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Aspectos preliminares

Objetivo: Regularizar el tramite de la indemnizacion de los bienes patrimoniales de la C.A. Venezolana de
Television, extraviados, hurtados, robados o dafiados, asi como establecer las responsabilidades del

caso.

Alcance: Estéa dirigido a normalizar y estandarizar la comunicacion de un siniestro para un bien o material por
parte de la unidad responsable de su uso a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, Gerencia de
Seguridad Integral y demas unidades involucradas, asi como la gestién respectiva ante la empresa

aseguradora y su indemnizacién o no por parte de esta.

Responsables:

« Unidad responsable y de adscripcion del Trabajador responsable del uso del bien/material.
« Gerencia de Administracion y Finanzas.

« Gerencia de Seguridad Integral Unidad de Investigacion.

Definiciéon de términos utilizados:

Términos Descripcién

Formulario utilizado por la Gerencia de Ingenieria, la Division de Control Central y
la Divisién Ingenieria de Planta para asignar un equipo técnico por tiempo
indeterminado.

Acta de Asignacion de
Bienes

Es el conjunto de los bienes y derechos tangibles e intangibles propiedad de la C.A
Activo Venezolana de Television. En el caso de la Division de Almacén Técnico, llamese
activo a los bienes: equipos materiales que posee la Empresa.

Todo recurso material del cual dispone la empresa para realizar sus actividades

Bien patrimonial cotidianas y que son registradas bajo la forma de bien nacional.

C.I.C.P.C. Cuerpo de Investigaciones Cientificas Penales y Criminalisticas.

El comodato o préstamo de uso es un contrato por el cual una parte entrega a la
Comodato otra gratuitamente una especie, mueble o bien raiz, para que haga uso de ella, con
cargo de restituir la misma especie después de terminado el uso.

Compafiia de seguros con la cual la C.A Venezolana de Television suscribe

Empresa aseguradora : A
contrato para asegurar sus bienes ante cualquier siniestro.

Carpeta contentiva de los recaudos necesarios para realizar el trdmite de

Expediente . N
indemnizacion ante la empresa aseguradora.
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Términos Descripcion

Es el monto en bolivares que recibe la C.A Venezolana de Television por parte de
Indemnizacion la empresa aseguradora cuando un bien es objeto de siniestro y éste se encuentra
incluido en la pdliza vigente, siempre y cuando se cumpla con las condiciones

establecidas en el contrato suscrito.
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Base legal:

« Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.
« Ley Contra la Corrupcion

« Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su

Reglamento.

« Ley Organica de Procedimientos Administrativos (LOPA).
« Ley Organica del Trabajado, los Trabajadores y Trabajadoras.

- Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Bienes Publicos

« Asi como cualquier otra normativa vinculada en materia de bienes o materiales.

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA

NOEMI PINTO SISTEMAS Y PROCESOS/ NOEMIi PINTO YUSMARY GUEVARA IRIS GUERRA




Venezolana
®Television
RIF G-20008293-3
PROCEDIMIENTO NOVIEMBRE-2015 8 de 20
REPOSICION DE BIENES/MATERIALES EN CASO DE SINIESTRO caPiruLo copico version
Il GAF-DF-014 3

Normas generales:

1.

El Titular de la Unidad responsable, debera reportar por escrito el siniestro de un bien o material a la
Gerencia de Seguridad Integral con copia a la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de
Gestion Humana y Unidad de Auditoria Interna una vez que hayan transcurrido veinticuatro (24) horas del
hecho para que de inicio a los tramites requeridos.

La Gerencia de Seguridad Integral al recibir la notificacién por escrito del siniestro de un bien o material,
debe natificar inmediatamente a la Unidad de Investigacion para que proceda a iniciar las investigaciones
pertinentes e informar a la empresa de seguro.

La Gerencia de Administracién y Finanzas, sera responsable de tramitar, resguardar y custodiar las pélizas
de seguro de los bienes patrimoniales de la C.A. Venezolana de Television y verificar la fecha de
vencimiento con la finalidad de tramitar la renovacion respectiva en el tiempo que corresponda.

