E SM A R ESP PROCESO GESTION JURIDICA CODIGO GJ-P04
B ——,
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS PROCEDIMIENTO Para la atencion de reclamaciones por

DEL DISTRITO DE SANTA MARTA responsabilidad civil extracontractual VERSION 01

1. OBJETIVO

Definir el procedimiento para la atencién de las solicitudes elevadas por terceros ante la ESSMAR
E.S.P., con el objeto de obtener el reconocimiento econédmico por los presuntos perjuicios causados
por la accién u omisién de la Entidad, las que se seguirdn denominando Reclamaciones por
Responsabilidad Civil Extracontractual -RCE-.

2. ALCANCE

Indicar las pautas que deben seguir los servidores de la Oficina Asesora de Asuntos Juridicos y
Contratacién de la ESSMAR E.S.P._para~ta—atencion._de, las reclamaciones por RCE, desde la
presentacién de la solicitud por parie’de los/presuntos afectados hasta la finalizacién del tramite.

Momento 1. Recepcidn y radicacion de’la reclamacién'y remision al area responsable de darle
tramite

Inicia y finaliza con: recibinla re€lamacion del'tercero®en la Entidad por el canal correspondiente?,
radicarla y remitirla al area'responsable de darle tramite.

Momento 2. Registro de la reclamacién; designacion”del abogado responsable de darle tramite,
revision de su contenido, verificacion deJaicompetencia_deda Entidad, solicitud de informacién
y/o aclaracion, decreto de desistimientg tacito.en-loscasos en que aplique

Inicia con: registrar la reclamacion en el archivo de seguimiento y control, crear el expediente y
remitirla al abogado(a) designado(a) para su tramite.
Finaliza con: decretar el desistimiento tacito de la reclamacién y ordenar su archivo.

Momento 3. Solicitud y analisis del concepto técnico

Inicia con: solicitar el concepto técnico.
Finaliza con: aclarar y/o complementar el concepto técnico.

1 Denominado también en el presente procedimiento como “el reclamante”.

2 Las reclamaciones por RCE se recibiran a través del correo electrénico correspondencia@essmar.gov.co, o en forma fisica
en la sede administrativa de la Entidad, ubicada en el Kilémetro 7, troncal del Caribe. Calle 70 # 12 - 418, Bodegas Gaira
en el Distrito de Santa Marta.
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Momento 4. Analisis de la responsabilidad de la Entidad, aviso a la compaiiia de seguros, analisis
del Comité de Conciliacidn, respuesta de fondo al reclamante y celebraciéon de contrato de
transaccion y pago al reclamante en los casos en que aplique.

Inicia con: analizar la responsabilidad de la ESSMAR y/o de sus contratistas.
Finaliza con: efectuar el pago del valor acordado al reclamante.

Momento 5. Verificacidn del pago, analisis del Comité de Conciliacion de la accién de repeticiény
archivo de la reclamacién

Inicia con: verificar que se realice el pagesdefiVadordel contrato de transaccion.
Finaliza con: archivar la reclamaciéns

Momento 6. Reporte de la reclamacion”y su evolucion a la\compania de seguros y gestion del
control de la prescripcion

Inicia con: informar a la aseguradera de la reecl@maciongsecibida y su evolucion y gestionar el control
de la prescripcion desde la\primera,reclamacion.

Finaliza con: informar a la.compaiiia de seguros una vez sefinterrumpa la prescripcion conforme al
articulo 94 del Cédigo Genekal del Procese, en adelanté CGP-

Este procedimiento no aplica parala.atencidn de PQRSApeticiones, quejas, recursos y sugerencias)
ni a las solicitudes de conciliacidon extrajudicial,.aséciadas directamente a la prestacidon de los
servicios publicos a cargo de la Entidad, por cuanto estos se atienden de conformidad con los
lineamientos establecidos en la ley y los procedimientos definidos por la Subgerencia Comercial.

3. RESPONSABLES

Los responsables de implementar y ejecutar este procedimiento son los profesionales adscritos a la
Oficina Asesora de Asuntos Juridicos y Contratacién de la ESSMAR E.S.P., con el apoyo de las areas
que tengan relacion directa con los hechos que dieron origen a la reclamacion por RCE.

4. GENERALIDADES

Para la atencion de las reclamaciones por RCE se tendran en cuenta las siguientes consideraciones
generales:

a) Todas las comunicaciones que se generen en el tramite de las reclamaciones deben ser
radicadas a través del grupo de gestién documental, con el propdsito de mantener la

trazabilidad en su atencion.

b) El abogado sera responsable de atender la reclamacion por RCE de conformidad con los
términos establecidos en la ley y los lineamientos que sobre la materia disponga la Entidad.
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c) En virtud de lo dispuesto en las normas legales “antitrdmite”3, no serad necesario para dar

trdmite a la reclamacidn, que el peticionario allegue autorizaciones con presentacion
personal en notaria. El usuario podrad aportar en copia simple los documentos que lo
facultan para actuar en nombre de otro. Ello sin perjuicio, de las verificaciones que realice
o solicite la Entidad con el propdsito de acreditar la legitimacion para actuar.

d) No son procedentes los recursos de reposicién y apelacién frente a las decisiones que se
adopten en el tramite de las reclamaciones por RCE, teniendo en cuenta que no se trata una
peticidon, queja o recurso regulado en la Ley 142 de 1994 y que la ley 1437 de 2011 no los
contempla frente a la decision de fondo.

5. DEFINICIONES

- Accidente: acontecimientogheSperado, repentino ésnvoluntario que pueda causar dafios a las
personas o a las cosas.

- Acuerdo de nivel de servicio ;/ANS-z;atuerdo escritefentre dos o mas dreas de la ESSMAR E.S.P.
en el que se definen: los /serviciosqué pueden’prestarse entre ellos, el alcance, las
caracteristicas, los tiempos de atengion yos responsables.

- Avaluo: valoracion economica de las afectaciones causadas/a bienes o actividades econdmicas
como consecuencia de unaaccion u omision de la Entidad.

- Contrato de seguro: contrate consénsual, bilatefal, 6neréso, aleatorio y de ejecucion sucesiva?,
mediante el cual una parte se,obliga‘alipago’de_unagprima para recibir indemnizaciones como
consecuencia de una pérdida o dafiesamparada’en el mismo, de acuerdo con las condiciones y
coberturas pactadas. En este contrato se establecen las condiciones en que deben ocurrir los
siniestros, se definen las exclusiones, las limitaciones y las condiciones de pago, temporalidad
del compromiso y se definen los aspectos relacionados con el seguro®.

- Daifo: menoscabo o aminoracién patrimonial sufrida por la victima con ocasién de una acciéon
u omisién de un tercero®.

- Daifo emergente: perjuicio o pérdida que proviene de no haberse cumplido la obligacion o de
haberse cumplido imperfectamente, o de haberse retardado su cumplimiento’. Dentro de este
dafio, se encuentra el valor por la destruccién o deterioro de un bien, el valor de reposicion o
reparacion, gastos médicos o similares asociados a un dafio corporal®.

3 Decreto Ley 019 de 2012 y Decreto 2106 de 2019.

4 Articulo 1036 del Codigo de Comercio.

5 Ver el articulo 1045 del Cédigo de Comercio.

6 Henao, Juan Carlos. El Dafio “andlisis comparativo de la responsabilidad extracontractual del Estado en derecho
colombiano y francés”. Universidad Externado de Colombia. 1998. p, 84.

7 Articulo 1614 del Cédigo Civil.

8 Gaviria Cardona, Alejandro. Guia tedrico-practica para la cuantificacion de perjuicios. Fondo Editorial Universidad EAFIT.
2017, p. 41.
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- Deducible: clausula del contrato de seguro segun la cual el asegurado debe soportar una cuota
en el riesgo o en la pérdida, o afrontar la primera parte del dafio® Puede estar establecido como
un deducible simple (cifra exacta), en cuyo caso el asegurador asumira toda pérdida que exceda
de dicha cifra, o un deducible compuesto (porcentaje de la pérdida minimo un valor), caso en
el cual aplicara el que sea mayor entre los dos.

- Derecho de Peticion: derecho fundamental a presentar peticiones respetuosas en los términos
sefialados en la ley, por motivos de interés general o particular, y a obtener pronta resolucidon
completa y de fondo sobre la misma?®,

- Desistimiento: acto tacito! o expreso'? que da lugar a la terminacién y archivo de la
reclamacion cuando el reclamante o peticionario no cumple con los requisitos sefialados por la
Entidad para el tramite de la soli€itud-

- Indemnizaciones: cantidad_de dinero-que-el_aseguradoyy/o la comparia aseguradora esta
obligada a pagar en caso’de sihiestro.

