Ultima, informara a la Oficina de Seguros Institucional, para los controles administrativos
respectivos.

4. Oficina de Seguros Institucional/Unidad de Enlaces de Seguros

Una vez recibida la informacion, coordina con la Unidad Responsable y los profesionales
médicos para brindar los primeros auxilios a los lesionados, selecciona al proveedor, en caso
de traslados, cualquiera sea la decision tomada informa a la Compafiia de Seguros.

5. Compafia de Seguros

Recibe el nombre del proveedor médico seleccionado, coordina la atencion inmediata con el
hospital. Luego, emite los compromisos de pagos, tomando en cuenta la suma limite de
aseguramiento.

6. Unidad Administrativa Responsable
Envia por medio de nota el informe del reclamo con la documentacion que comprueban los
servicios médicos recibidos a la Unidad de Enlaces de Seguros.

7. Oficina de Seguros Institucional/Unidad de Enlaces de Seguros
Recibe el informe del reclamo y verifica los documentos que sustentan el reclamo de los
servicios médicos recibidos, y los envia a la Compafiia de Seguros.
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8. Compafiia de Seguros

Recibe el informe del reclamo, verifica el monto de la poliza, de no existir inconvenientes,
procede a cancelar las cuentas generadas a los proveedores, y emite el finiquito. Entrega las
copias del comprobante de pago y del finiquito a la Unidad de Enlaces de Seguros.

9. Oficina de Seguros Institucional/Unidad de Enlaces de Seguros

Recibe y archiva las copias del comprobante de pago y del finiquito e informara a la Oficina
de Seguros Institucional la finalizacion del reclamo, para los respectivos controles
administrativos.
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MAPA DEL PROCESO

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

RECLAMO DE LA POLIZA DE ACCIDENTES PERSONALES

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL/UNIDAD DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE COMPANIA DE SEGUROS

ENLACE
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Informa del suceso via electronica o telefonica a la Unidad de Enlace
y a la Oficina de Seguros Institucional. Posteriormente, elabora un
informe detallando lo ocurrido, al cual adjuntara la documentacion
como prueba de los hechos.

©)

Recibe y verifica la informacién enviada por la Unidad
Responsable, coordina inmediatamente la atencién de los
lesionados, via electrénica o telefénica con la Compafiia de Seguros
. Esto, si la poliza de Accidente Personales no es contra reembolso.

®

Recibe la informacion respecto a los lesionados en el accidente,
analiza las coberturas de la pdliza e informa a la Unidad de Enlace y
a la Oficina de Seguros Institucional, los proveedores médicos y
hospitales a los que pueden dirigirse para la atencion bésica.

@

Una vez recibida la coordina con la Unidad
Responsable y los profesionales médicos para brindar los primeros
auxilios a los lesionados, seleccionar al proveedor, en caso de
traslados, cualquiera sea la decision tomada, informa a la Compafiia

de Seguros.

informacion,
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Recibe el nombre del proveedor médico seleccionado, coordina la
atencion inmediata con el hospital. Luego, emite los compromisos
de pagos, tomando en cuenta la suma limite de aseguramiento.

Envia por medio de nota a la Unidad de Enlace y a la Oficina de
Seguros Institucional, el informe del reclamo, y adjunto, la
documentacién que comprueban los servicios médicos recibidos.

Recibe el informe del reclamo, y verifica los documentos que
sustentan los servicios médicos recibidos, y los envia a la
Compafiia de Seguros.

Recibe el informe del reclamo, verifica el monto de la poéliza, de
no existir inconvenientes, procede a cancelar las cuentas generadas
a los proveedores, y emite el finiquito. Entrega las copias del
comprobante de pago y del finiquito a la Unidad de Enlace y a la
Oficina de Seguros Institucional.

