MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GRF-P07

l r - ‘ : e PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE RECURSOS FiSICOS VERSION: 0
L J
SINIESTROS DE ACTIVOS PROPIOS 04/05/2018

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA:
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Especificar las actividades relacionadas con el tratamiento de siniestros en conformidad con la normatividad y disposiciones vigentes.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento inicia con la notificacién del siniestro, continuando con la validacion de los hechos y finalizando con la reposicion del bien.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: |Apoyo a la Coordinacién Administrativa

ACTIVO: Activo es un sistema construido con bienes y servicios, con capacidades funcionales y operativas que se mantienen durante el desarrollo de cada actividad socio-econémica especifica.

Es la ocurrencia de un suceso o averia, destruccion fortuita o pérdida de un bien mueble e inmueble, sea por acto natural o por causa humana, el cual esta amparado por péliza de seguros y cuya

SINIESTRO: PR . P
materializacion se traduce en indemnizacién.

Es el documento legal que identificada clara y detalladamente la entrada fisica y real de un bien, cesando de esta manera la responsabilidad por la custodia, administracion y conservacion por parte|

COMPROBANTE DE ENTRADA: . . h ) : : A
del almacenista hasta su correspondiente salida de almacén y posterior asignacion.

ASIGNACION: Es la distribucién de activos productivos en sus diferentes usos que se hace a los funcionarios y/o contratistas en una Entidad.

Es el documento legal que identifica clara y detalladamente la salida fisica y real de un bien, cesando de esta manera la responsabilidad por la custodia, administracion y conservacion por parte del
almacenista y quedando en poder del funcionario destinatario.

POLITICAS DE OPERACION
« Identificar el tipo de siniestro comunicado, sea averia (accidente humano o evento natural), pérdida y/o robo.

COMPROBANTE DE SALIDA:

« De acuerdo al tipo de siniestro, se procede con su correspondiente procedimiento segun el tramite.
« Validar que el bien implicado haya sido ingresado a los inventarios de la Entidad, para que asi mismo la péliza sea aplicable.
« Se comunica el caso a la aseguradora atendiendo las observaciones y/o solicitudes que esta comunique.

« Se recepciona el bien en reposicion llevando a cabo el debido Ingreso del mismo
ORMA DAD APLICAB DO OS ASOCIADOS AL PROCED O (Formato anuales, guia

a. SO 9001:2015: 4.2, 4.3,4.4,5.1,5.2,5.3,6.1,6.2,6.3,7.3, 7.5, 9.1, 9.3, 10.1, 10.2, 10.3.
b. MECI 2014:.2.2. Caracterizaciones, 1.2.2. Mapa de procesos, 1.2.2. Revisiones o ajustes a los procesos. 2.3.1. Plan de mejoramiento (acciones correctivas,
Herramienta para la construccion del plan de mejoramiento. preventivas y de mejora): ME-GES-F12
MIPG 2012, 2.1. Formulacién del plan de accién anual

