DOCUMENTO DE APOYO PARA LOS EQUIPOS DE SUPERVISION

DOCUMENTO N° 18

FECHA: 09 DE NOVIEMBRE DE 2016

TEMA: ACCIDENTES  DE  ALUMNOS- COBERTURA SAN CRISTOBAL SEGUROS
INSTRUCTIVO A PARTIR DEL 31/10/2016
POLIZA: RESPONSABILIDAD CIVIL: 05-11-01029379/5

POLIZA: ACCIDENTES PERSONALES: 05-06-01088662/1

1) COMUNICAR AL SAME EL ACCIDENTE OCURRIDO
2) DENUNCIAR EL ACCIDENTE  A LA CASILLA DE E-MAIL: medranod@sancristobal.com.ar
MEDIANTE FORMULARIOS DE DENUNCIA DE SAN CRISTOBAL SEGUROS Y LA DOCUMENTACION DEL SINIESTRO (FOTOCOPIA DNI DEL ALUMNO-CONSTANCIA ALUMNO REGULAR-ACTA DEL ACCIDENTE)
a) PARA OBTENER LOS FORMULARIOS DE DENUNCIA INGRESAR A http://www.mibuenosairesweb.gob.ar/ o al e-mail: l.v.alegre@buenosaires.gob.ar
b) Hacer click en la solapa  TRAMITES  y luego click en RESPONSABILIDAD CIVIL ESCUELAS Y ACCIDENTE PERSONAL ALUMNOS

c) Click en VER DETALLE y luego click en Descargas PDF   : Formulario de Denuncia  Administrativa (RESPONSABILIDAD CIVIL) y Formulario Accidentes Personales

d) COMPLETAR AMBOS FORMULARIOS  EN CASO DE CORRESPONDER YA QUE SON DOS POLIZAS DIFERENTES LAS QUE SE DENUNCIAN
El plazo para DENUNCIAR es de 72 hs.  desde que se toma conocimiento del accidente (FECHA DE DENUNCIA), NO desde la fecha en que ocurrió el accidente (FECHA DE SINIESTRO) que puede ser anterior o tener la misma fecha.
3) GENERAR UN EXPEDIENTE ELECTRONICO DEL  SADE  Y REMITIR A: 

 DG SEGUROS SECTOR 01 

Trata: ESCUELA ACCIDENTES DE ALUMNOSCódigo: MEGC0112A

Documentación que se incorporará mediante INFORME GRAFICO: 

· FOTOCOPIA DNI DEL ALUMNO

· FOTOCOPIA DEL LIBRO DE ACTAS DEL ACCIDENTE OCURRIDO Y ACTA SAME
· CONSTANCIA DE ALUMNO REGULAR 

· FORMULARIOS DE DENUNCIA DE SAN CRISTOBAL ( Denuncia Administrativa y Accidentes Personales)

· CERTIFICADOS MEDICOS ORIGINALES
· FACTURAS ORIGINALES
· CONSTANCIA CBU ORIGINAL DE LOS PADRES O COOPERADORA
4) GIRO DOCUMENTAL DEL MODULO TRACK DEL SADE: Se envía  luego del alta del alumno o cuando se tiene la totalidad de la documentación.
CON LA DOCUMENTACION ORIGINAL INCORPORADA AL EXPEDIENTE ELECTRONICO SE  DEBE ARMAR EL GIRO DOCUMENTAL. CUANDO SE CARATULA EL GIRO DOCUMENTAL, ACLARAR EN CUERPOS ANEXOS SI FACTURAS Y CERTIFICADOS MEDICOS SON ORIGINALES O FOTOCOPIAS, ASI SE VISUALIZA EN EL REMITO.  SE ENTREGA EN LA MESA DE ENTRADAS DE LA DIRECCION GENERAL DE SEGUROS: Rivadavia 524 4º piso of. 432 CABA de lunes a viernes de 9.30 a 15.30 hs. 

Tel. 4323-9638 / 4323-9300/5805 4323-9400 Int. 2467   -   4323-9602
	LA ESCUELA NO DEBE RETENER LOS ORIGINALES DE LA DOCUMENTACION


5) IMPRIMIR LA CARATULA DEL EXPEDIENTE y agregarla al giro documental. 

REQUISITOS IMPRESCINDIBLES DEL GIRO DOCUMENTAL
 PARA SER RECEPCIONADO EN

 MESA DE ENTRADAS DE LA DIRECCION GENERAL DE SEGUROS:
· 1) NUMERO DE EXPEDIENTE ELECTRONICO COMPLETO  IMPRESO EN LA CARATULA DEL EXPEDIENTE o detallado a mano en el  FORMULARIO DE DENUNCIA ADMINISTRATIVA
· 2) FOTOCOPIAS (DEBEN ESTAR SELLADAS Y SER COPIA DEL ORIGINAL)

A) DNI

B) ACTA DEL ACCIDENTE OCURRIDO

 3) ORIGINALES
C) FORMULARIOS DE SAN CRISTOBAL SEGUROS ( Denuncia Administrativa y Accidentes Personales)

D) CONSTANCIA DE ALUMNO REGULAR

EN CASO DE RECLAMOS INDEMNIZATORIOS: 

· FORMULARIO ORIGINAL DE LA COMPAÑÍA DE  SEGUROS VIGENTE: 

SEGURO ESCOLAR SOLICITUD DE INDEMNIZACION POR ASISTENCIA MEDICA Y FARMACEUTICA POR ACCIDENTE

· FACTURAS DE GASTOS MEDICOS Y FARMACEUTICOS ORIGINALES

· CERTIFICADOS MEDICOS ORIGINALES

· CBU (PADRES – COOPERADORA – DIRECTIVO ESCOLAR- MAESTRO) cuyo nombre figura en las facturas.
NO SE RECIBIRA GIRO DOCUMENTAL SIN EL NUMERO DE EXPEDIENTE ELECTRONICO COMPLETO
MESA DE ENTRADAS: Rivadavia 524 4º piso of. 432. Horario de atención: 9.30 a 15.30 hs.
	SE AGRADECE LA COLABORACIÓN DE LA SUPERVISORA ADJUNTA DEL D.E Nº 1, SRA. GUADALUPE ABALLE


Norberto Ares

Dirección Adjunta Dirección Primaria