La Gerencia de Seguridad Integral, debe corroborar al momento de recibir informacion por escrito del
siniestro de un bien o material, que hayan transcurrido mas de veinticuatro (24) horas con la finalidad de
tener la certeza de lo ocurrido.

La Unidad de Investigacién, adscrita la Gerencia de Seguridad Integral, serd responsable junto al
(Trabajador(a), terceros autorizados) afectado, de realizar la entrevista de la declaracion de los hechos, la
misma debe ser firmada y autentificada con las huellas dactilares del responsable y esta debera reposar en
el Expediente del siniestro.

La Unidad de Investigacion, adscrita a la Gerencia de Seguridad Integral, debe noatificarle al
(Trabajador(a), terceros autorizados) que tiene asignado bajo su responsabilidad un bien o material

hurtado, robado o extraviado, que debe asistir a formalizar la denuncia respectiva ante el Cuerpo de

Investigaciones Cientificas, Penales y Criminalisticas (C.1.C.P.C). La formulacion de dicha denuncia, debe
ser realizada en compafiia de un representante de esta unidad.

El responsable (Trabajador(a), terceros autorizados) de uso, debe entregar a la Unidad de Investigacion,
adscrita la la Gerencia de Seguridad Integral, el original de la denuncia con sello himedo de la constancia
emitida por el C.I.C.P.C., con la finalidad de que ésta pueda iniciar conjuntamente con la Gerencia de
Administracion y Finanzas, el proceso de indemnizacién del bien o material ante la empresa de seguro.

La Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion Bienes Nacionales, notificara el
siniestro ocurrido del bien o material a la empresa de seguro una vez se recibida de la Gerencia de
Seguridad integral, la declaracién de los hechos con la finalidad de dar inicio al proceso de indemnizacién
con el objetivo de formalizar el reclamo con las especificaciones del bien siniestrado y los hechos ocurridos

en un lapso no mayor a cinco (5) dias habiles una vez notificado el siniestro.
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9. La Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacién de Bienes Nacionales, sera

responsable de enviar el expediente con los soportes originales a la empresa aseguradora, a los fines de

obtener la indemnizacion del bien o material siniestrado cuando proceda su reclamacién, el cual debera

contener los siguientes recaudos:

10. Flota vehiculo

Copia de la cédula de Identidad del trabajador(a)

Original con sello hiumedo de la denuncia interpuesta ante el C.I.C.P.C (cuando corresponda)
Registro de Identificacion Fiscal (R.1.F.) de la C.A. Venezolana de Television.
Original del Titulo de propiedad del vehiculo, carnet de circulacién.

Original de los trimestres del vehiculo debidamente pagados y al dia.
Certificado médico para conducir del trabajador(a) afectado, vigente.

Llaves del vehiculo (copias).

Original de la carta narrativa de los hechos.

Licencia para conducir del trabajador afectado.

Documentacion en original del vehiculo.

Copia del Registro Mercantil de la C.A. Venezolana de Television.

Cualquier otro documento requerido para la Empresa Aseguradora.

Bienes patrimoniales:

Autorizacion de la C.A. Venezolana de Television de su representante legal.
Original con sello humedo de la denuncia interpuesta ante el C.I.C.P.C.
Registro de Identificacion Fiscal (R.1.F.) de la C.A. VTV.

Fotocopia de la factura de adquisicion del bien.

Presupuesto de reposicion del bien reclamado (opcional).

Original de la carta narrativa de los hechos.

Carta formalizando el reclamo con las especificaciones del bien reclamado.
Cualquier otro documento requerido para la Empresa Aseguradora.

Registro de Bienes Nacionales.

Informe técnico sobre el origen y alcance de los dafios.
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11.La Gerencia de Infraestructura y Servicios Generales, a través de la Divisidbn de Transporte, debera

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

gestionar por escrito y con los referidos soportes, los siniestros parciales ante la Gerencia de
Administracion y Finanzas, Coordinacion de Bienes Nacionales.