Reciben y archivan las copias del comprobante de pago y del
finiquito.
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario N°1 (Gestion de cobro)

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

[ (Pars v Oficial
Institucién MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Niamero
Uso Ofic
emlisg Ofeied Fecha
[:I Tesoro Nacional Hora
|:] Fondo Institucional
(Nombre del Fondo)
A FAVOR DE th
Nombre Cédigo de Proveedor N
Cédula o RUC Fecha de elaboracién B
Firma del representante
legal o su equivalente Cédula Teléfono
End a de Fecha del end
Cédula o RUC del Firma del que cede los
adjudicatario del endoso derechos al adjudi io
DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO 7 VALORES EN BALBOAS
(Descripcién de blon o servicio brindado)
Contrato NGm. Valor Bruto
Menos
Addenda NGm.
Retencion x Garantia ( %)
Convenlo Num. - Anticipo ( %_)
Resoluciéon Nam. Mas
S ITBMS
Orden do Compra Nom. Sume 911 =]
ol C
“Factura(s) Nomero: ‘Menos
Retencion del % de
" | ITBMS il
Valor Total a Cobrar SON: Valor Total en
en letras namero
. FIRMAS Y SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL
TESORERIA AUTORIZAC
Fecha de M'
Focha do solda | |
[NGm. Cheque o iransferencia I N Focha do orwads | |

SELLO DE PRESUPUESTO

SELLO DE CONTABILIDAD

 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA o UNIDAD DE FISCALIZAC
SELLO(S) DE FISCALIZACION

N INSTITUGIONAL

REFRENDO o FIRMA

Nombre:

SELLO OE CONTABILIZ

ADO

SELLO OE DMGITALIZADO

. DIRECCION DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS (s6/o para pagos por el Tesoro Nacional) .

SELLO DE GESTION DE PAGOS

. NGm. Cheque o transferencia _ |
Nota: ARIO JITO / DEBE LL EN COMPU I NO SERA ACEPTADO CON NIAL ASU RURA EST

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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Formulario N°2 (Modelo de formulario emitido por la Compafiia de Seguros)
FORMULARIO DE RECLAMO DEL SEGURO DE VIDA - MINISTERIO DE
SEGURIDAD

Nombre del Asegurado:
Cédula: Fecha de Nacimiento: Edad: Nombre del
Beneficiario Reclamante:

Direccion Residencial:

Tel.: Residencia: Tel. Celular

No. De Péliza: No. Certificado:

Nombre del Estamento u Oficina donde Labora:

Nombre del Oficial Administrativo:

COBERTURAS SOLICITADAS
De acuerdo al accidente presente los documentos solicitados por la Compariia de Seguros
(Marcar el Beneficio Solicitado)
. Muerte por Cualquier Causa [ ]
. Muerte Accidental
. Desmembramiento por Accidente
. Incapacidad Total y Permanente (Renta en 60 Pagos)
. Gastos Médicos Por Accidente
. Adelanto de Gastos Funerarios del Asegurado -
. Adelanto de Suma Asegurada por Enfermedad Terminal |
. Beneficio de Soporte Educacional por Muerte Accidental del Asegurado -
. Beneficio de Céancer ||
10. Muerte por Cualquier Causa (Conyuge) [
11. Muerte por Cualquier Causa (Hijos) [
12. Muerte por Cualquier Causa (Padres) —
13. Alumbramiento de Hijos de Funcionarios L

O©COoOoONO OIS, WN B

Asegurado y/o Beneficiario Fecha

Nombre, Firma y Sello del Oficial Administrativo del Contratante

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION
FORMULARIO DE RECLAMO - SEGURO DE VIDA - MINISTERIO DE
SEGURIDAD
A. OBJETIVO Unificar la presentacién de los reclamos y
brindar la informacién que la Compafiia de
Seguros requiere para proceder.
B. ORIGEN Asegurado o quien presenta el reclamo

C. CONTENIDO:
1. Nombre del Asegurado:

2. Cédula:

. Fecha de Nacimiento:

Edad:

. Nombre del Beneficiario Reclamante:

. Direccion Residencial:

Tel.: Residencia:

. Tel. Celular:

. No. De Péliza

10. No. Certificado:

11. Nombre del Estamento u Oficina donde
Labora:

©oO~NOUTA W

12. Nombre del Oficial o Funcionario
Administrativo:

13. Marcar el Beneficio Solicitado:
14. Asegurado y/o Beneficiario:

15. Fecha

16. Nombre, Firma y Sello del Oficial
Administrativo del Contratante

D. DISTRIBUCION

Original:

Copia 1:

Copia 2:

Nombre completo del asegurado

Cédula de identidad personal del
representante.

Dia, mes, afio en que nacio.

Afios del funcionario.

Nombre completo del que realiza el reclamo.
Detalle de la ubicacion de donde reside.
Numero telefonico donde reside.

NUmero telefonico personal.

Numero de poliza personal.

NUmero de unidad en Pdliza.

Nombre completo donde labora

Nombre completo del oficial o funcionario

Sefiale Coberturas Solicitadas.

Nombre completo del asegurado y/o
beneficiario

Dia, mes, afio en que presenta el reclamo.
Aprobacién del Jefe Enlace de Oficina de
Seguros Institucional

Compafiia de Seguros
Asegurado
Oficina de Seguros Institucional

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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Formulario N°3 (Modelo de formulario emitido por la Compafiia de Seguro)

SOLICITUD DE INSCRIPCION Y FORMULARIO UNICO PARA SUJETOS

REGULADOS

I. DATOS PERSONALES (Favor completar la informacion requerida con la letra imprenta)

Nombre completo del asegurado principal: Cédula/ Pasaporte:

Direccion Provincia Distrito Corregimiento Barriada, Calle vy

residencial: N°de casa/Edificio-
Apartamento

Peso (Ibs.): Estatura (mts): | Estado Fecha de Nac.: Correo Electrénico:

civil: dd/mm/yy
Nacionalidad: Pais de | Profesion: Ocupacion ¢ Es usted una Persona
Residencia: Politicamente

Expuesta? Si_  No_
Cargo Actual:

Teléfono de Teléfono Teléfono Médico de Cabecera /Especialidad (El que

oficina: residencial: celular: actualmente consulta):

Provincia Estamento:

Fecha de efectividad: Teléfono residencial:

Persona de contacto:

I11. DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

Nombre completo de | Cedula/Pasaporte | Parentesco Fecha de Nacimiento | Porcentaje

beneficiarios:

Si al momento de mi fallecimiento alguno (s) de los beneficiarios es menor de edad, el
porcentaje que le corresponda le sera entregada a :
con cédula no. , quien ha sido instruido por mi sobre la forma en que
debera proceder con la suma que reciba de la aseguradora, sin que por esto, se considere a
dicha persona, como beneficiaria. Designo como beneficiario  contingente
a con cedula no.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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I11. CUESTIONARIO DE SALUD

Estimado(a) Sefior(a), le solicitamos responder en su totalidad las siguientes preguntas, ya que
estas nos brindaran la facilidad de evaluar su solicitud de ingreso al Plan elegido de una forma
mas &gil y clara, permitiéndonos otorgarle cobertura lo antes posible. No piense que el
contestar positivamente alguna de ellas le limitara necesariamente alguna cobertura de salud.
Por favor conteste si usted o algin dependiente nombrado ha tenido alguna(s) condicion(s),
signo(s) o sintoma(s) manifestados y/o evidentes que ain no ha recibido atencién médica, ha
padecido, ha sido informado de que ha padecido, o ha recibido consejo o tratamiento o cirugia

por algunas de las siguientes condiciones: Marque con una X su respuesta.

