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Establecer las directrices en materia de responsabilidad sobre la perdida, dafio o hurto de los bienes
devolutivos o elementos de consumo a cargo de las personas custodios de los mismos; ademas, definir
la ruta para la indemnizacion o reclamacion de los siniestros ante las entidades competentes.

Inicia con la identificacion e informacion pertinente de la pérdida o dafio de los bienes o elementos
del Instituto, y culmina con el archivo de la carpeta donde se soportan los documentos de las
reposiciones o indemnizaciones de los bienes o elementos reclamados.

ACTA:

Documento en donde se relata un hecho o suceso, o lo acordado en una junta o en una reunion.

ALMACEN (Bodega):

Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de consumo o
devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias que conforman la Entidad para
gue esta cumpla la misién institucional.

ASEGURADO:

Es la persona juridica o natural sobre la cual recae un riesgo.

ASEGURADOR:

Es la persona juridica que asume los riesgos debidamente autorizada para ello con arreglo a las
leyes y reglamentos.

BENEFICIARIO:

Es la persona que recibe la indemnizacién por parte de la aseguradora.

BIEN(ES) FALTANTE(S):

Es aquel bien(es) que estando en los registros del inventario de bienes propiedad del IDIPRON,
no se encuentra fisicamente en las instalaciones de la Entidad.

BIEN(ES) SOBRANTE(S):

Es un bien que siendo propiedad de la Entidad no se encuentra registrado en el Inventario de
bienes propiedad del IDIPRON.

CONTRATO DE
SEGURO:

En el titulo V del codigo de comercio se sefialan las caracteristicas esenciales y elementos del
contrato de seguro, pero la legislacion comercial colombiana no ha otorgado una definicién para
este contrato. Sin embargo, a continuacion, se presenta una posible definicion: EI seguro es un
contrato, en virtud del cual una persona juridica llamada asegurador, asume, a cambio de una
prima, un riesgo que le es trasladado por una persona natural o juridica Ilamado tomador y en el
cual en éste tiene un interés asegurable, con el fin de indemnizarlo en el evento de que ocurra la
realizacién del riesgo previsible.

RESPONSABLE DE
AREA DE ALMACEN E

Funcionario Plblico encargado del manejo, custodia, organizacion, administracion, recepcion,
conservacion y suministro de los bienes de una entidad.

INVENTARIOS:

RESPONSABLE : . . .

CONTABLE: Profesional que lleva las cuentas de una entidad que ejerce la contaduria.
El articulo 1054 del codigo de comercio, define el riesgo como el suceso incierto que no depende
exclusivamente de la voluntad del tomador, del asegurado o del beneficiario, y cuya realizacién

RIESGO: de origen a la obligacion del asegurador. Los hechos ciertos, salvo la muerte y los fisicamente

: imposible, no constituyen riesgos y son, por lo tanto, extrafios al uso del seguro. Tampoco

constituye riesgo la incertidumbre subjetiva al respecto de determinado hecho que haya tenido o
no cumplimiento.

SINIESTRO: Se denomina siniestro a la materializacion del riesgo asegurado y transferido a la aseguradora

mediante el contrato o pdliza de seguros.

Las siguientes personas tienen el deber de informar a las autoridades competentes sobre los hechos que dieron origen a
la perdida, dafo o hurto, tan pronto han tenido conocimiento del hecho allegando los correspondientes documentos
probatorios a la Sub direccion Administrativa y Financiera:

- Funcionario a cuyo cargue figure el bien; Si no los hubiere entregado a persona alguna o hubiere omitido hacerle
firmar el correspondiente comprobante.

- El responsable del Area de Almacén e Inventarios, si se trata de bienes que se encuentran en bodega.

- Cualquier persona o funcionario que tenga conocimiento de los hechos.

La Entidad debera informar inmediatamente las novedades que puedan afectar las polizas de seguros (inclusiones y
exclusiones), asi como la ocurrencia de cualquier siniestro, sin desconocer los términos establecidos en la normatividad
vigente; esto con el fin de que las compafiias de seguros actualicen los bienes asegurados por el IDIPRON.