- Intermediario de seguros:/ persona_fisica independiente \que desempefia una labor de
intermediacién entre las compafias aseguradorasmyflos consumidores que demandan los
servicios de proteccion mediante una,pdliza de'seguras

- Lucro cesante: ganancia o provecho que deja _de/epertarse a consecuencia de no haberse
cumplido la obligacién, e cumplido-imperfectamente, o retardado su cumplimiento®®. Ganancia
o utilidad de la que se ve'privada @ha persona,comao consecuencia del dafio sufrido®®.

- Nexo causal: se entiende como la*relacion.necésaria y eficiente entre el hecho generador del
dafio y el dafio probado?®.

- Notificacion del siniestro: comunicacidon que el asegurado hace al asegurador para darle a
conocer la ocurrencia de un siniestro. Es una de las obligaciones principales del asegurado, en
caso de siniestro, cuyo incumplimiento puede dar lugar a la pérdida de la indemnizacidn debida
por el asegurador.

- Pdliza: documento que formaliza el contrato de seguro y contiene las coberturas pactadas, asi
como las que se excluyen, junto con la informacién sobre los derechos y obligaciones de las
partes bajo la pdliza, el valor de la prima, los valores asegurados y los deducibles, entre otras
especificaciones.

9 Articulo 1103 del Cédigo de Comercio.

10 ver el articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia, en concordancia con la Ley 1755 de 2015.

11 Ver el articulo 17 de la Ley 1437 de 2011, modificado por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

12 Ver el articulo 18 de la Ley 1437 de 2011, modificado por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

13 Articulo 1614 del Cédigo Civil.

14 Gaviria Cardona, Alejandro. Guia tedrico-practica para la cuantificacion de perjuicios. Fondo Editorial Universidad EAFIT.
2017, p. 43

15 patifio, Héctor. Responsabilidad extracontractual y causales de exoneracion. Aproximacion a la jurisprudencia del
Consejo de Estado Colombia. En: Revista de Derecho Privado. No. 14-2008.
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Prescripcion: modo de extinguir las acciones o derechos por no haberse ejercido dichas
acciones y derechos durante cierto lapso. En materia de seguros la prescripcion es de 2 afios
desde que el asegurado ha conocido el siniestro.'® La interrupcién de la prescripcion se
encuentra regulada en el articulo 94 del Cédigo General del proceso.

PQR: peticiones, quejas y recursos que presentan los suscriptores o usuarios de los servicios
publicos domiciliarios, en desarrollo del Contrato de Servicios Publicos?’.

Reclamacidn: todo escrito, solicitud, requerimiento o solicitud de conciliacién extrajudicial
recibido por la Entidad, con el fin de obtener una indemnizacién de perjuicios. Los escritos que
no soliciten propiamente la indemnizacidn de perjuicios no son reclamaciones, sino en sentido
estricto derechos de peticién.

Reclamante o tercero:fpérsona natural~e-juridica que, solicita ante la ESSMAR E.S.P. el
reconocimiento econdmica,por Josspresuntos perjuicios causados por la accion u omision de la
Entidad.

Recurso: es un acto/de los suscriptares osuarios para‘revocar, modificar o aclarar decisiones
que inciden en la prestacion del'servicio o enla'ejecucion del contrato de servicios publicos.

No son procedentes'los recursos de reposicionfy/apelacidn frente a las decisiones que se
adopten en el tramite 'de\las reelamacienes*porRCE\teniendo en cuenta que no se trata una
peticidn, queja o recursoide que(trata la Ley, 142 de1994, y que la ley 1437 de 2011 no los
contempla frente a la decision,de.fondo.

Responsabilidad civil contractual: responsabilidad legal por los dafios y perjuicios resultantes
de una accién u omisién que se origina en una relacidon contractual y que implica el
incumplimiento total o parcial de las obligaciones convenidas entre las partes.

Responsabilidad civil extracontractual: obligacién de una persona de reparar los dafios y
perjuicios que resulten de su accidon u omisidn sin que exista un vinculo juridico preexistente
entre las partes o que, existiendo tal vinculo, el dafio que sufre la victima no proviene de dicha
relacién anterior sino de otra circunstancia.

Riesgo: suceso incierto que no depende exclusivamente de la voluntad del tomador, del
asegurado o del beneficiario, y cuya realizacién da origen a la obligacién del asegurador. Los
hechos ciertos, salvo la muerte, y los fisicamente imposibles, no constituyen riesgos y son, por

16 Articulo 1081 del Cédigo de Comercio.
17 Conceptos Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios: 344 del 2000, 038 de 2008, 224 de 2018 Delimitan el
alcance de su competencia en el trdmite de las PQR a asuntos relativos Unicamente a la prestacion de servicios publicos
domiciliarios en el marco del contrato de condiciones uniformes en lo que guarda relacidn entre otras con la calidad y

continuidad del servicio.
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lo tanto, extrafos al contrato de seguro. Tampoco constituye riesgo la incertidumbre subjetiva
respecto de determinado hecho que haya tenido o no cumplimiento?,

Siniestro: es la realizacién del riesgo asegurado®®. En el seguro de responsabilidad se entenderd
ocurrido el siniestro desde cuando la victima le formula la peticién judicial o extrajudicial al
asegurado?®

Subrogaciodn: es la figura juridica en virtud de la cual la compafiia de seguros que ha pagado
una indemnizacién por un siniestro amparado por un contrato de seguro, de pleno derecho,
pasa a ocupar la posicion de asegurado o beneficiario respecto del causante del dafio, para
ejercer las acciones que correspondan®..

Transaccion: contrato en virtud”del-cual-las.partes terminan extrajudicialmente un litigio
pendiente o precaven un ljtigio eveéntual, con efectos de cosa juzgada®’.

Valor asegurado: valorréal o dereposicion, segunel caso,\de los bienes asegurados. Es el limite
maximo que paga la aseguradora en.caso'de un siniéstro, delacuerdo con las condiciones de la
poliza.

Vencimiento del seguro: finalizacion_de los efectos; de_una pdliza como consecuencia del
cumplimiento de las'caondiciones previstas_ensella.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcién y radicacién dela-reclamacion y'remision al area responsable de darle tramite

Responsable o

No. Descripcion de la Actividad Rol/Dependencia

Registros

Recibir la reclamacién del tercero
por el canal correspondiente,
radicarla _y remitirla _al area
responsable de darle tramite

GD-F02 Formato de
registroy

Técnico Administrativo
Grupo Gestion
Documental/Secretaria
General

radicacion de
Recibe la reclamacién por cualquiera comunicaciones
de los canales habilitados por la
Entidad y la registra en el GD-F02

Formato de registro y radicacién de

oficiales recibidas

18 Articulo 1054 del Cédigo de Comercio.
19 Articulo 1072 del Cédigo de Comercio.
20 Articulo 1131 del Cédigo de Comercio
21 De acuerdo con el Articulo 1096 del Cédigo de Comercio “El asegurador que pague una indemnizacion se subrogara, por
ministerio de la ley y hasta concurrencia de su importe, en los derechos del asegurado contra las personas responsables
del siniestro. Pero éstas podran oponer al asegurador las mismas excepciones que pudieren hacer valer contra el
damnificado. Habra también lugar a la subrogacion en los derechos del asegurado cuando éste, a titulo de acreedor, ha
contratado el seguro para proteger su derecho real sobre la cosa asegurada.”
22 Articulo 2469 del Codigo Civil.
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No. Descripcion de la Actividad Responsable o_ Registros
Rol/Dependencia

comunicaciones oficiales recibidas, le

asigna el NURC de entraday la remite

a la Oficina Asesora de Asuntos

Juridicos y Contratacién para que se

le dé tramite a la misma dentro de los

términos de ley, de acuerdo con lo

establecido en el GD-P0O1 Gestidn de

Comunicaciones Oficiales.

ANS: 1 dia habil siguiente al recibo de

la reclamacion.

6.2. Registro de la reclamacion; desighacion-.del abogado responsable de darle tramite,
revision de su contenido, Nerificacion de“la competencia de la Entidad, solicitud de
informacién y/o aclaraciénj decreto de desistimiento tacito en los casos en que aplique

No. Descripcion de la Actividad LRREELL o. Registros
Rol/Dependencia
Registrar _la. \reclamacion _en el
archivo de seguimiento®y control,
crear el expediente y ‘temitirla”al
abogado(a) desighado(a)..para-ssu
tramite
Registra la reclamacién por RCE en el
archivo de seguimiento y control que
para tal efecto implemente la Oficina
Asesora de Asuntos Juridicos P i
Contratacién, sefialando el (Ia\; . .Tecnllco - d ArCh-IVO
" Administrativo/Oficina enominado
2 abogado(a) designado(a) por el (la) Asesora de Asuntos “asignaciones

jefe la Oficina Asesora de Asuntos
Juridicos y Contrataciéon para darle
trdmite a la misma.

A continuacidn, crea el expediente
fisico y su correspondiente carpeta
digital con la documentacién
recibida.

Por ultimo, remite el expediente de la
reclamacion al abogado designado.