S

NO

1.Diabetes mellitus, HIV, Sida, Trastornos o enfermedad cerebral,
neuroldgico o de columna vertebral, Epilepsia, Enfermedad renal cronica,
Enfermedad del corazén, Neoplasias Malignas (cancer)

2. Padecimientos respiratorios, urinarios, musculos esqueléticos, Sistema
digestivo o de los 6rganos reproductivos.

3.Cualquier tipo de quistes o tumores benignos

4.Problemas alcohdlicos o problemas de drogas

5. ¢Ha estado usted o alguno de sus dependientes recluido en un hospital o
institucion similar o recibido transfusiones de sangre?

6. ¢ Esta usted o alguna de sus dependientes nombradas embarazadas
actualmente?

7. ¢Ha presentado Usted o alguno de sus dependientes nombrados, alguna
condicion médica, signo, sintoma o accidente, examen o diagndstico que no
haya mencionado en este cuestionario?

Si ha respondido Sl a cualquiera de las preguntas anteriores o ha padecido de algun trastorno
de la salud no mencionado en esta solicitud, favor especificar nombre del paciente,
diagnostico, cirugia o tratamiento y/o medicamentos recomendados, fecha, nombre del médico

y hospital en donde se atendio:

# Nombre Diagnostico Tratamiento Fecha Medico u Hospital

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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CERTIFICACION

Certifico que las respuestas y declaraciones en toda esta solicitud son verdaderas, estan
completas y no existe ninguna omision, error, inexactitud o Re licencia de mi parte y de ser
asi, y de emitirse la pdliza, acepto las penalidades que se establecen en esta materia, en la
poliza, como, lo es la negacion del reclamo y la cancelacion de la pdliza emitida sin perjuicios
para la aseguradora.

Todas las notificaciones de mi péliza deberan ser enviadas a:

O Correo Electronico O Apartado Postal
En Panama a los del mes de de
Firma de la Contratante Firma del asegurado (Si es mayor de edad)

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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Formulario N°4 (Modelo de formulario emitido por la Compafiia de Seguro)

RECLAMO DE SEGURO DE HOSPITALIZACION Y GASTOS MEDICOS
MINISTERIO DE SEGURIDAD E INFORMACION PARA SER COMPLETADA
POR EL ASEGURADO

1. No. de Certificado . Estamento

2. Fecha de ingreso

3. Nombre del asegurado (duefio de pdliza) Fecha de Nac.

(duefio de poliza)

4. Cédula: 5.Telefono/Celular:

6. Nombre del paciente: 7. No. de empleado:
8. Oficial Adm: 9. Fecha de

nacimiento del paciente: Dia Mes Afio

10. Sexo: M |:| F |:|

11. Favor detalle el total de gastos que Ud. Esta presentando

Consulta $
Medicamento $
Laboratorios $
Rayos X $
Cirugia $
Examenes Especiales $
Otros $
Total $

12. En caso de accidente, explique
Donde

Cuando

Y coémo sucedio

13. Si posee Ud. otro seguro que pudiera cubrir parte de los gastos, indique: Tipo de seguro:
Nombre de Cia. Aseguradora:

Yo Certifico que las declaraciones son completas y exactas y entiendo que se usaran para
determinar la elegibilidad de mis gastos de acuerdo a las provisiones de la poliza. Asi mismo
autorizod la liberacion de cualquier informacion necesaria para el procesamiento de este
reclamo.

Firma Fecha:

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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AUTORIZACION PARA REEMBOLSO DIRECTO A MEDICO Y /O HOSPITAL

Yo autorizo que el pago de mis beneficios sean realizados directamente al médico tratante y/u
hospital por los servicios prestados.

Firma Fecha:

INFORMACION PARA SER LLENADA POR EL MEDICO TRATANTE
14. Fecha en que tuvo el primer sintoma: Dia___Mes ___Afio

Enfermedad [ ] Accidente [ | Embarazo [ |

15. Descripcion del diagndstico (COD):
16. Procedimientos Solicitados o servicio médico:

Fecha Detalle de Procedimientos o
Lugar - .
Programada servicio medico

Cddigo Cargo

17. Indigue los examenes de laboratorio 0 Rayos X que usted ordend:

18. ¢ Cuando atendi0 al paciente por primera vez? Dia___ Mes ___ Afio
Diagnostico: Nombre del médico que lo refirio:

Certifico que atendi al paciente arriba indicado y que las declaraciones que he hecho
corresponden a los servicios que he prestado.

