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RECEPCION, EJECUCION Y DEVOLUCION DE POLIZAS

1. FINALIDAD

Esta Instruccion establece el alcance, las contsio las responsabilidades y el
procedimiento para la recepcion, ejecucion y desidlude Pdlizas de Seguros y de Caucion.

2. CONCEPTOS

2.1. Contrato de Seguro a efectos de esta instruccion, es el convenioepaual una
persona juridica llamad&segurador se obliga mediante prima pagada por el
Tomador o Asegurado, a indemnizar un dafio causadorpacontecimiento incierto.
Todo contrato de Seguro se formaliza necesariamgnitenedio de una Pdliza.

2.2. Pdliza de Seguros es el documento de prueba de la Garantia emfmtala
Compaiiia Aseguradora en virtud al Contrato de ®egue es entregado al Tomador
o Asegurado, debidamente fechada y firmada, coacotéh clara y facilmente
legible. Contiene entre sus condiciones particslaies nombres y domicilios de las
partes; el interés asegurado, los riesgos asumplazps de vigencia, la prima o
cotizacion y premio. Asimismo, debe incorporar ¢amdiciones para configurar el
siniestro.

2.3. Pdliza por Caucion a efectos de esta instruccion, es la Pdliza der8e contratada
por un Tomador o Contratista, a favor de la ANDErap ser presentada al
Departamento de Segur(@BCP/DSE) como Garantia Contractual para su custodia y
efectiva ejecucion ante ocurrencia del Siniestro.

2.4. Tomador de Seguro o Aseguradoes la persona fisica o juridica que contrata una
poliza de seguro emitida por una Compafia Asegusado

2.5. Siniestro: constituye todo dafo, destruccion o pérdida qure | Asegurado por el
acaecimiento del riesgo, y que hacen entrar endmcta responsabilidad del
Asegurador para restituir el dafio patrimonial hastavalor maximo asegurado,
conforme lo establecido en las pélizas.

2.6. Configuracion de Siniestro: para la presente instruccion, constituye los trésnit
indicados en las Pdlizas para determinar efectiméendéa ocurrencia del dafio,
pérdida, incumplimiento de Contrato o acaecimiatgbriesgo, a fin de accionar la
garantia del Asegurador. En los casos de incumgtitoide contrato de suministro, el
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suceso verificado debe ser comunicado, via faxa medio escrito, a la Compafia
Aseguradora, al Proveedor o Contratista para ctamsthsiniestro.

2.7. Riesgao Cada una de las contingencias que puede sepalgain Contrato de Seguro.
Incertidumbre que existe de que un suceso puedairodmplica la posibilidad de
una pérdida econémica o un gasto imprevisto.

2.8. Prima: o cotizacion, es el costo de la pdliza emitidavietud al contrato de seguro,
sin impuestos ni gastos, que el Asegurador cobAsedurado en compensacion por
asumir los riesgos eventuales de siniestros.

2.9. Premio: es el costo del Contrato de Seguro, compuesttagenima, mas Impuestos y
Gastos Administrativos que el Asegurador cobrasdgiirado o Tomador del Seguro,
en compensacion del riesgo asumido.

2.10. Unidad Administrativa Solicitante: es la dependencia responsable de iniciar el
pedido de contratacion del Seguro para dar colaeréutravées de Pdliza, ante riesgos
del Patrimonio de la Empresa que estan bajo swmsapilidad.

2.11. Unidad Administradora de Contrato: para esta Instruccién, es la Unidad Encargada
directamente de Fiscalizar el cumplimiento de unt@to de Suministro, de acuerdo
a la naturaleza del bien, servicio u obra; o aquglle por su especialidad, razones
geograficas u otras necesidades de organizacida escargada directamente de
verificar el cumplimiento de Contrato. Configura simiestro a través de Podliza de
Caucion o Pdliza de Seguro cuando ANDE es coasggura

3. ALCANCE

Esta Instruccion de Procedimiento afecta al Depwtdao de Seguro$DCP/DSE) las
Unidades Solicitantes y las Unidades Administraslata Contratos de Suministros a traves
de Podlizas de Seguro y/o de Caucion, para resguatdpatrimonio, los intereses de la
Institucion y salvaguardar los cumplimientos coctiales de provision de bienes, servicios y
obras.

a. Las Pdlizas de Seguros administradas por la legiituson:

- Seguro de Transporte de Materiales, nacional enateonal.

- Seguro de Transporte de Equipos.

- Seguro de Transporte Local de Combustible.