Juridicos y
Contratacion

juridicas y
contractuales”

Cdodigo: GJ-P04

Version: 01
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No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

ANS: 1 dia habil siguiente al recibo de
la reclamacion.

Revisar la reclamacion y determinar
si_ la ESSMAR ES.P. es o no
competente para atenderla

Revisa el contenido de la reclamacién
por RCE, con el fin de determinar:

a) Si la ESSMAR E.S.P. no_es
competente para”_atenderla;
caso en el sualpasa’ a las
actividades@y.5.

b) Si la [ ESSMAR{ ESS.P; es
competente para atenderla,
caso en| el cual®pasa _anla
actividad|6 y siguientes.

ANS: 1 dia “habil siguiente "a la
asignacion de layreclamacion parasst
tramite.

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Jucidicos y
Contratacién

N/A

Remitir la reclamacion al

competente

En caso de que la ESSMAR E.S.P. no
sea competente para atender la
reclamacion, la remite al competente
en el GJ-FO6 Traslado por
Competencia e informard de ello al
reclamante, a través del mecanismo
autorizado por este, en el GJ-FO7
Informe de Traslado por
Competencia.

El envio de las anteriores
comunicaciones se hard por correo
certificado. Cuando el envio se
efectle por correo electrénico, de no
ser posible realizarlo por correo
certificado (certimail), se solicitara la
respectiva confirmaciéon de envio y
entrega a través de la funcionalidad

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

GJ-F06 Traslado por
Competencia

GJ-FO7 Informe de
Traslado por
Competencia

Cdodigo: GJ-P04

Version: 01
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Responsable o

No. Descripcién de la Actividad :
o escripcion de la Activida Rol/Dependencia

Registros

gue permita la aplicacién de correo
electrénico instalada en la Entidad.
De no ser posible recibir la
confirmacién automatica, la
notificacién se efectuard por correo
certificado fisico.

ANS: dentro de los 5 dias siguientes
al de la recepcion de la reclamacién
en la Entidad, de acuerdo con_lo
establecido en el articulo2l-del3 ey
1437 de 20112 agla-horma. que/la
modifique o sustituya.

Archivar la reclamacién

Una vez remitida I3’ Feclamacién al
competente, procede. coh su archivo,
anexando al expediente fisico,y.a la
carpeta digital las constancias de
envio y entrega de las Teéchico
comunicaciones), relacionadas®en=la”|-Administrativo/Oficina denominado
5 actividad 4. Asesora de Asuntos “asignaciones
Juridicos y juridicas y
De lo anterior, se dejara constancia Contratacién contractuales”
en el archivo de seguimiento vy
control.

Archivo

ANS: 3 dias hdabiles siguientes al
recibo de las respectivas constancias
de envio y entrega.

Revisar si la reclamacién esta
completa o si se requiere
informacion adicional

. . Profesional/Oficina
Revisa el contenido de la
Asesora de Asuntos

6 reclamaciéon, con el fin de . N/A
. Juridicos y
determinar: .

Contratacion

a) Si la reclamacion esta

incompleta, caso en el cual pasa

a la actividad 7 y a las

23 Modificado por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.
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., .. Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P Registros

Rol/Dependencia

actividades 8 y 9 cuando
aplique.

b) Si la reclamacion esta
completa, caso en el cual pasa a
la actividad 10.

Solicitar informacién y/o aclaracién

al reclamante

Solicita al reclamante que complete o
aclare su solicitud en*el-término
maximo de un (1)¢smes.en el GJ-FO8
Solicitud de Informacién——al
Reclamante, e ‘acuerde™ con, lo
establecido en el artictlo 17de'la Ley
1437 de 2011** o lafnorma_que la
modifique o/sustituya.
Profesional/Oficina GJ-FO8 Solicitud de
Si el reclamante’  atiende el Asesorade Asuntos
requerimiento) \de forma, opottuna Juridicos y
pasa a la actividad, 10, dey[o-contrario Contratacion
pasa a las actividades 8 y 9.

Informacién al
Reclamante

A partir del dia siguiente ensque=el
reclamante aporte la informacion
y/o aclaraciones requeridas, se
reactivara el término para resolver
la peticion.

ANS: dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la recepcién de la
reclamacion en la Entidad.

Decretar el desistimiento tacito de la
reclamacién y ordenar su archivo

GJ-FO9

Profesional/Oficina Comunicacién de

Decreta el desistimiento tacito de la

., Asesora de Asuntos o
8 reclamacion en caso de que el Juridicos desistimiento y
reclamante no satisfaga el y archivo de la
L Contratacion
requerimiento efectuado por la reclamacion
Entidad dentro del término otorgado

por la Entidad y ordena su archivo,

24 |bidem.

Codigo: GJ-P04 Version: 01 Péagina 10 de 38




E SM R E SP PROCESO GESTION JURIDICA CODIGO GJ-P04
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS Para la atencién de reclamaciones por <
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA R responsabilidad civil extracontractual pERSIGH 01
., .. Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
informando de ello al reclamante en
el GJ-F0O9 Comunicacion de
desistimiento y archivo de Ia
reclamacion.
ANS: 3 dias habiles siguientes al
vencimiento del plazo otorgado al
reclamante.
Archivar la reclamacién
Archiva la reclamacion,.anexando/al
expediente fisico'y/a la'carpeta-digital
las constancias de envio/y.€ntrega de Archi
las comunicaciones rélacionadas en Técnico rchivo
las actividades 7 y 8. Administrative/Oficina denominado
9 Asésora de /Asuntos “asignaciones
De lo anteriof, se dejara constancia Juridicos y juridicas y
en el archivg de seguimiento y Contratacion contractuales”
control.
ANS: 3 dias habiles siguientes_.al
recibo de las respectivasconstancias
de envio y entrega.
6.3.  Solicitud y analisis del concepto técnico
L, . . Responsable o )
No. Descripcion de la Actividad o . Registros
Rol/Dependencia
Solicitar el concepto técnico
Solicita al area técnica responsable
frente al hecho, a través de correo
electrdnico, el concepto técnico para
dar respuesta de fondo a |la Profesional/Oficina
10 reclamacién en el GJ-F10 Solicitud de | Asesora de Asuntos GJ-F10 Solicitud de

Concepto técnico.

Nota: en aquellos casos en que la
reclamacion involucre dafios
causados con ocasién de la ejecucién
de uno o mas contratos, se debe
solicitar al supervisor o interventor

Juridicos y
Contratacion

Concepto técnico

Codigo: GJ-P04

Version: 01

Péagina 11 de 38




PROCESO

GESTION JURIDICA

CcODIGO

GJ-P04

ESSMARESP
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

PROCEDIMIENTO

Para la atencién de reclamaciones por

responsabilidad civil extracontractual

VERSION

01

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

de los mismos, la(s) poliza(s) de RCE
que amparan tales contratos.

ANS: 5 dias habiles siguientes a la
recepcién de la reclamaciéon en la
Entidad.

11

Elaborar y remitir el

técnico

concepto

Elabora el concepto técnico en el GJ-
F11 Reporte de _InCidentes —y
Siniestros y lo remite.al.abogado que
lo solicitd.

- Si el concepto técnice no es
remitido/ oportunamente_pasa'a
la actividad 12.

- Siel concepto técnico'es remitido
oportunamente™ pasa a la
actividad 13:

ANS: 5 dias habiles“siguientes a'la
solicitud del abogado.

Servidor
designado/Area
Técenicaresponsable
frente al hecho

GJ-F11 Reporte de
Incidentes y
Siniestros

12

Reiterar la solicitud de concepto
técnico y ampliar el término para dar
respuesta a la reclamacidn

Reitera la solicitud del concepto
técnico al drea responsable frente al
hecho, para que lo remita de manera
inmediata o a mas tardar al dia
siguiente a la solicitud.

En caso de estar proximo a vencerse
el plazo para dar respuesta a la
reclamacion comunica al reclamante

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

A través de correo
electrénico

GJ-F12
Comunicacién
Ampliacién de

Término
la ampliacién del término en el GJ-
F12 Comunicacion Ampliacion de
Término, de acuerdo <con lo
establecido en el articulo 14 de la Ley
Codigo: GJ-P04 Version: 01 Péagina 12 de 38




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

PROCESO

GESTION JURIDICA

CcODIGO GJ-P04

PROCEDIMIENTO

Para la atencién de reclamaciones por
responsabilidad civil extracontractual

VERSION 01

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

1437 de 2011% o la norma que la
modifique o sustituya.

ANS: 1 dia habil siguiente al
vencimiento del término otorgado al
area para rendir el concepto, sin que
supere el término de ley.

13

Analizar el concepto técnico

Analiza el concepto técnico remitido
por el area responsablefrenteal
hecho que dio lugarfaldaeclamacion.

- Si la ESSMAR/ES#P. no  es
competente para’ atender la
reclamacion se/ devuelvega, las
actividades 4 y 5.