Cuando exista indemnizacién parcial concerniente a un bien o material especializado, la unidad
responsable del bien o material, debera consignar a la Gerencia de Administracion y Finanzas a la
brevedad, el presupuesto que permita determinar el costo de la reparacion ante la empresa de seguro.

La Gerencia de Infraestructura y Servicios Generales, sera la unidad responsable de informar por escrito a
la Coordinacién de Bienes Nacionales, adscrita a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, la descripcion
de los vehiculos a los cuales se les renovara la péliza de seguro, asi como los vehiculos siniestrados con
la finalidad de hacer la gestién respectiva.

La Coordinacién de Bines Nacionales, adscrita a la Gerencia de Administracién y Finanzas, sera la unidad
responsable de gestionar el siniestro de un vehiculo ante la empresa de seguro, previa informacion de la
Divisién de Transporte con los soportes requeridos y de acuerdo al tiempo establecido por la empresa
aseguradora.

La Unidad de Investigacion, adscrita a la Gerencia Seguridad Integral, debera notificar por escrito a la
Presidencia Ejecutiva, Vicepresidencia Ejecutiva, Gerencia de Administracion y Finanzas y Gerencia de
Gestibn Humana las causas de siniestros por: robo, hurto, dafio o extravio, asi como los soportes
respectivos o pruebas suficientes donde se presuma la responsabilidad del Trabajador(a) o terceros
autorizados sobre el bien o material que le fue asignado en el cumplimiento de sus funciones.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, sera la unidad responsable de informar por escrito a la Unidad
de Auditoria Interna cuando exista el reporte de un siniestro (bien o material) a destiempo por causas
imputables o participacion en los hechos ocurridos al Trabajador(a) o terceros autorizados, con la finalidad
de que esta inicie la actuacion fiscal que corresponda de acuerdo a lo establecido en el manual de normas
y procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna y la normativa legal emanada de la Contraloria General
de la Republica.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, sera la unidad responsable de informar por escrito y remitir a la
Unidad de Auditoria Interna, el expediente de un siniestro (bien o material) cuando se presuma negligencia,
hurto, robo, impericia por causas imputables al Trabajador(a) o terceros autorizados, para que se inicie la
actuacion fiscal que corresponda de acuerdo a lo establecido en el manual de normas y procedimientos de
la Unidad de Auditoria Interna y la normativa legal emanada de la Contraloria General de la Republica.

La Gerencia de Administraciéon y Finanzas a través de la Coordinacion de Bienes Nacionales, debe solicitar
a la Consultoria Juridica en caso de robo o hurto de vehiculo, el original del documento de propiedad del

vehiculo.
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19.La Divisiéon de Tesoreria, adscrita a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, procedera al retiro del
cheque correspondiente a la indemnizacién del bien o material siniestrado, previa autorizacion de la
Gerencia y notificacién de la empresa aseguradora. Esta debera remitir una fotocopia del cheque a la
Divisién de Finanzas, Gerencia de Seguridad Integral y a la Unidad de adscripcion del responsable de uso
del bien o material para su control, insercion y cierre del expediente respectivo.

20.La Consultoria Juridica, sera la unidad responsable de gestionar ante la presidencia del canal la firma de
los documentos legales necesarios, para presentar a la empresa de seguro su indemnizacién, en los casos
de robo o hurto de vehiculos.

21.La Consultoria Juridica, sera el é6rgano asesor de la C.A. Venezolana de Television ante cualquier
requerimiento de naturaleza juridica que se presente ante la Empresa de Seguros.

22.La Gerencia de Administracion y Finanzas debera verificar en forma conjunta con la Consultoria Juridica,
en los casos de Comodato que el documento contenga el detalle de los bienes o materiales objeto de
préstamo a terceros autorizados.

23.La Gerencia de Administracién y Finanzas a través de su Coordinacion de Facturacion y Cobranzas,
adscrita a la Division de Finanzas, sera la unidad autorizada a retirar el cheque correspondiente al pago
(finiquito) por indennizacién de un bien o material por parte de la Empresa de Seguros.