Nombre del médico tratante Firma del médico tratante Fecha

Nombre o raz6n social Céd. o Ruc Tel. Clinica

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION

RECLAMO DE SEGURO DE HOSPITALIZAC!ON Y GASTOS MEDICOS
MINISTERIO DE SEGURIDAD. INFORMACION PARA SER

COMPLETADA POR EL ASEGURADO

A. OBJETIVO

B. ORIGEN
C. CONTENIDO:
1. No. De Péliza de Estamento:

2. Fecha de ingreso

3. Nombre del asegurado (duefio de péliza)
4. Fecha de Nacimiento (duefio de pdliza)
5. Cédula

6. Tel. Celular:

7. Nombre del paciente:

8. No. de empleado:

9. Oficial Adm. :

10. Fecha de nacimiento del paciente:
11.Sexo:

12. Favor detalle el total de gastos que Ud. Esta
presentando:

13. En caso de accidente, explique:

14. Donde:

15. Cuando:

16. Y como sucedio:

17. Si posee Ud. otro seguro que pudiera cubrir
parte de los gastos, indique:

18. Tipo de seguro:

19. Nombre de Cia. Aseguradora:

20. Firma:

21. Fecha:

17. Si posee Ud. otro seguro que pudiera cubrir
parte de los gastos, indique:

18. Tipo de seguro:

Unificar la Presentacién de los
reclamos y brindar la informacién
que la aseguradora requiere para
proceder.

Compafiia de Seguros

Numero de péliza.

Dia, mes, afio en que ingreso

Nombre completo de quien presenta el reclamo
Dia, mes, afio en que nacié

Numero de identificacion personal.
NuUmero telefonico personal.

Nombre completo del paciente.

Numero de posicion del asegurado.

Nombre del Enlace de la Oficina de Seguros
Institucional

Dia, mes, afio en gque nacié el paciente.
Indique que sexo es masculino o femenino.
Monto total de gastos.

Breve detalles de lo ocurrido.

Lugar donde ocurrid.

Cuando ocurrié.

Detalle como sucedié.

Mencione si cuenta con otro seguro.

Qué tipo de segur es.

Nombre de la Compafiia de Seguro.
Autorizacion para reembolso directo.

Dia, mes, afio en que realizo la autorizacion.
Mencione si cuenta con otro seguro.

Qué tipo de seguro es

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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22.
23.
24.
25.
26.

. Nombre de Cia. Aseguradora:
. Firma:
. Fecha:

Fecha en que tuvo el primer sintoma:
Enfermedad:

Accidente:

Embarazo:

Indique los examenes de laboratorio o Rayos

X que usted ordend:

D. DISTRIBUCION
Original:
Copia 1:
Copia 2:

Nombre de la Compafiia de Seguro.
Autorizacion para reembolso directo.
Dia, mes, afio en que realizo la autorizacion.

Dia, mes, afio cuando sintio el primer sintoma.

Indique en el cuadro si es por enfermedad.
Indique en el cuadro si es por accidente.
Indique en el cuadro si es por embarazo.
Indique si se realizé rayos x.