- Sienconsideracion del abogado
el concepto ‘técnico, debe ser
aclarado y/o complementado
pasa a las actividades 14y 15.

- Sienconsideracion del'abogado
el concepto técnico es claro
pasa a la actividad 16.

ANS: 3 dias habiles siguientes a la
recepcion del concepto técnico.

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacion

N/A

14

Solicitar aclaracién y/o
complementacion del concepto
técnico

Solicita al area responsable frente al
hecho la aclaracion y/o
complementacion del concepto
técnico.

ANS: 2 dias hdabiles siguientes al
recibo del concepto técnico.

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

A través de correo
electronico

2 |bidem.

Codigo: GJ-P04

Version: 01
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E SM:/ R ESP PROCESO GESTION JURIDICA CODIGO GJ-P04
‘A__

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS Para la atencién de reclamaciones por <
DELDSTRIO DEsaaparia | T ROCEPIMIENTO e gnonsabilidad civil extracontractual VRSO 01
., .. Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Aclarar _y/o complementar el
concepto técnico
Ac / | ta el t Servidor
,C afa ¥/0 complementa e cgqcep © designado/Area A través de correo
15 técnico en los aspectos solicitados . .
por el abogado Técnica responsable electrdnico
) frente al hecho
ANS: 2 dias habiles siguientes a la
solicitud del abogado.

6.4. Analisis de la responsabilidad-de’la Entidad;.aviso a la compaiiia de seguros, analisis del
Comité de Conciliacion; réspuesta de/fondo al reclamante y celebracion de contrato de
transaccién y pago al reclamante“€n,los.casos en que aplique

Responsable o

No. Descripcion de la Actividad Rol/Dependencia

Registros

Analizar la_responsabilidad de \la
ESSMAR y/o de susicontratistas

Analiza la informacion allégada por el
reclamante y el ‘\conéepto~techico
emitido por el dréa_ responsablé
frente al hecho, congel~fin_.de
determinar:

a) Si no existe prueba de la
responsabilidad de la ESSMAR
E.S.P. o de alguno de sus
contratistas frente a los hechos

16 que dieron lugar a la reclamacion,

caso en el cual pasa a las

actividades 17 a 20.

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

N/A

b) Siestdinvolucrado un contratista
de la ESSMAR E.S.P., caso en el
cual pasa a las actividades 21 a 27.

c) Si existe prueba de Ia
responsabilidad de la ESSMAR
E.S.P. frente a los hechos que
dieron lugar a la reclamacion,
caso en el cual pasa a la actividad
28.

Codigo: GJ-P04 Version: 01 Péagina 14 de 38
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

R E SP PROCESO

GESTION JURIDICA

CcODIGO GJ-P04

PROCEDIMIENTO

Para la atencién de reclamaciones por
responsabilidad civil extracontractual

VERSION 01

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

ANS: 3 dias habiles siguientes a la
recepcién del concepto técnico.

17

Responder negativamente la
reclamacion

Responde negativamente la
reclamacion en el GJ-F13 Respuesta
Reclamacion, dando a conocer al
reclamante que no se reunen.los
requisitos para acceder@ la-solicitud;
por cuanto no se encuéntra probada
la responsabilidad,de la,Entidad:

Lo anterior también aplica euando el
reclamante no acredite la
legitimacion para reclamar.

El envio T.de las | anteriores
comunicaciones, se hard<por correo
certificado. Cuando eh “enviomsse
efectue por correayelectrdnico, de.no
ser posible realizarle “por " correo
certificado (certimail), se solicitarasla
respectiva confirmaciéon de envio y
entrega a través de la funcionalidad
que permita la aplicacion de correo
electrénico instalada en la Entidad.
De no ser posible recibir Ia
confirmacioén automatica, la
notificacién se efectuara por correo
certificado fisico.

ANS: dentro del tiempo que faltaré
para responder (teniendo en cuenta
la fecha en que la reclamacion fue
presentada y la ampliacién del plazo
si la hubiere).

ProfeSional/Oficina
AseSora/de Asuntos
Jutidicos y
Contratacién

GJ-F13 Respuesta
Reclamacién

18

Avisar de la reclamacion gque pueda

afectar la podliza de RCE a la

compaiiia de seguros

Supervisor del
Contrato de
Seguros/Subgerencia
Corporativa, con el
apoyo del

GJ-F14 Aviso a
Compaiiia de
Seguros

Codigo: GJ-P04

Version: 01
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E SM R E SP PROCESO GESTION JURIDICA CODIGO GJ-PO4
B e——
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS Para la atencién de reclamaciones por <
DELDSTRIO DEsaaparia | T ROCEPIMIENTO e gnonsabilidad civil extracontractual VRSO 01
., .. Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P Registros

Rol/Dependencia

Avisa a la compafiia de seguros, a
través del intermediario de seguros u
otro mecanismo autorizado por esta,
de la reclamacién que pueda afectar
la podliza de responsabilidad civil
extracontractual corporativa que
corresponda atendiendo al momento
de los hechos que dan lugar a la
reclamacion.

ANS: 2 dias habiles gsiguientes—al
envio de la respuesta.alreclamante.

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

Remitir la informacién solicitadapor
la compaiiia de seguros

Remite, a traves del intermediatio de
seguros  U| otro, ¥imecanisma
autorizado por ésta, la'informacion

Supervisor del
Contrato de

A través de los
mecanismos

referidas comunicaciones.

De lo anterior, se dejara constancia
en el archivo de seguimiento y
control.

ANS: 3 dias hdabiles siguientes al
recibo de las respectivas constancias.

Juridicos y
Contratacion

19 solicitada por la ‘compania de _ autorizados por la
SegurosySubgerencia .,
Seguros. . compainia de
Corporativa
Seguros
ANS: a la mayor brévedad posible o,
en su defecto, dentroddéeltérmino‘de
respuesta del derecho de péticion:de
informacion.
Archivar la reclamacién
Una vez remitidas las
comunicaciones a que se hace
referencia en las actividades 17 y 18,
procede con el archivo de Ia Archi
reclamacién, anexando al expediente Técnico rchivo
fisico y a la carpeta digital las | Administrativo/Oficina denominado
20 constancias de envio y entrega de las | Asesora de Asuntos “asignaciones

juridicas y
contractuales”

Codigo: GJ-P04

Version:

01 Péagina 16 de 38




‘_E_—._;__.___
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

PROCESO

GESTION JURIDICA

CcODIGO GJ-P04

PROCEDIMIENTO

Para la atencién de reclamaciones por
responsabilidad civil extracontractual

VERSION 01

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

21

Enviar el expediente de Ia
reclamacion al  supervisor o
interventor del contrato cuando
haya un contratista involucrado

Envia el expediente de la reclamacidn
al supervisor y/o interventor del
contrato relacionado con los hechos
que dieron lugar a la reclamacién
para que lo remita al contratista,.con
el fin de que éste Ultimodé respUesta
al reclamante y se pronuncie frente a
la Entidad sobré Aos thechos—de=la
reclamacion.

ANS: 2 dias habiles/ siguientes,a la
recepcion del conceptogtécnico,

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacion

A través de correo
electronico

22

Remitir el | expediente " de< la
reclamacion' al contratista de _la
ESSMAR E.S.P.

Remite el expedienté ) de __la
reclamaciéon al conteatista” de “ la
ESSMAR E.S.P. involucrado®conslos
hechos que dieron lugar a la
reclamacion, con el fin de que éste
ultimo dé respuesta al reclamante y
se pronuncie frente a la Entidad
sobre los hechos de la reclamacion.

ANS: 2 dias habiles siguientes a la
remisién de la reclamacién por parte
del abogado.

Supervisor y/o
Interventor del
contrato respectivo

A través del medio
autorizado en el
contrato

23

Hacer seguimiento a la respuesta del
contratista frente al reclamante y a
la ESSMAR E.S.P.

Hace seguimiento a la respuesta del
contratista frente al reclamante vy
frente a la Entidad y la remite al
abogado de la ESSMAR E.S.P.
encargado de dar tramite a la
reclamacion.

Supervisor y/o
Interventor del
contrato respectivo

A través de correo
electronico

Codigo: GJ-P04

Version: 01
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E SM R E SP PROCESO GESTION JURIDICA CODIGO GJ-PO4
B e——
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS Para la atencién de reclamaciones por <
DELDSTRIO DEsaaparia | T ROCEPIMIENTO e gnonsabilidad civil extracontractual VRSO 01
., .. Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P Registros

Rol/Dependencia

Si la respuesta es negativa solicita
asesoria y acompafiamiento en la
revision de la respuesta al abogado
gue asesora la ejecucién del contrato
respectivo o, en su defecto, al (la)
jefe de la Oficina Asesora de Asuntos
Juridicos de Contratacion, por los
efectos contractuales que dicha
reclamaciéon pueda generar.