24.La Divisién de Tesoreria, adscrita a la Gerencia de Administracién y Finanzas, es la unidad responsable de
ingresar a la cuenta bancaria de la C.A. Venezolana de Television, el reembolso por parte de la empresa
aseguradora.

25.La Gerencia de Contrataciones Publicas, sera la unidad responsable de gestionar ante la empresa
aseguradora vigente, la renovacion e incremento de la péliza por concepto de Seguro Patrimonial y
Vehicular, previa informacion suministrada por la Coordinacion de Bienes Nacionales, adscrita a la
Gerencia de Administracion y Finanzas y la Division de Transporte, adscrita a la Gerencia de
Infraestructura y Servicios Generales.

26.La Gerencia de Planificacién y Presupuesto es la unidad responsable de incorporar el monto del pago del
siniestro (recursos) a la partida presupuestaria de la Unidad afectada de acuerdo a lo establecido en el
manual de normas y procedimiento.

27.La Gerencia de Administracion y Finanzas, debe notificar a la Presidencia Ejecutiva, Vicepresidencia
Ejecutiva la indemnizacién del bien por parte de la empresa aseguradora.

28.Las normas y procedimientos establecidos en este manual, estan sujetas al control previo de las unidades
involucradas y el control posterior por parte de la Unidad de Auditoria Interna.

29.La Gerencia de Administracién y Finanzas conjuntamente con la Gerencia de Seguridad Integral y la
Gerencia de Infraestructura y Servicios Generales, seran responsables de velar por el cumplimiento de las
normativas establecidas en este manual.
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30. Cualquier sugerencia para modificar este manual, debe ser remitido por escrito a la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto.
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CAPITULO

CODIGO VERSION

GAF-DF-014 03

Descripcién del procedimiento.

Responsable

Accion

Unidad afectada 1. Informa por escrito del siniestro sobre el bien o material dentro de las veinticuatro
Titular (24) horas siguientes a la Gerencia de Seguridad Integral y Gerencia de
Administracion y Finanzas para que se inicien los procedimientos respectivos.
2. Verifica paralelamente si el bien o material se puede reparar:
2.1. Reparable: Va ala accion N° 3.
2.2. No reparable: Va a la accién N° 3.
3. Verifica si se puede ejecutar la garantia:
3.1. Vigente: Va ala accion N° 4,
3.2. No vigente: Procede a comprar el bien o material de acuerdo a lo
establecido en el manual de normas y procedimiento “Compras Mayores” o
“Compras Menores”, seglin se corresponda. Fin del procedimiento.
Gerencia de 4. Recibe memorando informando sobre el bien o material siniestrado, firma, coloca
Seguridad Integral. sello que identifica la unidad y devuelve copia a la Unidad afectada en sefial de
Gerente recepcion. Entrega copia del memorandum a la Unidad de Investigacion para su
proceso. Va a la accién N° 8.
Gerencia de 5. Recibe memorando informando sobre el bien o material siniestrado, firma, coloca
Administracion y sello que identifica la unidad y devuelve copia a la Unidad afectada en sefial de
Finanzas. recepcion.
Gerente. 6. Entrega a la Coordinacion de Bienes Nacionales, copia del memorandum para que
inicie la gestion respectiva. Va a la accion N° 10
7. Espera resultado del andlisis del siniestro por parte de la Unidad de Investigacion.
Unidad de 8. Recibe el memorando, anota fecha y hora de recibido. Verifica fecha del siniestro y

Investigacion
Investigador

fecha de notificacion para gestionar en cinco (5) dias la investigacién que
corresponda:

Conforme: Realiza contacto con el Trabajador responsable del siniestro.
Solicita copia del carnet que lo identifica como empleado de la C.A.
Venezolana de Television y cédula de identidad. Va a la accién N° 9.

No conforme: Verifica con la Unidad afectada, motivo por el cual no se
notifico en el tiempo requerido el siniestro, anota observaciones recibidas. Va

8.1.