El Supervisor del contrato de seguros es la persona encargada de garantizar el aseguramiento y actualizacion de los bienes
ante la compafiia aseguradora.

Las indemnizaciones que la aseguradora realice al instituto se haran con base en las condiciones establecidas en los
pliegos de condiciones, p6lizas, amparos y cobertura contratada.

Cada vez que se adquiera el programa de seguros de la Entidad, este procedimiento debera ser revisado y ajustado de
acuerdo con las condiciones contractuales.
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Informar inmediatamente
una vez se identifique Max: 2
INICIO cualquier evento de dafio Horaé
perdida del bien, de A .
dinero y/o faltante df ‘oo correspondiente .
Y Min: 1

Correo electronico

Hora

Prom: 1.5
Horas

v

Informar a los
guardias de la empresa
de vigilancia

Informar a los guardias
de la empresa de
vigilancia sobre el dafio o
pérdida del bien o del
dinero, para que sea| Area correspondiente
registrada la novedad en
la minuta de vigilancia;| Servidor que tiene a
de igual forma, informar| cargo la custodia del
al Supervisor del bien
contrato de vigilancia la
novedad presentada via
correo electrénico.

Correo electrénico

Max: 2
Horas

Min: 1
Hora

Prom: 15
Horas

v

Elaborar acta donde se
describa la situacién

Elaborar un acta donde se
describa las situaciones
que precedieron a la
pérdida o dafio del bieny
las condiciones en que
estos fueron hallados
(para el caso de
elementos dafiados), y
para el caso de pérdida o
hurto de bienes o dinero
las condiciones en que se
evidencid el faltante.

Para el caso de bienes| Area correspondiente
dentro del acta se debe
incluir un recuadro que| Servidor que tiene a
indique: cargo la custodia del
bien

El  nombre y la
descripcion del bien con
las especificaciones
técnicas, el No. de la
placa, y el valor
econémico; Toda esta
informacion deberd ser
extractada fielmente del
documento “Inventario
fisico por dependencia”
el cual es suministrado
previamente por el area
de almacén.

Formato: ACTA: Min: 1
A-GDO-FT-004 Hora

Max: 3
Horas

Prom: 2
Horas

v

Formular la denuncia
penal ante la Fiscalia

General de la Nacion

Formular la denuncia
penal de la pérdida del
bien o del dinero ante la
Fiscalia General de la
Nacién o a la Policia

. Area correspondiente
Nacional.

Servidor que tiene a
cargo la custodia del
bien

Nota: La denuncia debe
realizarse

presencialmente ya que
no se aceptan las
efectuadas a través de

Internet.

Constancia de Min: 1
denuncia Dia

Max: 2
Dias

Prom: 15
Dias
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Max: 60
Solicitar ~ copia  del Min

bitdcora o minuta de la
empresa de vigilancia, al
intermediario de seguros
por medio de oficio
informando del siniestro
y solicitando su
respectiva reposicion o
indemnizacién, a este
oficio se debe adjuntar