24

Hacer seguimiento a laréspuesta del

contratista frente.al _réeclamante y a
la ESSMAR E.S.P{

Hace seguimiento al/tramite’ de la
reclamacion/ [adelantado per, ‘el
contratista y| a la_respuésta_final
brindada al reclamante.

- Si la respuesta del contratista es
positiva, hace\seguimiento=hasta
la verificacion,\del { pago__al
reclamante en caso~de ‘que “se
llegue a un acuerdo™cons=el
tercero.

Una vez verificado el pago,
procede con el archivo de la
reclamacion en la forma indicada
en la actividad 27.

- Si la respuesta del contratista es
negativa, pasa a las actividades 25
a 27.

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

Por intermedio del
supervisor y/o
interventor del

contrato

25

Avisar de la reclamaciéon a la
compaiiia de seguros que expidid la
pdliza de responsabilidad civil
extracontractual que ampara el
contrato

Avisa a la compafiia de seguros de la
poliza de RCE del contratista, a través
del mecanismo autorizado por esta,

Supervisor y/o
Interventor del
contrato respectivo

GJ-F14 Aviso a
Compaiiia de
Seguros

Codigo: GJ-P04

Version:
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ESSM

P — |
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

R ESP PROCESO GESTION JURIDICA

CcODIGO GJ-P04

PROCEDIMIENTO

Para la atencién de reclamaciones por
responsabilidad civil extracontractual

VERSION 01

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

de la reclamacion elevada por el
tercero en el GJ-F14 Aviso a
Compaiia de Seguros, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 1075
del Cédigo de Comercio.

En caso de que la aseguradora
informe que el seguro ya habia sido
activado por el contratista y/o el
reclamante via accién directa,_se_le
informara a la jefe dé” la—Oficina
Asesora de Asuntos”Juridicos £y
Contratacién.

ANS: 2 dias’ habiles/ Siguientes’ al
envio de la respuesta al reclamante.

26

Remitir la informacién solicitadapor
la compaiiia de seguros

Remite la infokmacion solicitada por
la compafiia de'seguross

ANS: dentro del térming‘indicado por
la compafiia de seguros Omenmsu
defecto, dentro del término de
respuesta del derecho de peticion de
informacion.

Supetyisor y/o
Interventor del
contrato respectivo

A través de los
mecanismos
autorizados por la
compainia de
seguros

27

Archivar la reclamacion

Una vez remitidas las
comunicaciones a que se hace
referencia en las actividades 23 a 25,
procede con el archivo de Ia
reclamacién, anexando al expediente
fisico y a la carpeta digital las
constancias de envio y entrega de las
referidas comunicaciones.

De lo anterior, se dejara constancia
en el archivo de seguimiento y
control.

Técnico
Administrativo/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

Archivo
denominado
“asignaciones
juridicas y
contractuales”

Codigo: GJ-P04 Version: 01 Péagina 19 de 38




ESSMARESP

PROCESO

GESTION JURIDICA

CcODIGO GJ-P04

P — |
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

PROCEDIMIENTO

Para la atencién de reclamaciones por
responsabilidad civil extracontractual

VERSION 01

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

ANS: 3 dias habiles siguientes al
recibo de las respectivas constancias.

28

Responder la  reclamacidn vy
continuar con el tramite

Responde lareclamacidn en el GJ-F13
Respuesta Reclamacion, solicitando
al reclamante que allegue minimo
tres (3) cotizaciones con la valoracion
de los dafios reclamados,
informandole que unavézallegadas;
la Entidad procedéra”.a, realizar /el
respectivo avaldo’y ‘adelantar—los
tramites interhos “para“efectuar el
ofrecimiento/indemnizatorie “dentro
de los treinta (30) dias'siguientes.

En caso de que el reclamante: no
allegue las cotizaciones' solicitadas
por la Entidad\dentro_del término
otorgado (1 mes), se procede=en=ia
forma indicada emias actiVidades 8.y
9.

ANS: dentro del tiempo que faltaré
para responder (teniendo en cuenta
la fecha en que la reclamacion fue
presentada y la ampliacién del plazo
si la hubiere).

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacion

GJ-F13 Respuesta
Reclamacién

29

Notificar la respuesta

Notifica la respuesta al reclamante, a
través del mismo medio en que se
recibié la reclamacién o por el
mecanismo autorizado por este.

El envio de las anteriores
comunicaciones se hard por correo
certificado. Cuando el envio se
efectle por correo electrénico, de no
ser posible realizarlo por correo
certificado (certimail), se solicitara la
respectiva confirmacidon de envio y

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

Constancias de
envio y entrega de
la respuesta

Codigo: GJ-P04

Version: 01
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

PROCESO

GESTION JURIDICA

CcODIGO GJ-P04

PROCEDIMIENTO

Para la atencién de reclamaciones por
responsabilidad civil extracontractual

VERSION 01

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

entrega a través de la funcionalidad
gue permita la aplicacién de correo
electrénico instalada en la Entidad.
De no ser posible recibir la
confirmacién automatica, la
notificacién se efectuard por correo
certificado fisico. Las constancias de
confirmacién de envio y entrega se
anexaran al expediente fisico y a la
carpeta digital de la reclamacidn.

ANS: 1 dia habil (antesde vencerse'el
término para contéstar, teniendoen
cuenta la fechaen queilafeélamacion
fue presentada y la ampliacion del
plazo si la hubiere).

30

Solicitar el avaluo

Solicita al area técnica responsable
frente al hecho, “el avalio de los
dafios ocasionados algreclamante’
anexando para %tal "eéfecto, _las
cotizaciones presentadas._ ‘por el
reclamante.

ANS: 1 dia habil siguiente al recibo de
las cotizaciones allegadas por el
reclamante.

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

A través de correo
electrénico

31

Elaborar el avaltuo

Revisa las cotizaciones allegadas por
el reclamante y, de acuerdo con su
experiencia y conocimiento técnico,
elabora el avallo de los dafios
ocasionados y lo remite al abogado
que lo solicité en el GJ-F15 Avallo
Reclamacion.

ANS: 8 dias habiles siguientes a la
solicitud del abogado.

Servidor
designado/Area
Técnica responsable
frente al hecho

GJ-F15 Avaluo
Reclamacién

32

Revisar el avaluo

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos

A través de correo
electronico

Codigo: GJ-P04

Version:
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E SM R E SP PROCESO GESTION JURIDICA CODIGO GJ-PO4
B e——
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS Para la atencién de reclamaciones por <
DELDSTRIO DEsaaparia | T ROCEPIMIENTO e gnonsabilidad civil extracontractual VRSO 01
., .. Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P Registros

Rol/Dependencia

Revisa el avallo realizado por el drea
técnica responsable frente al hecho,
con el fin de determinar:

a) Si el avalué es claro y completo,
caso en el pasa a la actividad 35.

b) Si el avalué requiere aclaracion
y/o complementacion, caso en el
cual pasa a las actividades 33 y.34.

ANS: 2 dias habiles”siguientes /al
recibo del avalig.

Juridicos y
Contratacion

Solicitar aclaracion y/o

complementacion delavalio

Solicita al area que_elaboro/el avaluo

Profesional/Oficina
Asésora de /Asuntos

A través de correo

fecha de ocurrencia de los hechos,
avisa de la reclamacién a la compafiia
de seguros a través del intermediario
de seguros u otro mecanismo
autorizado por esta.

33 su aclaracién y/o complementacion. Juridicos y electrénico
Contratacion

ANS: 2 dias‘\habiles siguientes al

recibo del avalle.

Aclarar y/o complementar el,avalio

Aclara y/o complementa el'avaluesen .

los asy[:{ectos I:’solicitados por el 'Serwdor, ’

) designado/Area GJ-F15 Avalio

34 abogado y lo remite en el GJ-F15 . L,

Avaltio de |a Reclamacion. Técnica responsable Reclamacion

frente al hecho

ANS: 3 dias habiles siguientes a la

solicitud del abogado.

Avisar _de la_ reclamacién a la

compaiiia de seguros

Supervisor del

Cuando el avalto supere el valor del Contrato de

deducible de la pdliza corporativa de | Seguros/Subgerencia

responsabilidad civil Corporativa, con el GJ-F14 Aviso a
35 extracontractual vigente para Ia apoyo del Compaiiia de

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

Seguros

Codigo: GJ-P04

Version:
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ANS: 2 dias habiles siguientes al
conocimiento del wvalor de |Ia
reclamacion.

36

Remitir la informacidn solicitada por
la compaiiia de seguros

Remite la informacion solicitada por
la compaiiia de seguros.

ANS: dentro del término indicado.por
la compafiia de segurds.-o;"€n sU
defecto, dentro Jdel_término de
respuesta del defecho'de peticinde
informacion.

Supervisor del
Contrato de
Seguros/Subgerencia
Corporativa

A través de los
mecanismos
autorizados por la
compaiiia de
seguros

37

Solicitar_autgrizacién’al Comité de
Conciliacién/ de la/ fEntidadsspara
realizar el ofrécimiento
indemnizatorio (al _reclamante 'y
suscribir el contrato de transaccién

Solicita autorizacion alsCemitémde
Conciliacion de “Mas_Entidad, .para
realizar ofrecimiento‘indemnizatorio
al reclamante y suscribir con=estesel
contrato de transaccion.