8.2,

a la accion N° 9.

9. Solicita a la Coordinacién de Bienes Nacionales, copia de la factura de adquisicion
del bien o material siniestrado y el Acta de Responsabilidad de Bien asignado al
Trabajador.

Gerenciade
Administraciéon y
Finanzas.
Coordinacion de
Bienes Nacionales
Coordinador

10.Recibe de la Gerencia de Administracién y Finanzas, copia del memorandum e
informa por escrito del siniestro a la Empresa Aseguradora y espera resultado por
parte de la Unidad de Investigacion.

11.Recibe requerimiento de la Unidad de Investigaciéon y le remite los documentos
solicitados para su proceso.
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Descripcién del procedimiento.

Responsable

Accion

Unidad de
Investigacion.
Investigador

12.Recibe documentos, analiza la situacién y arma en un periodo aproximado de cinco
(5) dias, el expediente con la documentacién requerida.

13. Solicita al Trabajador firme la carta y coloque sus huellas dactilares, anexa original
al Expediente.

14. Analiza lo sucedido sobre el bien o material y procede segun el tipo de siniestro:

14.1. Negligencia, Impericia, Hurto: Informa por escrito a la Unidad afectada,
Gerencia de Gestion Humana, Unidad de Auditoria Interna, Gerencia de
Administracién y Finanzas. Va a la accién N° 15,

14.2. Robo: Acompafia al Trabajador para realizar la denuncia ante el C.I.C.P.C.,
anexa el original al Expediente y entrega copia al Trabajador. Va la accion N°
15.

14.3. Accidente Laboral: Informa a la Gerencia de Gestion Humana, Unidad
afectada, Unidad de Auditoria Interna. Va a la acciéon N° 15.

15.Obtiene copia del expediente y archiva copia para su control y seguimiento del
siniestro en forma conjunta con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

16.Remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas/Coordinacion de Bienes
Nacionales, el Expediente original para su tramite ante la Empresa de Seguro.

Divisién de Finanzas.

Coordinaciéon de
Bienes Nacionales
Coordinador

17. Informa por escrito a la Empresa Aseguradora para que realice el tramite de
reconocimiento.

18. Espera fecha de visita y evaluacion del Perito (Analista de Riesgo). Anexa acuse al
Expediente.

19. Remite copia de la comunicacién a la Gerencia de Seguridad Integral, Unidad
afectada (Trabajador) para su conocimiento.

20.Recibe al Perito junto al Investigador, adscrito a la Gerencia de Seguridad Integral y
Trabajador afectado, realizan evaluacion del siniestro en forma conjunta.

21.Gestiona documentos solicitados por el Perito y los remite a la Empresa
Aseguradora, anexa a comunicacion.

22.Anexa copia de la comunicacién al Expediente. Espera resultados por parte de la
Empresa Aseguradora.

23.Remite copia de la comunicacion a la Unidad de Investigacion, Unidad afectada
(Titular del area) para su informacion y control.

24.Recibe respuesta por escrito de la Empresa Aseguradora, procede de acuerdo a lo
siguiente:
24.1. Bien/Material posee garantia: Remite el bien o material al Proveedor
especializado para su reparacion o reposiciéon. Fin de procedimeinto

24.2. Bien/Material No posee garantia: Remite a la Empresa Aseguradora,
presupuestos emitidos por el Taller Especializado. Va a la accion N° 25.
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Descripcién del procedimiento.

Responsable

Accion

Divisién de Finanzas.

Coordinacion de
Bienes Nacionales
Coordinador

25. Gestiona de acuerdo a lo siguiente:

25.1. Pago No procede: Informa por escrito a la Unidad afectada, Gerencia de
Seguridad Integral, anexo a copia del finiquito emitido por la Empresa
Aseguradora. Anexa comunicacion al Expediente y archiva para su control.
Desincorpora el bien de acuerdo a lo establecido en el manual de normas y
procedimiento “Desincorporacién y Enajenacién de Bienes”. Fin del
procedimiento.