de la minuta a la empresa . . Informe de bitacora |Min: 40
s Servidor que tiene a Lt .
Solicitar copia del informe de vigilancia donde se cargo la custodia del empresa de vigilancia |Min
a la empresa de vigilancia| |d€t@lla el suceso en bien _
cuestion. Prom: 50
Min
Remitir al Subdirector
Administrativo y
Financiero por medio de
v memorando c_al_ original M,ax: 2
Remitir documentos a gel acta, el orlglne_tl dedle; A diont Dias
enuncia y copia de rea correspondiente .
la Subdireccion informe de la bitacora de For’rA\nact;obg/IEr}woorigdo Min: 1
Administrativa la empresa de vigilancia.| Servidor que tiene a ] . Dia
La remisién de estos| cargo la custodia del
documentos debe bien Prom: 15
realizarse a més tardar Dias
dentro de los tres dias
posteriores de haberse
evidenciado el hecho.
Recibir los documentos y
verificar que contengan
las firmas y las
especificaciones
correspondientes.
Max: 3
Si los documentos no Dias
Verificar que los cumplen con las|  Secretaria General
documentos cumplan especificaciones se X Formato: Memorando |Min: 1
con los requisitos informa via telefonica al| Técnico o Profesional de A-GDO-FT-013 |Dia
responsable custodio del apoyo
bien 'y se remite Prom: 2
memorando, solicitando Dias
la documentacion
faltante la cual debe ser
entregada a mas tardar el
dia siguiente de la
notificacion verbal.
Proyectar memorando e
informar a las 4reas
respectivas para lo de su
competencia con las
siguientes
especificaciones:
Al area de Almacén, a la
v ?flcma _dg _ C(_)ntrol Max: 3
nterno Disciplinario, al Dias
) area de Contabilidad y al Secretaria G | Formato: Memorando
Informar a las areas supervisor del contrato ecretaria tenera A-GDO-FT-013 .
competentes de la empresa del, . . M,m. !
. . : Técnico o Profesional de .- Dia
vigilancia  adjuntando A00V0 Oficio
copia de la denuncia, del poy! A-GDO-FT-016 Prom: 2
acta, y del informe de la Drl,z?'
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copia de la denuncia y
del acta.
Es importante que dentro
del oficio remitido a la
aseguradora y a la
empresa de vigilancia se
especifique  que el
IDIPRON requiere que la
indemnizacion del bien o
elemento  se  realice
mediante la reposicion de
este con especificaciones
iguales o superiores al
bien en reclamacion.
Realizar la salida a
responsabilidades  del
bien o elemento y darlo
de baja; para .
posteriormente remitir al o . M,ax. 3
, o Procedimiento: “Baja |Dias
l area de contabilidad a Area de Almacén e de bienes devolutivos
g través de memorando los - e
0. Aplicar registros: Inventarios elementos de consumo M,In. 1
procedimiento - o controladoode  |Dia
A-GLO-PR-001 “acta por baja por hurto” Auxiliar Administrativo consumo en bodega”
o 3 A-GLO-PR-001 Prom: 2
y salidas a Dias
responsabilidades”
teniendo en cuenta los
lineamientos del
procedimiento.
. . Max: 3
v Realizar el  registro :
P Dias
] contable de la pérdida del Procedimiento:
Apl_lca}r bien o del dinero, segun Contabilidad b q Min: 1
10. procedimiento los lineamientos  del Comprobantes de n:
A-GFI-PR-011 dimiento Técnico contabilidad Dia
proce A-GFI-PR-011
“Comprobantes de .
e 1o Prom: 2
contabilidad”. f
Dias
Max: 60
Dias
. Control Interno
1 Inlc!ar.el _|°r0{:650 Iniciar la apertura de la disciplinario Min: 30
: Disciplinario indagacion preliminar. Dias
Profesional
Prom: 45
Dias
\ 4 Iniciar el seguimiento al| Area correspondiente Max: 30
Comenzar el ?ggg?rfr?igsczgzlzglaggggg Empresa de vigilancia: otes
12 segudl(renrlsglt;)n?;(:pig:]ceso del dinero tanto a la| Supervisor del contrato X Correo electrénico Min: 15
’ empresa de vigilancia de vigilancia Dias
como a la aseguradora a
través de correo| Aseguradora: Supervisor Prom: 20
electrénico. del contrato de seguros Dias
Una vez que el
v intermediario de seguros Max: 5
Realizar el debido recibe el oficio de Dias
seguimiento a la reclamacion por parte de! Secretaria General _
13, aseguradora por parte Inst!tuto, se debera o . X M,ln: 1
del funcionario rea!lgar seguimiento a las| Técnico o Profesional de A-GDO-FT-016 Dia
solicitudes, apoyo
¢ requerimientos de Prom: 3
cotizaciones y demas Dias
documentos que la

aseguradora exija para el
tramite
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'

Recibir oficio del
intermediario de seguros|
y remitirlo via
memorando al servidor

14,

Recibir ~ oficio  del
intermediario de seguros
y remitirlo via
memorando al servidor
publico o contratista que
tenia a cargo el bien o
elemento siniestrado,
para la recopilacion de la
documentacion
requerida.