Compafiia de Seguros
Oficina de Seguros Institucional
Asegurado

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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Formulario N° 5
Modelo de formulario emitido por la Compafia de Seguro

INFORME DE ACCIDENTE VEHICULAR

Péliza N° Reclamo N°: Taller Seleccionado:

Informacion del Asegurado

Nombre Completo: Cédula/ RUC:
Direccion Teléfono residencial
Oficina: Celular: Fax: E-mail:

Datos del Conductor (Completar en caso de que el conductor del vehiculo no sea el

asegurado)

Nombre del Conductor: Cédula: Sexo:F [ M [
Fecha de Nacimiento: Dia: __ /Mes: /Afo: Direccion:

Teléfono residencial: E-mail:

Descripcion del Vehiculo del Asegurado
Marca del vehiculo: Afio: Placa: Chasis No.
Motor No.:

Datos del Accidente
Fecha del accidente: Hora: Lugar:

Indique los dafios al Vehiculo Asegurado (Si es robo adjunte la denuncia o ampliacion):

Dafios a la propiedad ajena:

Duefio del vehiculo Cédula/RUC:

Direccién: Tel. Res. Oficina: Celular:
Fax: E-mail:

Nombre del Conductor: Cédula: Direccion del
Conductor:

Tel. Res. Oficina: Celular: Fax: E- mail:
Afo: Marca: Modelo: Placa:

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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Indique los dafios al VVehiculo del Tercero:
Tiene seguro? Si[_] No [_]Compaiiia de Seguro: No. de Pdliza:
En caso de mas de un Afectado:
Duefio del vehiculo Cédula/RUC:
Direccioén: Tel. Res. Oficina: Celular:
Fax: E-mail:
Nombre del Conductor: Cédula: Direccion del
Conductor:
Tel. Res. Oficina: Celular: Fax: E-
mail: Afo: Marca: Modelo:
Placa:
Indique los dafios al VVehiculo del Tercero:
Tiene seguro? Si[_] No [_]Compafiia de Seguro: No. de Pdliza:
Personas Lesionadas:
Nombre: Edad: Direccion: Teléfono:
Direccion: Ubicacidn de la persona lesionada en el momento que se produjo el
accidente
Heridas Sufridas:
Pasajero Carro Asegurado [] OtroCarro [] Peaton ]
Nombre: Edad: Direccion: Teléfono:
Direccion: Ubicacién de la persona lesionada en el momento que se produjo el
accidente

Heridas Sufridas:

Pasajero [] Carro Asegurado [] OtroCarro [] Peaton []

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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Descripcion detallada del accidente

Complete el siguiente diagrama mostrando la direccion y las posiciones de los automoviles
implicado, indicando claramente el punto de contacto.

Muestre la direccion de los vehiculos con una flecha

El asegurado afirma que todos los datos suministrados son ciertos y que fueron otorgados libre y
voluntariamente.

Fecha:

Teléfono:

Direccion:

Firma del Conductor Firma del Asegurado

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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DECRIPCION
INFORME DE ACCIDENTE VEHICULAR

A. OBJETIVO Presentar los reclamos vehiculares con
la informacion requerida por la
aseguradora.

B.ORIGEN: El Conductor.

C.CONTENIDO:

INFORMACIO DEL ASEGURADO
1. Poliza N°

2. Reclamo N°:

3. Taller Seleccionado:

4. Nombre Completo:

5. Cédula/ RUC:

6. Teléfono residencial:

7. Oficina:

8. Celular:

9. Fax:

10. E-mail:

INFORMACIO DEL CONDUCTOR
11. Nombre del Conductor:

12. Cédula:

13 Sexo:

14. Fecha de Nacimiento:

15. Direccion:

16. Teléfono Residencial:

17. E-mail:

DESCRIPCION DEL VEHICULO
DEL ASEGURADO

18. Fecha del accidente:

19. Hora:
20. Lugar

21. Indique los dafios al Vehiculo
Asegurado:
22. Darios a La Propiedad Ajena

23. En Caso de mas de un Afectado:

Numero de poliza del asegurado.
NUmero del reclamo.

Nombre completo del taller
seleccionado.

Nombre completo del asegurado.
NUmero de identificacion personal.
Numero telefonico donde reside.
Numero telefonico de la oficina.
Numero telefonico personal.
NUmero de fax.

Correo electronico personal.

Nombre completo.