25.2. Procede el pago: Recibe de la Empresa Aseguradora, el finiquito anexo al
Cheque. Va a la accion N° 26.

26.Anexa al Expediente copia del cheque y del finiquito, archiva para su control.

27.Remite a la Division de Tesoreria el Expediente, cheque, finiquito, anexo a
memorando en original y copia.

Divisién de Tesoreria

Jefe

28.Recibe el Expediente, firma y sella el memorando en original y copia. Devuelve a la
Coordinacion de Bienes Nacionales, copia en sefial de recibido.

29. Deposita el cheque en la institucién bancaria autorizada.

30.Remite el Voucher del depdsito a Caja Principal junto al Expediente para que
elabore el Recibo de Ingreso.

Unidad de Caja
Principal
Cajero

31l.Llena el recibo y lo remite a la Coordinacion de Facturacion para su proceso
contable.

Coordinacion de
Facturaciony
Cobranzas
Analista

32.Realiza registro contable en el sistema administrativo, vigente.
33. Elabora comprobante Contable, firma y solicita la firma del Coordinador.
34.Remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su aprobacion.

Gerenciade
Administracion y
Finanzas
Gerente

35. Recibe verifica la informacién junto al Expediente, firma coloca sello de la Gerencia
y remite a la Coordinacion de Contabilidad para su proceso contable y archivo.

36.Informa a través de memorando a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto,
Unidad afectada, Gerencia de Seguridad Integral, Gerencia de Gestién Humana, el
pago de la indemnizacion respectiva.

Unidad afectada
Titular

37.Recibe memorando, firma y coloca sello de la unidad y devuelve acuse a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

38. Archiva original para su control.

39.Espera respuesta de la disponibilidad de los recursos por parte de la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto.
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Descripcién del procedimiento.

Responsable

Accion

Gerenciade 40. Recibe memorando, firma y coloca sello de la unidad. Devuelve acuse a la Gerencia
Planificacion y de Administracion y Finanzas.

Presupuesto 41. Archiva memorando para su control y entrega copia a la Divisién de Presupuesto
Gerente para su proceso.

Divisién de 42.Recibe, verifica informacién e incorpora el monto del pago del siniestro (recursos) a
Presupuesto la partida presupuestaria de la Unidad afectada.

Jefe 43.Procede de acuerdo a lo establecido en el manual de normas y procedimiento

“Modificacion al Presupuesto por Crédito Adicional”.

44.Informa a través de memorando a la Unidad afectada, Unidad de Investigacion y
Gerencia de Administracion y Finanzas, informando la incorporacion de los recursos
al presupuesto de la Unidad afectada.

Unidad afectada
Titular

45.Recibe memorandun de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto y procede de
acuerdo a lo siguiente:

45.1. Bien/material reparado por Taller Especializado previa autorizacién de la
Empresa Aseguradora: Accede sistema administrativo y gestiona una SEP
de Pago a Tercero para el taller de acuerdo al procedimiento administrativo
vigente.

45.2. Bien/material NO se pudo reparar por el Taller Especializado: Gestiona la
adquisicion del Bien siniestrado de acuerdo a lo establecido en el manual de
normas y procedimiento: “Compras Menores” o el manual “Compras
Mayores”, segln se corresponda.

Unidad de
Investigacion.

Investigador

46.Recibe memorando de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, informando la
incorporacion de los recursos al presupuesto de la Unidad afectada.

47.Prepara el Acta de Cierre del siniestro.
Fin de procedimiento.
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Descripcién del procedimiento.