Secretaria General

Técnico o Profesional de
apoyo

Formato: Memorando
A-GDO-FT-013

Max:
Dias
Min:
Dia
Prom:
Dias

v

Recopilar la
documentacion
requerida por el

intermediario y remitirla
a través de memorando.

15.

Recopilar la
documentacion requerida
por el intermediario de
seguros incluyendo  las
cotizaciones pertinentes
y remitirlas a la
Subdireccién

Administrativa y
Financiera con copia a
almacén a través de
memorando.

Area Correspondiente

Servidor o contratista
quien tenia a cargo la
custodia del bien
siniestrado

Cotizaciones

Max:
Dias
Min:
Dia
Prom:
Dias

15

Verificar las
especificaciones
técnicas de los
elementos
contenidos en la
cotizacion

16.

Verificar  previamente
por parte del area de
almacén e inventarios las
especificaciones técnicas
de los elementos
contenidos en la
cotizacién, para  ser
enviada a la aseguradora,
a fin de confirmar que las
caracteristicas del bien a
reponer sean iguales o
superiores a las del
elemento siniestrado; en
el evento en el que el area
de almacén no cuente con
personal que tenga el
conocimiento técnico
necesario, se acudira al
area o funcionario que
pueda realizar la
corroboracion  de las
especificaciones
técnicas.

Dicho aval se informara a
la Subdireccién
administrativa y
financiera a través de
correo.

Area de Almacén e
Inventarios

Auxiliar Administrativo

Cotizaciones

Correo electrénico

Max:
Dias

Min:
Dia

Prom:
Dias

v

Recibir y remitir a través
de oficio las
Cotizaciones.

17.

Recibir el aval y remitir a
través de oficio las
cotizaciones y los demas
documentos que fueron
requeridos por el
intermediario de seguros
a fin de continuar con la
reclamacion  ante la
aseguradora.

De igual manera se le
remite copia de las
cotizaciones al area de
contabilidad a través de
memorando.

Secretaria General

Técnico o Profesional de
apoyo

Formato: Oficio
A-GDO-FT-016

Formato: Memorando
A-GDO-FT-013

Max:
Dias
Min:
Dia
Prom:
Dias
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Una vez se haya
completado la
documentacion, el
intermediario remite
oficio de autorizacion de Max: 5
reposicion 0 Dias
Realizar el indemnizacién, Secretarfa General
18 seguimiento por adjuntando los formatos Formato: Oficio Min: 1
' parte del funcionario que la compafia de| Técnico o Profesional de A-GDO-FT-016  |Dia
responsable al seguro;_l_ requ_le(;e que apoyo . 5
. - sean diligenciados por rom:
intermediario de parte del IDIPRON; para Dias
Seguros. ello se debera realizar el
debido seguimiento por
parte del funcionario
responsable.
Max: 5
Devolver al Recibir y diligenciar los Subdireccion Dias
intermediario a través de f;’/rmatos ;:\?SIICE:I?SOS Administrativa y Formato: Oficio | Min: )
19. oflé:ilﬁglgzg‘ic;rdrgitos nuevamente ) al Financiera A-GDO-FT-016 Dia
'nt.ermEd'a”O a través de Técnico o Profesional de
oficio. apoyo Prom: 3
Dias
Realizar seguimiento a la
empresa de vigilancia
v sobre la reclamacion del Max: 15
bien 0 elemento, Dias
Realizar seguimiento a | remitiendo a través de| Area correspondiente
20 empresa de vigilancia a oficio los documentos _ Formato: Oficio | Min: 5
) través de oficio. que son requeridos. Supervisor del contrato A-GDO-FT-016 |Dia
de vigilancia
Esta actividad se puede Prom: 10
hacer paralelamente con Dias
la reclamacion a la
aseguradora.
Max: 3
¢La reposiciol Si la reposicion del bien Subdireccion Dias
del bien se 0 ele_mento_se hace en Adm_inistr_ativay _
21 hace en especie continde con la Financiera X Min: 1
) 0 actividad namero 22, de Dia
especie: lo contrario pasar a la| Técnico o Profesional de
actividad 28. apoyo Prom: 2
Dias
o T ()
Recibir el bien o
elemento junto con su
respectiva factura, en el
momento de la recepcion
¢El bien se debe verificar que esté
Cumple con las contenga las Max: 3
especificaciones especificaciones técnicas Dl'as.
técnicas? :jguales_o superiores a las Area de Almacén
el bien inicialmente . .
Inventarios Min: 1
22. reclamado, de ser X Dia
NO @ necesario el area puede Técnico
apoyarse en el concepto Prom:
técnico de un funcionario rom. 2
. Sz Dias
0 érea idonea la cual
expedira certificado
donde conste que el bien
cumple con las
especificaciones
requeridas.
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En el momento de la
recepcion el area de
almacén debe requerirle
a la entidad que hace la
reposicion el nombre y la
descripcion  del  bien
indemnizado, nombre del
responsable 'y  lugar
donde ocurrié el
siniestro.