Para tal efecto, diligencia el GJ-FO3
Ficha Técnica Comité de Conciliacién
y lo remite a la secretaria técnica del
Comité, solicitando su inclusidn en la
sesion correspondiente.

El Comité de Conciliacion puede:
a) No autorizar del ofrecimiento
indemnizatorio, caso en el cual

pasa a las actividades 17 y 20.

b) Solicitar el reavalto, caso en el
cual pasa a las actividades 38 y 39.

Recibido el reavallo, somete
nuevamente el asunto a

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacion

GJ-FO3 Ficha
Técnica Comité de
Conciliacién

Codigo: GJ-P04

Version: 01
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SMEABSICOIA | proceomienTo | FuSadencin e edaadones | version | o1
No. Descripcion de la Actividad LR STELAL o_ Registros
Rol/Dependencia
consideracion del Comité de
Conciliacion.
Si el Comité no esta de acuerdo
con el reavalio o decide no
proponer férmula de arreglo,
pasa a las actividades 17 y 20.
c) Autorizar del ofrecimiento
indemnizatorio, caso en el_cual
pasa a las actividades=40™y
siguientes.
ANS: de acuerdg con/elCsénograma
de sesiones/ jfestablecidasy por el
Comité de Conciliacion.
Solicitar el reavallo
Solicita al area técnica responsable
frente al hecho que qrealice el
reavaluo de los'dafios ocasionadoes=al Profesional/Oficina
38 reclamante, de “aeuerdo ) eon__lo Asesora de Asuntos A través de correo
solicitado por el% . CGeomite® 'de Juridicos y electrénico
Conciliacion de la Entidad. Contratacién
ANS: 1 dia habil siguiente a la
celebracion de la sesién del Comité
de Conciliacién.
Elaborar el reavaltio
Elabora el reavalio de los dafios
ocasionados de acuerdo con lo .
solicitado por el Comité de .SerV|dor, .
o . . designado/Area GJ-F16 Reavaluo
39 Conciliacion de la Entidad y lo remite . .
al abogado en el GI-F16 Revaltio Técnica responsable Reclamacion
., frente al hecho
Reclamacion.
ANS: 5 dias habiles siguientes a la
solicitud del abogado.
Solicitar la aceptacién a la c?mpaﬁia Supervisor del GJ-F17 Solicitud de
0 | oirschmonts indemnisstore | o, COTA0de | Aceptacions
Seguros/Subgerencia Compaiiia de
reclamante Corporativa, con el Seguros

Codigo: GJ-P04

Version: 01
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Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

Cuando el avaluio supere el valor del
deducible de la pdliza corporativa de
responsabilidad civil
extracontractual vigente para Ila
fecha de ocurrencia de los hechos,
solicita la aceptacidén a la compafiia
de seguros para realizar el
ofrecimiento  indemnizatorio  al
reclamante vy suscribir con__este
contrato de transaccionén-el"GJ-F17
Solicitud de Aceptaciéh.,a Compaiila
de Seguros.

Nota: esta gestion debé adelantarse
de forma posterior d'la presentacion
del caso 'ante _el gComité mde
Conciliacion; | siempre |\ ‘que.« la
recomendacion sea proponer
férmula de arreglo.

apoyo del
Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

41

Hacer el ofrecimiento
indemnizatorio al'reclamante

Hace el ofrecimiento indemhizaterio
al reclamante, de acuerdo con la
aprobacion del Comité de
Conciliacion, en el GJ-F18
Ofrecimiento Indemnizatorio y en la
misma comunicacién solicita al
reclamante que allegue las pruebas
que lo legitiman para reclamar, en los
Casos en que sea necesario.

ANS: 2 dias habiles siguientes a la
autorizacién del competente, segin
aplique.

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacion

GJ-F18
Ofrecimiento
Indemnizatorio

42

Contestar el ofrecimiento

Contesta el ofrecimiento
aceptandolo o rechazandolo.

En caso de aceptar el ofrecimiento,
el reclamante deberd acreditar la

Reclamante

Comunicacién
radicada

Codigo: GJ-P04

Version:
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Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

legitimacion como requisito para la
suscripcién  del  contrato  de
transaccién. Una vez allegada Ia
informacidn se pasa a la actividad 46.

En caso de inconformidad con el
valor del ofrecimiento, el reclamante
podra solicitar el reavallo, caso en el
cual se pasa a las actividades 38, 39,
44 y siguientes.

En caso de rechazar el ofrecimiento
se procede con &l archivo—~de=ia
reclamacion en Ja ferma’indicada en
la actividad 43.

En caso de no recibir réspuestasdel
reclamante 'frente al ofrecimiento,
se procede en\la forma indicada en
las actividades\8 y'9.

ANS: 1 mes contade a“pattic de la
comunicacion del ofreeimiento:

43

Archivar la reclamacion

Una vez recibido el rechazo del
ofrecimiento por parte del
reclamante, informa de ello al
abogado responsable de dar tramite
a la reclamacién y procede con su
archivo.

De lo anterior, se dejara constancia
en el archivo de seguimiento vy
control.

ANS: 3 dias habiles siguientes al
recibbo de la comunicacion de
rechazo.

Técnico

Administrativo/Oficina
Asesora de Asuntos

Juridicos y
Contratacion

Archivo
denominado
“asignaciones
juridicas y
contractuales”

44

Confirmar o hacer un
ofrecimiento

nuevo

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos

Juridicos y
Contratacion

GJ-F18
Ofrecimiento
Indemnizatorio

Codigo: GJ-P04
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No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Da respuesta al reclamante,
confirmando el ofrecimiento o
realizando uno nuevo, con base en el
reavallo, segun sea el caso, en el GJ-
F18 Ofrecimiento Indemnizatorio.
En caso de que el reavaluo sea
superior al valor autorizado por el
Comité de Conciliaciéon, previo a
realizar el nuevo ofrecimie
reclamante, somet
nuevamente a
legitimacion como requisito para la
suscripciéon  del  contrato  de
transaccidén. Una vez allegada la
informacién, se pasa a la actividad
46. Comunicacién
45 Reclamante .
_ radicada
En caso de rechazar el ofrecimiento
se procede con el archivo de la
reclamacion en la forma indicada en
la actividad 43.
En caso de no recibir respuesta del
reclamante frente al ofrecimiento,
se procede en la forma indicada en
las actividades 8 y 9
ANS: 1 mes contado a partir de la
comunicacion del ofrecimiento.
Cédigo: GJ-P04 Version: 01 Péagina 27 de 38
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46

Solicitar el CDP

Solicita a la Direccidn Administrativa
y Financiera el CDP que respalda el
contrato de transaccién que se
suscribird con el reclamante en el PT-
FO1 Solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

ANS: 2 dias hdbiles siguientes_a_la
aceptacion del ofreecimiento
indemnizatorio 0oy parte | del
reclamante.

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacion

PT-FO1 Solicitud de
Certificado de
Disponibilidad

Presupuestal

47

Elaborar el concepto’ jaridico y la
minuta del contrato de'transaccion

Elabora el cancepto_juridico sobre |a
responsabilidad civil
extracontractual de la Entidad en_el
GJ-F19 Concepto “Juridice, RCE™y Ia
minuta del contrato destranSaccion
para su remision al reclamante en_ el
GJ-F20 Contrato de Trahsaccion RCE
y lo remite a través déwmcorreo
electrénico al (la) jefe de la Oficina
Asesora de Asuntos Juridicos y
Contratacién para su revision y
aprobacion.

Nota: en aquellos casos en que el
valor de la transaccién afecte la
cobertura del seguro, la transaccién
debe incluir también a la compafiia
de seguros.

ANS: 5 dias habiles siguientes a la
aceptacion por parte del reclamante
y aporte de las pruebas que lo
legitiman para reclamar.

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

GJ-F19 Concepto
Juridico RCE

GJ-F20 Contrato de
Transaccion RCE

48

Revisar y aprobar el concepto
juridico y la minuta del contrato de
transaccion

Jefe/Oficina Asesora

de Asuntos Juridicos y

Contratacion

Visto bueno
aprobatorio al final
de los documentos

Codigo: GJ-P04

Version: 01
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Rol/Dependencia
Revisa el concepto juridico y la o]

minuta del contrato de transaccién
elaborado por el abogado.

Si los encuentra ajustados, les da su
visto bueno en sefial de aprobaciény
pasa a la actividad 51.

Si considera que se deben ajustar y/o
complementar, pasa a las actividades
49 y siguiente.

ANS: 3 dias habiles siguientes—al
envio de los documehtosspor parte
del abogado responsable.

