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ACTUALIZACIÓN DATOS INFORMACIÓN INSTITUCIONAL - CARGUE PÓLIZAS DE 

ASEGURAMIENTO             

Para proceder a la actualización en lo correspondiente a datos 

institucionales desde el usuario o rol (auxiliar administrativo / pagador) se 

deberá realizar de la siguiente manera:  

Diligenciara su usuario y contraseña habitual de acuerdo a como 

corresponda para el usuario a través del siguiente link: 

https://boyaca.adfi.com.co/ 

Una vez ingresa al sistema Administrativo y Financiero ADFI, se dirigirá a la 

parte superior izquierda al icono /opción “Menú”  donde se desplegarán 

cada uno de los módulos que comprende la plataforma ADFI y se dirigirá al 

módulo “Directorio activo” seguido de la opción “Información “: 

 

En donde se encontrará con esta interfaz de consulta, para llevar a cabo el 

diligenciamiento correspondiente a la información de consolidación de 

“Pólizas de seguro”: 

 

 

 

 

http://www.mesaayuda.com/
https://adfi.mesaayuda.com/
mailto:plataformaadfi@gmail.com
https://boyaca.adfi.com.co/


   Sistema Integrado de información Administrativa y Financiera     

_________________________________________________ 
DESARROLLO, SOPORTE Y SERVICIO INTEGRAL DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES – INFOGEX S.A.S 

Avenida Universitaria N° 45 – 102 Oficina 104 Tunja – Boyacá        /       Tel: +57 7452923 – 7471193 -  Cel: 3163554130 – 3046055033                                                           
Página web:  www.mesaayuda.com  /      Mesa de Ayuda para envío de requerimientos: https://adfi.mesaayuda.com/ 

Email para asesoría por video por Google Meet: plataformaadfi@gmail.com 
 

                     2 
 

Una vez ubicado sobre esta interfaz de consulta y en el panel 

correspondiente a “Pólizas de seguro” dará clic en la opción 

, donde se activará la siguiente ventana emergente para el 

diligenciamiento de la información:  

 

En donde por cada campo el usuario deberá relacionar la información 

correspondiente:  

Numero: Corresponde al diligenciamiento de caracteres alfa numéricos 

simbólicos que mostraran el número de identificación del seguro o póliza (20 

caracteres máximo). 

Entidad Aseguradora: Corresponde a una lista desplegable de selección para 

indicar o seleccionar al nombre de la entidad con la que se celebra el contrato 

de aseguramiento. 

Vigencia desde: Se seleccionará la fecha DD/MM/AAAA y la Hora HH:MM en la 

cual inicia la cobertura de la póliza sobre el bien asegurado.  

Vigencia hasta: Se seleccionará la fecha DD/MM/AAAA y la Hora HH:MM en la 

cual termina la cobertura de la póliza sobre el bien asegurado. 

Interés o riesgo asegurado: Se diligenciará la relación económica amenazada 

en su integridad por uno o varios riesgos, a que se tiene derecho. 

Tipo de amparo: Corresponde al diligenciamiento de la cobertura de la póliza 

en caso de incumplimiento. 
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Cargo: Corresponde a una lista desplegable de selección para el Cargo en que 

ejerce sus actividades el tomador (Ordenador del Gasto/Rector, Auxiliar 

Administrativo/pagador). 

Asegurado (funcionario): Es la persona natural cuyo patrimonio puede resultar 

afectado directa o indirectamente por la ocurrencia de un riesgo el cual 

corresponde a una lista desplegable de selección de acuerdo al cargo 

seleccionado/indicado. 

Valor asegurado: Corresponde al diligenciamiento de caracteres numéricos ($) 

respecto de la cuantía económica del interés asegurable o la medida 

económica del daño eventual de que puede ser objeto el patrimonio del 

asegurado. 

Archivo póliza: Corresponde al registro de documento en extensión PDF del 

soporte correspondiente a la póliza de seguro relacionada.  

Para finalizar el registro de la información una vez se diligencie cada campo de 

esta manera: 

 

Se dará clic en la opción , para hacer efectivo el registro de 

información: 
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Una vez efectuado el registro exitoso de la información correspondiente a pólizas 

de seguro, la Institución Educativa podrá realizar la edición mediante la columna 

acciones y la opción  , de las fechas de cobertura para cada Asegurado 

(funcionario) registrado o del documento registrado cuentas veces sea necesario.  

 

Nota: el registro de la póliza de seguro se deberá realizar para cada cargo 

(Ordenador del Gasto/Rector, Auxiliar Administrativo/pagador), en su 

rango de tiempo determinado, al igual que se podrá agregar el número de 

rangos de fechas necesarios de acuerdo como sea asignado el Asegurado 

(funcionario), siempre y cuando no se combinen entre las fechas de inicio y 

final de la toma de la póliza de aseguramiento.  
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