NUmero de identificacion personal.
Indique si es masculino o femenino.
Dia, mes, afio en que nacio.
Direccion exacta en donde reside
NUmero telefonico donde reside.
Correo electronico personal.

Dia, mes, afio en que ocurrio el
accidente.

Hora en la cual ocurrio el accidente.
Direccién exacta donde ocurrio el
accidente

Detalle los dafios ocurridos a causa del
accidente.

En caso de existir dafios a la propiedad
ajena completar la informacion.

Si hubo mas de un afectado complete la
informacion.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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24. Personas Lesionadas:

En caso de existir lesionados completar

25. Descripcion detallada del accidente: Relate una descripcion detallada del

accidente.

25. Muestre la direccion de los vehiculos Sefale la direccion en la cual se

con una flecha:
26. Fecha:

27. Teléfono:

28. Direccion:

29. Firma del Conductor:
30. Firma del Asegurado:
D. DISTRIBUCION:
Original:

encontraban los vehiculos al
momento de la colision.

Dia, mes, afio en que ocurrio el
accidente.

Teléfono personal del asegurado.
Direccion exacta en donde reside.
Firma del conductor responsable.
Firma del asegurado.

Compafiia de Seguros.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
ACTA DE RECIBIDO CONFORME DE SERVICIOS No.

Siendo las horas del de del , En las Instalaciones del
, Se recibe conforme los siguientes
servicios bajo la cobertura de la Poliza de Seguros , contratada con la
Compafiia de Seguros , realiza el servicio la Compaiiia
, mediante el reclamo presentado por el siniestro
del , acontecido el de del

A continuacion detalle.

Descripcion Completa del Servicio Forma de Pago Monto

Observacion:

1. Garantia.

Dando fe de lo anterior,

Oficina de Seguros Institucional Unidad Gestora
Firma Firma

Nombre Nombre

Cédula Cédula

Departamento de Auditoria Interna Proveedor del Servicio
Firma Firma

Nombre Nombre

Cédula Cédula

Departamento de Bienes Patrimoniales Almacén

Firma Firma

Nombre Nombre

Cédula Cédula

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
ACTA DE RECIBIDO CONFORME DE BIENES DE REPOSICION No.

Siendo las horas del de del , En las Instalaciones del
, se recibe conforme el (la)
, bajo la cobertura de la Poliza de Seguros

, contratada con la Compafiia de Seguros
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entrega el bien la Compafia

presentado por el siniestro del

, acontecido el de

A continuacion detalle.

, mediante el reclamo

del

Numero de Chasis /
Placa Data S

Marca y
Modelo

Accesorio

Forma de
Pago

Color

Monto

Observacion:

Dando fe de lo anterior,
Oficina de Seguros Institucional

Firma
Nombre
Cédula

Departamento de Auditoria Interna

Unidad Gestora

Firma

Nombre

Cédula

Proveedor del Bien

Firma Firma

Nombre Nombre

Cédula Cédula
Departamento de Bienes Patrimoniales Almacén
Firma Firma

Nombre Nombre

Cédula Cédula

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
ACTA DE RECIBIDO CONFORME DE PARTES Y EQUIPOS No.

Siendo las horas del de del , En las Instalaciones del
, Se recibe conforme los siguientes
equipos / partes , bajo la cobertura de la Pdliza de Seguros
, contratada con la Compafiia de Seguros :
entrega los equipos/partes la Compafiia , mediante
el reclamo presentado por el siniestro del , acontecido el de

del

A continuacion detalle.

Marca y NuUmero de Serie Detalle Forma de Pago Monto
Modelo

Observacion:

Dando fe de lo anterior,

Oficina de Seguros Institucional Unidad Gestora
Firma Firma

Nombre Nombre

Cédula Cédula
Departamento de Auditoria Interna Proveedor del Bien
Firma Firma

Nombre Nombre

Cédula Cédula
Departamento de Bienes Patrimoniales Almacén

Firma Firma

Nombre Nombre

Cédula Cédula

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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1. Ajustador:

2. Asegurado

3. Beneficiario

4. Coaccion:

GLOSARIO

Persona natural debidamente autorizada por la
Superintendencia de Seguros y Reaseguros y
al servicio de esta como funcionario
encargado de tasar las consecuencias
econdmicas derivadas de un siniestro, que
auxilia a la Superintendencia dentro de los
procesos administrativos en que esta requiera
establecer las causas conocidas o presuntas de
un siniestro y determinar el importe de la
indemnizacién que corresponda.