Solicitud de ajuste
y/o
complementacion a
través de correo
electrénico

49

Ajustar _y/o/ complementar., el

concepto juridico y. la"minutasdel

contrato de transaccion

Ajusta y/o complementa-el concepto
juridico y la minuta del~contrato=de
transaccion, de “acuerdé hcon _las
observaciones y/o reeemendaciones
del (la) jefe de la Oficina ASesorasde
Asuntos Juridicos y Contratacion.

ANS: 2 dias habiles siguientes a la
solicitud.

Profesional/Oficina
Asesoralde Asuntos
Juridicos y
Contratacién

GJ-F19 Concepto
Juridico RCE

GJ-F20 Contrato de
Transaccion RCE

50

Revisar que el concepto juridico y la
minuta del contrato de transaccién
hayan sido ajustados y/o
complementados en forma
adecuada

Revisa que el abogado responsable
haya ajustado y/o complementado el
concepto juridico y la minuta del
contrato de transaccion de acuerdo
con las observaciones y/o
recomendaciones presentadas.

Si los encuentra ajustados, les da su
visto bueno en sefal de aprobacidn,

Jefe/Oficina Asesora
de Asuntos Juridicos y
Contratacion

Visto bueno
aprobatorio al final
de los documentos

Codigo: GJ-P04

Version: 01
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de lo contrario, se devuelve a la
actividad 49 tantas veces como sea
necesario.

ANS: 2 dias habiles siguientes al
envio de los documentos por parte
del abogado responsable.

51

Enviar el contrato de transaccién al
reclamante para su firma

Envia el contrato de_transaccidn al
reclamante para sufirma,a través del
mismo medio eh/que.se recibid-la
reclamacion 9 /pok. /el mecanismo
autorizado por/este.

ANS: 1 dia |habil_sigliente _an la
aprobacion de lalminuta del centrato
por parte del \(la) jefe de'la Oficina
Asesora de “Asuntos _Juridicos 'y
Contratacién.

Profesional/Oficina
Asesora'de Asuntos
Juridicos y
Contratacion

Constancias de
envio y entrega del
contrato

52

Devolver contrato. “de transaccidn
firmado

Devuelve el contrato de transaccion
debidamente firmado, a través del
mismo medio en que lo recibié.

En caso de que el reclamante no
devuelva el contrato firmado, se
procede en la forma indicada en las
actividades 8 y 9.

ANS: 15 dias habiles siguientes a la
fecha de recepcion del contrato.

Reclamante

Contrato de
Transaccion
firmado por el
reclamante

53

Solicitar el RP

Solicita a la Direccidn Administrativa
y Financiera el RP que respalda el
contrato de transaccion, anexando el
contrato de transaccién firmado por
el reclamante.

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

Mediante correo
electronico

Codigo: GJ-P04
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ANS: 1 dia habil siguiente a la
recepcién del contrato firmado por el
reclamante.

54

Remitir al competente el contrato
de transaccidn para su suscripcion

Remite al competente para su
suscripcion el contrato de
transaccion firmado por el
reclamante, anexando el concepto
juridico elaborado porg€el abogadscy
el RP.

ANS: 1 dia habil/siguientesa la fecha
de recepcidn del contratoxfirmado
por el reclamante.

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacion

Contrato de
Transaccion
firmado por el
reclamante

55

Suscribir el contrato.deltransaccién

Suscribe el cantrato de transaccion.

ANS: 1 dia habilsiguiente a.la*fecha
de recepcidn del centratol

Seryidorcompetente

Contrato de
Transaccion
firmado por ambas
partes

56

Remitir la informacion.pata el pago
derivado del contrato de transaccion

Remite a la Direccién Administrativa
y Financiera la informacién necesaria
para que se efectie el pago al
reclamante en el TS-FO6 Solicitud de
Autorizacién de Pagos Excepcionales,
de acuerdo con lo establecido en el
CT-PO5 Radicaciéon de Cuentas por
Pagar.

ANS: 1 dia habil siguiente a la fecha
de recepcién del contrato firmado
por el competente.

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

TS-FO6 Solicitud de
Autorizacion de
Pagos
Excepcionales

57

Efectuar el pago derivado del
contrato de transaccidn

Efectia el pago al reclamante del
valor acordado por las partes en la
forma y plazo indicados en el

Profesional
Universitario/Direccion
Administrativa 'y
Financiera

Orden de giro
generada por el
sistema
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contrato de transaccién y remite el
comprobante de pago al abogado
gue remitid la solicitud.

6.5.  Verificacidon del pago, andlisis del Comité de Conciliacion de la accion de repeticion y
archivo de la reclamacién

Responsable o

No. Descripcion de la Actividad Rol/Dependencia

Registros

Verificar que se realicesel™pago
derivado del contrate’detransaccion

Verifica que e/ grealice~els=pago
derivado del contrate destransaccion
58 en la forma y plazo acordados por las
partes.

Rrofesional/Oficina Orden de giro
Asésora de'Asuntos
Jdridicos y
Contratacion

generada por el
sistema

ANS: dentro\del plazeysefnaladoren el
contrato, de'acuerde con la politica
de pagos de la'Entidad.

Presentar _informe_ al._ Comité..de
Conciliacidon sobretelanalisis, derla
accion de repeticién

Presenta informe al Comité de
Conciliacion sobre el analisis de la
procedencia o no de la accién de
repeticién, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 125 de la
Ley 2220 de 2022 o la norma que lo
modifique o sustituya, previo
59 concepto técnico rendido por el area
responsable frente al hecho.

Profesional/Oficina Ficha Técnica
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién

Comité de
Conciliacién

La decision del Comité de
Conciliacion puede ser:

a) Instaurar accién de repeticion
cuando el pago haya sido
consecuencia de una conducta
dolosa o gravemente culposa de
un servidor o exservidor de la
Entidad o un contratista de esta, a
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la luz de lo establecido en la Ley
678 de 2001 o la norma que la
modifique o sustituya, caso en el
cual pasa a la actividad 60.
b) No instaurar accion de repeticion
por no reunirse los presupuestos
exigidos por la Ley 678 de 2001 o
la norma que la modifique o
sustituya, caso en el cual pasa.ala
actividad 61.
ANS: dentro /e’ los. 4-~meses
siguientes al/ pago/'dérivado del
contrato de trahsaccighi®®
Iniciar _las [acciones/ judiciales. en
contra de | los ___servidores«a 0
exservidores publicos o contratistas
de la Entidad
- . - Profesional/Oficina
Inicia las acciones\judiciales-€n‘contra
de | i i Asesoralde Asuntos _
e 'os servi ore_s 0 exservi .ores Midicos y Constancia de
publicos o contratistas,de.la Entidad, L, .,
60 — Contratacién o radicacion de la
en los casos en que el Comitéxde
o abogado externo demanda
Conciliacion lo haya ordenado y de
s . contratado para tal
acuerdo con el analisis realizado por
. efecto
este organismo.
ANS: dentro de los 2 meses
siguientes a la decisién del Comité de
Conciliacién.?”
Archivar la reclamacion
Archiva la reclamacién, anexando al Técnico Archivo
expediente fisico y a la carpeta digital | Administrativo/Oficina denominado
61 la certificacién con la decisiéon del Asesora de Asuntos “asignaciones

Comité de Conciliacion de no
instaurar la accion de repeticién o la
constancia de radicacion de la
demanda de repeticion en los casos

Juridicos y
Contratacion

juridicas y
contractuales”

26 Articulo 125 de la Ley 2220 de 2022.
27 Articulo 125 de la Ley 2220 de 2022.
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en que el Comité haya ordenado su
presentacion.

De lo anterior, se dejara constancia
en el archivo de seguimiento y
control.

ANS: 3 dias habiles siguientes a la
remisién de la respectiva constancia
segln aplique.

6.6. Reporte de la reclamagcion“y,su evolucion a la compaiiia de seguros y gestion del control
de la prescripcion

Responsable o

reclamacion en los casos en que no
se llegue a un acuerdo con el
reclamante, bien sea porque la
ESSMAR E.S.P. o su contratista no
propusieron formula de arreglo o el
reclamante no la aceptd; inclusive en
aquellos casos en que no sea clara la
responsabilidad de la ESSMAR E.S.P.
0 Su contratista, o no exista animo
conciliatorio.