A través de oficio

Si el bien no cumple con
dichas especificaciones
no se recibe y a cambio
se le informa a través de

Area de Almacén e

Max:
Dias

23 v oficio a la entidad Inventarios Formato: Oficio  |Min: 1
' se le informa a la correspondiente sobre la A-GDO-FT-016 |Dia
entidad correspondiente no recepcién del mismo Técnico
debido al no Prom: 2
cumplimiento de las Dias
especificaciones.
Procedimiento: Max: 3
Dar ellingreso.a Dar el ingreso al bien . “Recegcig_ne Dias
Almacen del bien segln los lineamientos| Area de Almacén e mgreslo € hienes .
24, 0 elemento, del procedimiento Inventarios devolutivos, de Il\DA’m. 1
Aplicar “recepcion e ingreso de con(t:?cnzlér:cc)) de 1a
procedimiento bienes”. Auxiliar Administrativo consuMo” Prom: 5
A-GIAE-PR-002 A-GIAE-PR-002  |Dias
Informar de la reposicion
del bien a través de
memorando donde se
detalle el nombre y la
descripcion  del  bien
indemnizado, nombre del
responsable 'y  lugar
donde ocurri6 el siniestro Max: 5
a las areas de: P
Informar de la ) ) Dias
reposicion del bien a La Subdireccion|  “\reade Almacén e . .
25. través de memorando Administrativa y Inventarios FOTEg%OM;?%erdO l'\jﬂ,'n' !
Financiera, la Oficina de - o ] - 1a
Control Interno Auxiliar Administrativo
Disciplinarioy el Area de Eri(;rsn. 3
Contabilidad, al
supervisor del contrato
de vigilancia, adjuntando
el  comprobante  de
ingreso al almacén y a su
vez adjuntando para
todas las areas copia de la
factura.
v P .
Area correspondiente
Enviar oficio de Ulnat\)/_eznya sercuenttercon Max: 30
desistimiento de gnviarle : gﬁc?i/gca d)é Empresa de D,ax.
i ; igilancia: 1as
reclamacion del bien desistimiento de SJ/p:g:visor el
reclamacion 0 . ; Formato: Oficio  |Min: 10
26. indemnizacién del bien contrato de vigilancia A-GDO-FT-016 |Dias
ar_1tg Ia} empresa  de Aseguradora:
vigilancia 0 la Profesional de Prom: 20
aseguradora segun Apoyo de la Dias
corresponda. Subdireccién