Responsable ‘

Accion

Flujograma
L Informa por esoito del siniestro NO s1
ﬂ ocurido sobre un bien o matarial Verifica s el 1‘
'5 o dentro de las weinticuatro (24) horas bien material Werifica si la
w < siguientes a la Gerencia de Seguridad || 58 puada Reparable garantia se puede
& 2 Integral, Gerencla de Administracldn y reparal afjecutar
g E ||Finanzas, Gerencla de Gestién P
I Humana. s ND
g Gestiona la compra del bien o material
@_ de acuerdo al MNP «Compras
Mayores o «Compras Menoress
sequn se comasponda,
> | 8
lw 5 u Reciben memoranda
on ] informando sobre el bien o Entraga copia del " Espera resullado del andlisis
Ug|zy
S g ﬁ g: s material siniestrado. memorandum a la mlﬁgm:? wnlé'?‘ del siniestro por parte de la
'13 E gg 8 Firma y sella el memorando [—=| Coordinacion de Bienes | ara verificar fechga del 7 Unidad de Investigacion .
= E Ei 1 ariginal y devuelve copia & |a Macionales para que inicie P siniastro Remite copia a la Gerencia de
= ] Unidad afectada en sedial de la gestién respectiva. . Seguridad Integra_
-1
2 g recepcian 7
)
3
O
2
é E g Reciben mamaranda Fir!'nla ylsella &l r:"uemnnalndo Ent!'ega onpila ff’l.
- . X original y devuelve copia a memerandum a la Unidad
o (=1 E 'mon:;f:r?;l :;li}:st:;::n ° *|la Unidad afectada en sefial || de Investigacidn para su
og : de recepclan. proceso.
E
]
= C
9
@ Ent Ta D d
w Nirega copia a fa Livision de Espera resultados de la
(U] < - Firma y sella el memorando Relaciones Laborales para su Pt
8| 1| [t | o atecopas | | pmstesamisaie | | gunporeareser
< g & material siniestrado la Unidad afectada en sefal establecido an la Ley P—. ereu:lgcia de
oT L ! de recepcion. ‘Organica del Trabaja, los g urldadglnla ral
ﬁ Trabajadores, y Trabajadoras. ey gral
i [
o [
: Veriflea con la Unidad
afectada, motivo por el
Recibe &l memorando, O——=| cual &l siniestro no se
= anota fecha y hora de notifico en la fecha
5 recibido. Verifica facha requerida.
del siniestro y fecha de
w onfal
s nofificacion para (& rme?
= é gestionar en cuatro (4)
g 3 dias la imvestigacion que
= B corasponda. sl
3 £
Q =
w
0 E Trabajador responsable del
= 2 sinjesiro,
< H Solicita copia del Carnat y
g ° Gdula de ldentidad.
i
i
w
a Soliclia a la Coordinacian de Blenes
Macionales, copia de |a factura de _D
adquisicion del bien siniestrado y Acta
de Responsabilidad de Bien Asignado.
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Descripcién del procedimiento.

Responsable

Accion

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y

FINANZAS
DIVISION DE FRANZAS
COORDINACION OE BIENES
NACIONALES

cbe de la Gerencia
de Administracion y
Finanzas copia del
memarandum & informa
par escrita a la Empresa
Aseguradora

Recibe requerimiento de
la Unidad de
»| Investigacidn v le remite

los

Fastra

|
-1

documentos Arta oa
licitad !_ I Responsabilidad
solicitados Prasponsabilidad

GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL

¥

Asesora al Trabajador
para elaborar carta
narrativa del siniestro

|

Analiza situacion y arma en
un periodo de cuatra (4)
dias, el expediente con la
documentacion generada
hasta el momenta.

Dbfiena firma del
trabajader afectado en la
carta y huellas
dactilares, anexa copia
al Expediente. Pracade
Un fipo de siniestro.

!

Analiza lo sucedido
sobre el bien o material
y procada segdn el tipo

de siniestro.

UNIDAD DE INVESTIGACION

LMegligencia?

4

LAccidente o
Laboral ?

Informa por escrito &:
¢  Unidad afectada,

+  Unidad de Auditoria Interna,

s Gerencia de Gestion Humana

*  Gerencia de Administracidn y Finanzas,
Para su informacian y fines consiguientes.

Acompaiia al Salicita al Anexa al Expediente el
Trabajador para Trabajador original criginal.
¢Robo? Sl =ha] para ! onginali | Entrega copia al
realizar la denuncia de denuncia con Trabajador para su
ante al CLC.P.C. sello hiimedo i}DI‘IllDﬁl

Informa a la Gerencia de
Gestidn Humana,
Unidad afectada.