- Seguro contra todo Robo de Valores en Caja y enstoa

- Seguro de Fidelidad de Empleado.

- Seguro de Aeronavegacion.

- Seguro de Todo Riesgo Operativo e Incendio.

- Otros tipos de Pdlizas que la Institucién consicheeesario contratar.
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Las Pdlizas de Caucidon como garantia contracteala®n:

- Garantia de Mantenimiento de Oferta.

- Garantia de debida Inversion de Anticipos.

- Garantia de Cumplimiento de Contrato.

- Otras, que la ANDE considere necesario requersusiprocesos.

4. CONDICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

Todas las Pdlizas (las Pdlizas de Seguros y lasaBade Caucion), como indicadas en
las literalesa. y b. anteriores, seran recibidas por el DepartamentdSeguros
(DCP/DSE) cualquiera sea el objeto de la Cobertura, a fidigonibilizarse en todo
momento ante la ocurrencia del Siniestro. A esetefel DCP/DSE emitird un
documento MemoranduifM) al cual anexara una copia de la Poéliza y reméila
Unidad afectada para que la misma tome conocimianemtener en evidencia y
cumplir integralmente con los requerimientos dePldliza, ademas de urgir la
verificacion correspondiente en cuanto a cobertespecificaciones, montos y plazos
de vigencia. En casos de discrepancias con lo relgugebera informar &dCP/DSE,

en el plazo perentorio d& (setenta y doshoras, de acuerdo a las disposiciones del
Cadigo Civil en lo que se refiere a oposiciones@amos.

Todo siniestro debe ser comunicado inmediatamehteepartamento de Seguros
(DCP/DSE)Yy éste a la Compaiiia Aseguradora dentro del plaz@ dsetenta y dos)
horas, contados desde el momento en que tomoé CoIRDCO.

Las Unidades Administradoras de Contrato autonzat® CP/DSE |la devolucion de
la Po6liza a solicitud de la Contratista.

5. DISPOSICIONES GENERALES

Los documentos inherentes a esta Instruccion deeBiriento General se tramitaran y se
registraran entre las Unidades Administrativas taflas por medio del Sistema de
Seguimiento de Document{S8SD) conforme a lo establecido enGa&cular N° 12/2014.

6. PROCEDIMIENTO

Recepcion de Polizas

6.1.

El Departamento de Segurd@®CP/DSE)recibe la Poliza de la Compafiia Aseguradora
o del Tomador; verifica integralmente; emite un wwento Memorandum(M),
suscribe el jefe del Departamento; luego RCP/DSE registra y remite el
Memorandum(M) adjunto una copia de la Pdliza a la Unidad Adnhiaisva afectada
para la verificacion en cuanto a la Cobertura, Eifipaciones, Monto y Plazo de
vigencia. Copia de los antecedentes, archiva Emidad.
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La Unidad afectada recibe el documento Memoran{Mm verifica y registra. Luego
verifica integralmente la copia de la Pdliza. Esosade discrepancias, el jefe de la
Unidad providencia y suscribe el Memorand{M); luego la Unidad afectada, registra
y remite el MemorandurtM) al DCP/DSE dentro de lag2 (setenta y doshoras, a
fin del resguardo respectivo por disposiciones @étligo Civil o para solicitar las
correcciones necesarias. Copia de los documentdsya en la Unidad. La falta de
respuesta implica la aceptacion de la Péliza.

En los casos de Pdlizas de Caucion de las Boc@shbienzas, eDCP/DSE verifica y
aprueba la Pdliza. Excluye la remision de la cadea Unidad afectada.

Ejecucion de Polizas

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Al ocurrir el siniestro la Unidad Administrativaestada, inicia el proceso de ejecuciéon
de la Pdliza atendiendo lo establecido en las comks de la Podliza a fin de
configurar el siniestro.

Configurado el siniestro, la Unidad afectada emitedocumento Intern@) dentro de
las 24 (veinte y cuatro)horas de ocurrido el mismo. Suscribe el jefe d&r@dad;
luego, la misma registra y remite RICP/DSE adjunto toda la documentacion que
compruebe los procedimientos sumarios adoptadosa&m de distancias insalvables,
la comunicacion inicial realiza via telefénica yrfax. Copia del Interndl), archiva
en la Unidad.