Administrativa
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@ Realizar el  registro
contable del ingreso del
L bien o elemento (o del
dinero cuando aplique)
Realizar el d_e a_cuerdo a los M'ax: 3
registro lineamientos de la Dias
circular externa No. 02 -
contable del del 16 de Junio de 2012. Contabilidad Min: 1
21. ingreso o X Dia
del bien o Procedimiento Tecnico
elemento “Comprobantes de Prom: 2
Procedimiento contabilidad”. Dias
“comprobantes de
contabilidad” Verificar si el  bien
A-GFI-PR-011 indemnizado  presenta
deducible  para  su
respectiva afectacion.
En los procesos de
responsabilidad  fiscal
una vez se determine el
v fallo por parte de la
g Max: 30
Recibir el bien IO’;'C'”a D_de_ I_Co_ntrol Dias
verificando er;tgmge de :asﬁ;?rmgnc?eb}é Control Interno
las especificaciones g ; ' Disciplinario Formato: Memorando |Min: 15
28. o remitirse copia del fallo .
tecnicas al area de contabilidad . A-GDO-FT-013 | Dias
. Profesional
para el respectivo .
. Prom: 22
registro contable, Di
. . fas
informando si existe 0 no
responsabilidad por parte
del funcionario a través
de memorando.
Si la indemnizacion se
realiz6 en dinero, Se
debe ejecutar el debido
\ 4 seguimiento por parte del
] ] funcionario responsable Max: 5
Realizar el debido al  intermediario  de Subdireccion Dias
seguimiento por seguros  quien  debe Administrativa y
29 parte del funcionario remitir al IDIPRON los Financiera Formato: Oficio Min: 1
' responsable al documentos soportes del A-GDO-FT-016  |Dia
intermediario de pago, junto con oficio| Técnico o Profesional de
SEAUros informando: Nombre y apoyo Prom: 3
9 descripcion del bien Dias
indemnizado, nombre del
responsable 'y  lugar
donde ocurrié el
siniestro.
Recibir la
documentacion
v respectiva y  remitir
memorando  anexando )
b ” ia del oficio de | Max: 3
Recibir la documentaciél | CoP!a de 0 'C'IO € 1a Subdireccion Dias
respectiva y remitir aseguradora a 1as areas| - aqministrativa y
memorando dq _(?ont_rol Interpo Financiera Formato Memorando |Min: 1
30. Disciplinario, Almacén, X L
- . A-GDO-FT-013 Dia
Contabilidad y Tesoreria.| . . .
Técnico o Profesional de
Si la aseguradora no apoyo Er,om: 2
. . L, fas
remite esta informacion,
se debe solicitar
directamente al
intermediario.
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7 .
Archivar en la carpeta
correspondiente los
oficios, memorandos, Max: 3
soportes del pago y la Dl’as.
. demas documentacion Areas Involucradas en el Instructivo:
Archivar en la generada durante la|" . S o in -
I tramite ante siniestros Organizacion de Min: 1
31. carpet_a reposicion . archivo de gestion | Dia
correspondiente la indemnizacion del bien Auxiliar Administrativo A-GDO-IN-001
documentacion de acuerdo con los Prom: 2
generada !lneamn_antos _d,el Dias
instructivo de gestién
documental, dando asf
h 4 cierre al siniestro.
FIN

El procedimiento se modificO en los siguientes
aspectos:

1. Se actualiza la plantilla de procedimiento en
version 01.

2. Se pasa al proceso gestion logistica;
anteriormente se encontraba en el proceso
de  administracibn de  bienes e
infraestructura, con codigo A-ABI-PR-018,
en version 02 yvigente desde 05/04/2013.

3. Se actualizé el objetivo y alcance segin
lineamientos del manual de
procedimientos.

4. Se modificé la condicion general ndmero
4.2, que en este formato se traslada a la 3.2
para especificar que el aviso porparte del
funcionario que tiene a cargo la custodia del
bien debe ser inmediato. "

5. Se cambi6 el orden de las actividades 02 y STEFANNY REI_NA ALVAREZ
03, dejando primero la actividad 03 y Profesional
posteriormente la 02 ya que por Oficina Asesora de Planeacion
procedimiento se debe informar primero al
area devigilancia. 16/07/2015

6. Se complementaron las actividades 02 y 03 FREDY FONTECHA ARIZA
con mas especificaciones procedimentales. Técnico operativo

7. Se especificd en la actividad 06 a quien va Subdireccién Administrativay Financiera
dirigido el informe, con el fin de precisar
la remision.

8.  Se eliminaron las actividades 13y 20 de la
version anterior,ya que dichas actividades
eran informativas, mas que
procedimentales.

9. Se modificé la actividad 13 en el nuevo
procedimiento, puntualizando la
responsabilidad de la vigilancia a la
aseguradora por parte del funcionario
publico.

10. Se eliminé la actividad 14 del anterior
procedimiento y se incluyé en la actividad
13 ya que ambas incluyen el seguimiento
por parte del IDIPRON a la aseguradora.