D RIPCION DEL P D o)
INFORMACION DE q TIEMPO ESTIMADO
. ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE A
O ENTRADA (Flujograma) DE EJECUCION
T\ .
( INICIO Inicio
I Comunicar por escrito la ocurrencia de un siniestro, .
. . ) L - . . Supervisor y/o Lider de
Oficio y Correo . . . informando el bien en participacién, momento y Oficio y Correo Comunicar via Oficio . . .
1 y Comunicar por escrito la ocurrencia de un siniestro, I y ) proceso y/o Funcionario y/o Inmediato
Electrénico al supervisor o lider de proceso. lugar del suceso y personal implicado al proceso de Electrénico radicado Contratista
Recursos Fisicos
l Verificar los hechos descritos, consultar al personal y .
Verificar los hechos los hechos descritos, consultar implicado y verificar el estado fisico del bien (Si Funcionarios y/o
2 Registro Fotogréfico las personal implicado aplica) en compaiiia de Supervisor y/o Lider del Registro Fotogréfico Tomar registro 2 deston ala 1ldia
l proceso implicada
Funcionarios y/o
3 Registro Fotografico Identificar tipo de siniestro. Identificar el tipo de siniestro. Siniestro identificado contratistas designados a la 1dia
actividad
¢ldentificar si es dafio o robo?
\dentificar si es dafio o robo 3 Dafio: Contindia con la actividad No 4
3 Robo: Contindia con la actividad No 6
- . e . . - Funcionari
" Oficio y Correo Verificar si el siniestro requiere de mantenimiento, Oficio y Correo contratiit:sodeasiozgé?Js ala 1 dia
Electrénico \/etificag Sr‘;‘;':n'sﬁsr:’g 22“#":?‘1:9‘]"2:2;9‘""“'6"‘0' reparacion o cambio de piezas Electrénico activi d: d
s
¢Requiere de cambio o reparacién de piezas?
Requiere de cambio o reparacion de piezas No: Continda con la actividad No 5
Si: Contintia con la actividad No 7
Hoja de . . " Realizar mantenimiento correctivo por parte del Hoja de F_uncmnar!os ylo Depende del tipo de
5 L Realizar mantenimiento correctivo por parte del N ! < contratistas designados a la e
Mantenimientos. personal asignado para estas funciones. personal asignado para estas funciones Mantenimientos. actividad mantenimiento.
Interponer denuncio ante la policia nacional, Interponer denuncio ante la policia nacional, Funcionarios y/o
6 Denuncia elaborar que describa elaborar que describa Denuncia contratistas designados a la 1dia
[ Eees Caniites aEs Ly (2T e los hechos ocurridos antes, durante y después. actividad
Aistar comespondients ngreso 4o ben segin , Jistar cortespondiente ingreso del biensegan | Funcionarios ylo
7 Recurso fisico Ly {ficramicqtaliccnoiogicaisegunlrecursossicosy ‘erramienta tecnoldgica, segun recursos fisicos y oporte de Ingreso del contratistas designados a la 1dia
asignacion del bien para identificar principal asignacion del bien para identificar principal bien actividad
responsable del mismo. responsable.
o SR e 2 G s s (D $ollgltar _mlmmo dos (2) cotizaciones formales del De acuerdo a la misma F_uncmnar!os ylo Segiin envio de las
8 Cotizaciones implicado. bien implicado y presentarlas a la aseguradora con MA-GC-F35 marca, modelo y ala o
l el fin de esta determine la cotizacién ideal especificaciones técnicas actividad :
Presentar solicitud iy .
Con las cotizaciones a la aseguradora para Presentar solicitud con las cotizaciones a la Supervisor y/o Lider de
9 Cotizaciones determinar la responsabilidad N . Cotizaciones proceso y/o Funcionario y/o 1dia
aseguradoraa para determinar la responabilidad .
l Contratista
Oficio y Correo Oficio y Correo Supervisor /o Lider de
10 y o Rerfcaiollpoqpansiaeliainsealiad o, Verificar solicitud por parte de la aseguradora y &0 proceso y/o Funcionario y/o 1dia
Electrénico Electrénico "
Contratista
O
¢La aseguradora aprueba la solicitud?
Aprueba solicitud la aseguradora Si: Contindia con la actividad No 11
? No: Continda con la actividad No 12
i
Solicitar desembol I valor de I - - .
Desembolso. ol crmf;sézz":o rsgg:ta‘:iaa(s” ©las Solicitar desembolso por el valor de las cotizaciones Desembolso. Depende el tiempo de
11 P g Aseguradora
Pago. presentadas.[ Pago. desembolso.
Acudir a un oficio por parte de la gerencia que Funcionarios y/o
12 Oficio Acudir a un oficio por parte de la gerencia que ustifi \ p’l' P: de ot ger f a Oficio contratistas designados a la 1dia
justifique la péliza de otorgamiento. Justifique la poliza de otorgamiento actividad
D Autg I'IIZEC(IjOI'!; e Emitir "Autorizacién de Desembolso de Pago a D Autg rllzac&on; e G 1 di
13 esembolso de Pago a Emitir desembolso de pago a terceros. Terceros" esembolso de Pago a erencia a
Terceros Terceros
4# -
( FINALIZA ) Finaliza
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