El DCP/DSE recibe el documento Interr{9, verifica y registra. Conforme al mismo,
comunica a la Compafia Aseguradora o a la Costaadientro de 1ag2 (Setenta y
dos) horas de haber tomado conocimiento del acaecim@gitginiestro. Adjunta y
remite toda la documentaciéon a la Compafiia Aseguaanl a la Contratista y gestiona
ante la misma la indemnizacién correspondiente ahast finiquito del caso. El
documento Interndl), archiva transitoriamente, hasta el finiquito @é&ldemnizacion.

El DCP/DSE, obtenida la indemnizacién de la Compafia Asegueacd de la
Contratista, providencia en el documento InteKho archivado transitoriamente;
suscribe el jefe del Departamento; posteriorment@eCP/DSEregistra y remite por la
via Jerarquica, a la Direccion de Contrataciondsliéas (DCP), con copia, por via
jerérquica, a la Unidad Administrativa reclamanéé Siniestro y, con copia y por via
jerarquica, al Departamento de Contabilid@F/DCL), a efectos de su registro
contable respectivo. Asimismo, copia de los anteces, archiva en el Departamento.

Si el trdmite de reclamo concluyé y no se obtuvoindemnizacién, emite un
documento Intern@); suscribe el jefe del Departamento; luegD€P/DSE registra y
remite, via jerarquica, a la Asesoria Le@él) comunicando el hecho adjunto con los
antecedentes, a fin de realizar el reclamo pofdgudicial. Copia de los documentos
archiva en el Departamento.
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6.8. La AL recibe el documento Intern@d), adjuntos antecedentes, verifica y registra.
Realiza el tramite judicial correspondiente paraokdencién de la indemnizacién
respectiva. Posteriormente, una vez obtenido eguito del tramite judicial,
providencia el documento Interr®) y remite, adjunto antecedentes, y por la via
jerarquica, alGF/DCL para el registro contable correspondiente. Comala$
antecedentes archiva en la Unidad.

Devolucion de Pdélizas

6.9. La Unidad Administradora de Contrato, a solicitugl ld Contratista, finalizado la
provision y cumplido el Contrato, emite un docunsenviemorandum (M)
comunicando la conformidad para la devolucion d@déiza. Suscribe el jefe de la
Unidad. Posteriormente, la Unidad registra y renagiteDepartamento de Seguros
(DCP/DSE) Copia del MemoranduifM), archiva en la Unidad.

6.10. El DCP/DSE, recibe el documento MemorandyM), verifica y registra. En base al
mismo, devuelve la Pdliza al Tomador de Segurogistea la devolucion en el Libro
de Registro de Pdlizas. El documento Memoran¢in archiva en el Departamento.

7. RESPONSABILIDADES

7.1. Es responsabilidad del Departamento de Segd@$(DSE) recibir las Pdlizas de
Seguros de las Compafias Aseguradoras o del Tomattamitar la remision de una
copia a las Unidades Administrativas afectadas.

7.2. Compete a las Unidades Administrativas, Solicimytéddministradoras de Contrato,
tomar conocimiento de las Podlizas y verificar sistn discrepancias con lo
requerido, y comunicar &CP/DSE en el plazo perentorio d&2 (setenta y dos )
horas.

7.3. Es responsabilidad de las Unidades Administraddeafontrato, controlar que las
garantias se encuentren vigentes, formulando patlamente las intimaciones que
correspondan a la firma Contratista para la rendmate las garantias.

7.4. Esresponsabilidad de las Unidades Administratifestadas configurar la ocurrencia
de siniestros, realizar los tramites requeridokasrPdlizas e informar por documento
Interno (), adjuntando los antecedentes probatorios del iptomento contractual,
dentro de la24 (veinticuatro) horas, al Departamento de SeguiD€P/DSE)

7.5. Compete aDCP/DSE comunicar a la Compafia Aseguradora el siniestrdrd de
las 72 (horas) horas de haber tomado conocimiento y tramitar ézugion de la
Pdliza hasta su finiquito.
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7.6. Compete aDCP/DSE la guarda, la custodia y el control del plazo dgercia y de
vencimiento de las Pdlizas de Seguro Patrimoniaes,como de las Pdlizas de
Caucion en coordinacion con las Unidades Admirdstras de Contratos.

7.7. Es responsabilidad de las Unidades Administradal@sContrato comunicar su
conformidad aDCP/DSE, para la devolucion de la Pdliza.

FIRMA DEL DIRECTOR DE CONTRATACIONES PUBLICAS
DISTRIBUCION: ABCDE
GP/OYM — RCE — 3949

Esta a cargo del Departamento de Seguros (DCP/DSH
mantener actualizados los términos de esta instrudmn,
asi como aclarar su contenido a las Unidades de la
Institucion.
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