11. Se incluyé la actividad 16 en la que se
especifica la verificacion por parte de
almacén de las caracteristicas del bien a
reponer.

01
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12. Se complementé la actividad 17,
especificando el envio de la copia de las
cotizaciones al area de contabilidad a través
de memorando.

13. Se incluyé en la actividad 18 Ia
responsabilidad por parte del funcionario
publico paralavigilanciaal intermediario de
seguros.

14. Se unificaron las actividades 20 y 21del
anterior procedimiento estableciéndolas
como un solo documento enla actividad 20.

15. Se modifico la actividad 21, dejandola
como un punto de control e incluyendo las
vias de decision si la reposicion delbien se
hace en especie 0 no.

16. Se modifico la actividad 22, dejandola
como un punto de control e incluyendo las
vias de decision dependiendo si el bien
inicialmente reclamado cumple con las
especificaciones técnicas o no.

17. Se incluy6 la actividad 23 para especificar
el procedimiento en el caso que el bien
inicialmente reclamado no cumpla conlas
especificaciones técnicas.

Se actualiza plantillay cambia a nueva version dado que ha
culminado el tiempo para la migracion de la
documentacion SIGID, de acuerdo con lo solicitado en el 20/05/2019 LIGIASTELLA ROZO REINA
oficio de radicado 20191E2694 de marzo 3 de 2019, por Profesional Universitario
parte de los lideres de Proceso. Por tanto, el equipo de Oficina Asesora de Planeacion
planeacion procede a actualizacion al nuevo mapa

02

Se solicita realiza cambio del documento que
actualmente estéa en el proceso "Gestion Logistica" en
version 03, al proceso "Gestion Financiera", teniendo
en cuenta lo siguiente:

- El manejo del Programa General de Seguros, asi
como de las reclamaciones ante la firma aseguradora
actualmente se centraliza y es manejado por la

Subdireccion Técnica Administrativa y Financiera. FREDY FONTECHA ARIZA

03 03/01/2020 Técnico operativo

- Ladocumentacion de dichas Pélizas, asi como de las . . . . . .
reclamacionesreposa en el archivo de la Subdireccion Subdireccion Administrativay Financiera

Técnica Administrativa y Financiera.

Actualmente el Area de Gestion Documental se encuentra
actualizando las tablas de Retencion Documental
correspondiente a todo el tema de seguros de la entidad,
para que dichas tablas cuenten con sustento normativo, se
requiere que se normalice el mencionado procedimiento
dentro del proceso de Gestidn Financiera.

Se efectlan las siguientes modificaciones al
procedimiento:

*Se actualiza la plantilla del procedimiento 18/11/2021 FREDY FONTECHA ARIZA
*Se identifican los puntos de control Técnico operativo

*Se modifican los registros de acuerdo con los Subdireccién Administrativay Financiera
documentos vigentes

04

Se realiza el ajuste de la codificacion de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento, de acuerdo con los ajustes
05 realizados a los codigos de los documentos del 04/10/2022
Sistema Integrado de Gestion producto del
redisefio institucional.

STEFANNY GINETH REINA
ALVAREZ
Profesional

Oficina Asesora de Planeacion

*Se solicita nuevo Numero de Codificacion al
procedimiento  RESPONSABILIDADES Y
TRAMITE ANTE SINIESTRO por solicitud de
traslado al proceso de Gerencia Administrativa-
servicios administrativos; ya que se encontraba en

FREDY FONTECHA ARIZA
15/01/2024 Profesional
Gerencia Administrativa
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la Gerencia Financiera "Cddigo A-GFI-PR-017",
con el objetivo de ser oficializado y publicado en
la pagina Web de la entidad.

6. REVISION Y APROBACION

NOMBRE

REVISO REYES

(072\{€]0)

FECHA
(DDIMM/AAAA)

FREDDY MAURICIO SILVA
PROFESIONAL 15/01/2024
APROBACION GERENTE
LIDER DE ALEJANDRA GUZMAN ARENAS 15/01/2024
PROCESO ADMINISTRATIVA
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