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Introducción:

 

 Todo el personal del Banco es responsable de tomar la acción necesaria en situaciones 
de accidentes, sucesos de cualquier tipo o reclamaciones cubiertas por nuestras pólizas 
de seguros dentro del marco de tiempo requerido para reducir o evitar cualquier 
pérdida para la institución.  Este procedimiento establece las bases primarias de acción 
sobre este particular. 

Responsabilidad: 
 

Acción: 

Directores de Area, Oficina, 
Departamento y División 
Subsidiarias y Afiliadas: 1. Mantienen  informados a sus empleados sobre los procedimientos a seguir en las 

distintas situaciones, accidentes u ocurrencias en la institución, cubiertas por 
nuestras pólizas de seguro. 

 
 - Ver la “Tabla de Procedimientos a Seguir en el Caso de Accidentes, 

Vandalismo, Robos o Pérdidas de la Propiedad”, Apéndice MPA-0670-02A. 
 
 2. Informan al Oficial Administrador del Programa de Seguros, con copia al 

Contralor del Banco, cualquier accidente, reclamación de cualquier tipo o situación 
inmediatamente que surja, y que pueda generar una reclamación o demanda.  
Siguen los procedimientos establecidos en la tabla (MPA-0670-02A). 

 
 3. Envían, inmediatamente que reciban cualquier emplazamiento por demanda contra 

el Banco o en carácter personal por motivo de una acción contra el Banco, a la 
Oficina de Asesoramiento Legal con copia al Oficial Administrador del Programa 
de Seguros y al Contralor del Banco. 

 
  - Incluyen un memorándum describiendo la situación que origina la demanda. 
 
 4. Informan al Oficial Administrador del Programa de Seguros cualquier venta o 

cambio en el valor de las propiedades del Banco para realizar los ajustes 
necesarios con el Corredor de Seguros. 

 
 - La División de Contabilidad, a través del Oficial Administrador del Programa 

de Seguros, informa al Corredor de Seguros del Banco la descripción, valor en 
libros y de tasación de toda propiedad adquirida por el Banco. 

 
Oficial Administrador del  
Programa de Seguros: 5. Informa al Corredor de Seguros las situaciones, accidentes, ocurrencias o 

reclamaciones al Banco inmediatamente que sean de su conocimiento. 
 
 6. Coordina con el Corredor de Seguros y el personal relacionado el completar u 

ofrecer la documentación o información necesaria para canalizar toda reclamación 
o demanda. 

 
 7. Somete al Corredor de Seguros toda reclamación o demanda recibida contra el 

Banco, dentro del término de tiempo que establece cada póliza y le solicita 
mensualmente un informe de su estado. 

 
Solicita… 

 
Oficial Administrador del  
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Programa de Seguros:  (Cont.) 8. Solicita mensualmente y por escrito:  
 
  - A los Directores de área, oficina, departamento, división, subsidiaria o 

afiliada: 
 
   . la información existente en archivos referente a las reclamaciones, 

demandas o cambios de información en lo relacionado con las cubiertas 
de las pólizas de seguro; 

 
   . los nuevos sucesos u ocurrencias; 
 
   . los requerimientos establecidos por las distintas pólizas. 
 
  - Al Corredor de Seguros, sobre la evaluación o pago de todo caso sometido 

para su proceso. 
 
 9. Prepara un memorándum a la División de Contabilidad, identificando cualquier 

activo que resulte en pérdida y provee un detalle de la cuantía. 
 
  - Incluye copia del informe que reciba del Corredor de Seguros sobre el 

particular. 
 
 10. Informa al Comité para el Control de Riesgos y Seguros la incidencia de accidentes 

por una misma persona, para la acción que estime pertinente. 
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