ANS: faltando seis (6) meses para la
prescripcion de la accion

No. Descripcion de la Actividad . Registros
P Rol/Dependencia g
Informar_a_ la_aseguradora de \la
reclamacion recibida.y su evolucion
y gestionar. \el_ _control de ila
prescripcion ‘.desde <aw. primera
reclamacion
informa a la aseguradora._de " la
reclamaciéon recibida (precisande™a
osicion que sobre la responsabilidad .
P d . P g Supervisor del
tenga la Entidad) y su evolucion (si se
. L . Contrato de
paga, se niega, se concilia, se recibe .
. Seguros/Subgerencia
demanda, entre otros) y gestiona el .
o, Corporativa, con el
control de la prescripcion del apovo del Profesional
62 | siniestro  desde la primera poy N/A

gue tramité la
reclamacion/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién
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., .. Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P Registros

Rol/Dependencia

indemnizatoria de acuerdo con los
términos del contrato de seguro.
Informar a la compaiia de seguros
una vez se interrumpa la
prescripciéon conforme al articulo 94
del CGP

Profesional/Oficina
Asesora de Asuntos
Juridicos y
Contratacién o
abogado externo
contratado para tal
efecto

Requerimiento del
articulo 94 CGP

Si no se ha interrumpido la
prescripcion civilmente con la
notificaciéon del Illamamiento..en
garantia a la aseguradera.dentro del

63

proceso judicials radica el
requerimiento que’faculta _el-dltimo
inciso del artictilé 94 del CGP?.
7. BASE LEGAL
. Entidad que Ne Fecha de I?escripcién de articulos,
Tipo de Norma . g e . . capitulos o partes de la Norma
Emite Identificacion Expedicion .
que aplican al documento
Constitucion Asamblea Articulo 90.%°
- . 01 de’epéro de
Politica de Nacional N/A A
Colombia Constituyente
Por la cual se establece el
Le Congreso de 142 11 de julio de | régimen de los servicios publicos
Y la Republica 1994 domiciliarios y se dictan otras
disposiciones.

28 “Articulo 94. Interrupcion de la prescripcion, inoperancia de la caducidad y constitucion en mora. La presentacion de
la demanda interrumpe el término para la prescripcion e impide que se produzca la caducidad siempre que el auto
admisorio de aquella o el mandamiento ejecutivo se notifique al demandado dentro del término de un (1) afio contado a
partir del dia siguiente a la notificacion de tales providencias al demandante. Pasado este término, los mencionados
efectos solo se produciran con la notificacion al demandado. La notificacion del auto admisorio de la demanda o del
mandamiento ejecutivo produce el efecto del requerimiento judicial para constituir en mora al deudor, cuando la ley lo
exija para tal fin, y la notificacion de la cesidn del crédito, si no se hubiere efectuado antes. Los efectos de la mora solo se
produciran a partir de la notificacion. La notificacion del auto que declara abierto el proceso de sucesion a los asignatarios,
también constituye requerimiento judicial para constituir en mora de declarar si aceptan o repudian la asignacién que se
les hubiere deferido. Si fueren varios los demandados y existiere entre ellos litisconsorcio facultativo, los efectos de la
notificacion a los que se refiere este articulo se surtiran para cada uno separadamente, salvo norma sustancial o procesal
en contrario. Si el litisconsorcio fuere necesario sera indispensable la notificacion a todos ellos para que se surtan dichos
efectos. El término de prescripcion también se interrumpe por el requerimiento escrito realizado al deudor
directamente por el acreedor. Este requerimiento solo podra hacerse por una vez.” (Negrillas fuera del texto original).
29 “E| Estado respondera patrimonialmente por los dafios antijuridicos que le sean imputables, causados por la accién o la
omision de las autoridades publicas. En el evento de ser condenado el Estado a la reparacidn patrimonial de uno de tales
dafios, que haya sido consecuencia de la conducta dolosa o gravemente culposa de un agente suyo, aquel debera repetir
contra este”.
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. Descripcion de articulos
. Entidad que Ne Fecha de . > !
Tipo de Norma . e s . . capitulos o partes de la Norma
Emite Identificacion Expedicion .
que aplican al documento
Por la cual se expide el Cédigo de
Procedimiento Administrativo
Congreso de 18 de enero de . . . Y
Ley - 1437 de lo Contencioso Administrativo.
la Republica 2011 , .
Articulo 5y Capitulos I, 1l y Ill del
Titulo II.
Por medio de la cual se regula el
Derecho Fundamental de
Le Congreso de 1755 30 de junio de | Peticidn y se sustituye un titulo
y la Republica 2015 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

¢ SI-G01 Guia Elaboracidnjy Contral dejpocumentos,y Registros.
® GD-PO1 Gestion de Camunicaciones Oficiales.
o CT-PO5 Radicacion de Cuentasipor Pagar?

o NTC ISO 9001: 2015 Sistemas déxGestion'de la Calidad./Requisitos

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

Identificacion Alm.acenamien.t’o Proteccion Recuperacio Disposicion
(Archivo de gestion) n (Accién
Cédigo ) Tiempo de Responsable (clasificacion Cl.Jmp|Id0 el
F Nombre Lugar y Medio R ., de para tiempo de
ormato etencion Archivarlo consulta) retencion)
Oficina
Oficina Asesora Asesora de
Traslad de Asuntos N Asuntos -
Gl-Fop | . osiadopor i 10 afios oo Codigo/F TRD
Competencia Juridicos y Juridicos y echa
Contratacion Contratacio
Oficina
Oficina Asesora Asesora de
Inf Trasl de Asuntos N Asuntos Cédigo/F
Gl-Fo7 | Informe de Traslado i 10 afios U go/ TRD
por Competencia Juridicos y Juridicos y echa
Contratacion Contratacid
Oficina
Solicitud d Oficina Asesora Asesora de
olicitu e Jorn
de Asuntos N Asuntos Cdédigo/F
GJ-FO8 Informacion al Juridi 10 afios Juridi ﬁ / TRD
Reclamante uri |cos.y,/ uridicos y echa
Contratacion Contratacio
n
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IS | rocemEnTo | ARSI SIS | verson | o
Identificacion (:rl:k::lc:g:?z;t;) Proteccién Recuzeracié Di?:::iig:]é"
Codigo ) Tiempo de Responsable | (clasificacion ctfmplido el
Formato Nombre Lugar y Medio Retencién de para tlempc?’de
Archivarlo consulta) retencion)
Oficina
Comunicacién de Oficina Asesora Asesora de
G1FO9 desis_timiento y de fks.untos 10 afios Asluptos Codigo/Fe TRD
archivo de la Juridicos y Juridicos y cha
reclamacion Contratacién Contratacié
n
Oficina
Oficina Asesora Asesora de
GIF10 S?Iic.itud de Concepto de /’-\S.untos 20305 As,u.ntos Cddigo/Fe TRD
técnico Juridieos’y Juridicos y cha
Contratacion Contratacio
n
Oficina
Ofic¢ina Asesora Asesora de
GIF11 Rqurte de Incidentes de /'-\S.untos 10.af08 As,u.ntos Cddigo/Fe TRD
y Siniestros Juridices'y Juridicos y cha
Contratacion Contratacio
n
Oficina
Comunicacion Oficina¥Asesora Asesora de
GI-F12 | Ampliacién de dfe I 10-afioé Asuntos | Codigo/Fe TRD
Término Juridicosy Juridicos y cha
Centratacion Contratacio
n
Oficina
Oficina Asesora Asesora de
GI-F13 Respuesta” de As.untos 10 afios Aslurwtos Codigo/Fe TRD
Reclamacion Juridicos y Juridicos y cha
Contratacion Contratacio
n
Oficina
Oficina Asesora Asesora de
GlFl4 Aviso a Compafiia de de /,-\s.untos 10 afios As'uptos Cddigo/Fe TRD
Seguros Juridicos y Juridicos y cha
Contratacion Contratacio
n
Oficina
Oficina Asesora Asesora de
GJ-F15 Avallo Reclamacién de f\s.untos 10 afios As'u.ntos Codigo/Fe TRD
Juridicos y Juridicos y cha
Contratacion Contratacio
n
Reavaltio Oficina Asesora Oficina Codigo/Fe
GJ-F16 - de Asuntos 10 afios Asesora de TRD
Reclamacion i cha
Juridicos y Asuntos
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Identificacion Almlacenamlen.t’o Proteccion Recuperacio Disposicion
(Archivo de gestién) n (Accién
. . R | ificacio i
Codigo ' T esponsable | (clasificacion cgmplldo el
F Nombre Lugar y Medio R .. de para tiempo de
ormato etencion Archivarlo consulta) retencion)
Contratacion Juridicos y
Contratacio
n
Oficina
Solicitud d Oficina Asesora Asesora de
olicitud de o
Asun - Asun F
GJ-F17 Aceptacién a de , s.u tos 10 anos slu' tos Codigo/Fe TRD
- Juridicos y Juridicos y cha
Compafiia de Seguros L 7
Contratacion Contratacio
n
Oficina
Asesora de
imi n 5digo/F
GIF18 Ofr‘ECIm.IentO. Asuntos Codigo/Fe TRD
Indemnizatorio cha
idi Cddigo/Fe
GIF19 Concepto Juridica go/ TRD
RCE cha
Oficina
Asesora de
Asuntos Cddigo/Fe
Gl-Fag | Contratode i . go/ TRD
Transaccién RCE Juridicos y Juridicos y cha
Contratacién Contratacio
n

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha item Modificado Descripcion
NA NA NA NA
11. ANEXOS
N/A
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