El asegurado es quien sufre sobre sus bienes o
derechos el perjuicio econémico en caso de
siniestro, o la persona que asegura su vida o
su integridad fisica. Por lo tanto es quien
recibira la indemnizacion en caso de que el
siniestro afectase al objeto siniestrado, salvo
que el asegurado y el beneficiario sean figuras
distintas y residan en la Republica de

Panama.

Es la persona designada por el asegurado o
contratante para recibir los beneficios
derivados de la pdliza de seguros en caso de
que se presente la pérdida o dafio.

Acto de fuerza o presion moral, fisica o
econdémica realizado por wuna persona
supervisada 0 un tercero, con conocimiento
de esta, con el objeto de obtener la colocacion
de polizas o contratos de seguros o de
cualquier otro servicio afin con la actividad
regulada.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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5. Compafiia de Seguros o
Aseguradora:

6. Consumidor del servicio seguros:

7. Co-pago:

8. Custodios autorizados:

9. Deducible:

10. Dependientes:

11. Finiquito:

Persona juridica constituida o inscrita de
acuerdo a las leyes de la Republica de
Panama y autorizada por la Superintendencia
de Seguros y Reaseguros, que tenga por
objeto operaciones de seguros y/o de fianzas.

Contratante, asegurado, beneficiario y tercero
con un interés legitimo, salvo la contratacion
de fianzas.

Monto o porcentaje de los gastos cubiertos
que todo asegurado debe pagar directamente
al proveedor de servicios médicos u
hospitalarios antes de recibir de estos
servicios descritos en las condiciones
particulares de la poliza.

Entidades debidamente autorizadas en su
respectiva jurisdiccion para mantener en
custodia los dineros, valores o bienes de otra
persona.

Es el monto o porcentaje que cada asegurado
0 dependiente elegible debe cubrir por cuenta
propia en un evento o bien, debe acumular
durante el afio pdliza por razdén de gastos
elegibles cubiertos y que estard indicado en
las condiciones particulares de la poliza.

Conyuge, hijos, e hijos legalmente adoptados
hasta la edad de dieciocho (18) afios; o hijos
que sean estudiante a tiempo completo que
dependan econ6micamente del asegurado y
no estén casados, hasta la edad de veinticinco
(25) afos.

Se da este nombre al documento que firma el
asegurado o contratante o el perjudicado a
consecuencia de un siniestro, una vez que la
entidad aseguradora le ha satisfecho la
indemnizacidn correspondiente a un siniestro.

OFICINA DE SEGUROS INSTITUCIONAL
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12. Indemnizacion:

13. Informe:

14. Lucro cesante:

15. Beneficiario:

Suma de dinero generada a consecuencia de
un suministro o servicio cubierto como se
indica y se limita en las Condiciones
Particulares y Generales del Certificado de la
Pdliza.

Todo documento informativo que se realiza
con el proposito de comunicar informacion,
ademas, aporta los datos necesarios para una
completa comprension del caso.

Ganancia o utilidad dejada de percibir y que
se mide por la que se hubiera obtenido en
caso de no haberse producido las
circunstancias que lo han causado, dafio
negativo que se produce por el no aumento
del patrimonio del acreedor a consecuencia de
la ganancia que ha dejado de percibir por
causa de la actuacion del deudor.

Es la persona designada por el asegurado o
contratante para recibir los beneficios
derivados de la pdliza de seguros en caso de
que se presente la pérdida o dafio.
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