Unidad de Auditoria Interna.

Archiva copla del Expedients

O

de Administracion y Finanzas.

para su control y seguimiento en
forma conjunta con la Gerencia

Remite a Ta Gerencia de
Administracion y Finanzas!
Coordinacion de Bienes
Macionales, el Expediente ariginal
para su tramite ante la Empresa de
Seglu ro.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Informa por escrito a la Empresa
Aseguradora para que realice el tramite
de reconocimiento. Espera fecha de
visita y evaluacion del Perito (Analista
de Riesgo). Anexa acuse al Expediente.

|

Rermite copla de a
comunicacion a la Gerencia
de Seguridad Integral, Unidad
afectada (Trabajador) para su
conocimiento.

—

Recibe al Perito junto al
Investigador de la Gerencia
de Segurdad Integral v
Trabajador afectado.

Gestiona documentos solicitados

Anexa copia de la

DIVISION DE FIMANZAS
COORDINAGION DE BIENES NAGIONALES

por el Perito v los remite a la
Empresa Aseguradora, anexa a
CoMmunicacian.

comunicacion al Expediente
Espera resultados por parte
del la Empresa Aseguradora.

I
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Descripcién del procedimiento.

Responsable

Accion

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIVISKON DE FINANZAS
CODRDINACION DE BIENES NACIONALES

Reamite copla de la

Investigacian, Unidad

infarmacion y contral,

eamunicacidn a la Unidad de

afectada (Titular) para su

Recibe respuesta por escrito
de la Empresa Aseguradora,
Procede de acuerdo a lo
solicitada por esta

—

Remite tres{3} presupuestos

emitidos por el Taller
Especializado.

Recibe de Ta Empresa Aseguradora,

al finigulto anexa  al Cheque.
Prepara memorandc con la
descripcidn del ingreso, fecha,

¢ Procede *
DY NO——»
monto. Valor del activo y valor de

Humana.

depreciaciin,

Informa por escrito a:

Anexa copia del finiquito.

Unidad afectada
Gerencia de Seguridad
Integral,

Gerencia de Gestion

Anexa al Expedients copia del

chaque y del finiguito. Remite &

la Divisién de Tesoreria,

Expediente, Cheque, finiguito y

memorando en orginal y copia.

Desincorpora & bien de acuerdo

@_a lo establecide en el manual
«Desincorporacion ¥

Enajenacion de Bieness

Anexa comunicacion al

Expediente respectivo y

archiva para su control.

¥
Recibe el Expediente, firma vy sella

UNIDAD DE CAJA
FRINCIPAL

Liena el recibo v lo remite a la
Coordingcidn de  Facturacion
para su proceso contable.

]

E -] el memorando en original y copia, Deposila el cheque en la Remite el Voucher a Caja Principal
= ﬁ Devuelve a la Coordinacién de s Institucian bancaria |—| junto al Expediente para gue
3 Bienes Macionales, copia en sefal autorizada. elabore el Recibo de Ingreso.
= ﬁ de recibido.
| |
¥

COORINACION DE
FACTURACION ¥
COBRANZAS

¥

Realiza registro contable en el
sistema administrativo

Elabora comprobante Contable, firma el Informa a través de memorando a la
Analista y Coordinador, remite a la |yl Unidad afectada, Gerencia de Seguridad 4»@
Gerencia de Administracion y Finanzas Integral, Gerencia de Gestion Humana, el
para su aprobacion pagao de la indemnizacion respectiva.

GERENCIA
GERENTE

¥

Recibe verfica la informacion junto al Expediente,
firma coloca sello de la Gerencia y remite a la =
Coordinacion de Contabilidad para su proceso

contable y archiva.

UNIDAD AFECTADA

TITULAR

O

Recibe memoranda, firma y
coloca sello de la unidad.
Devuelve acuse a la Gerencia
de Administracion v Finanzas.

Espera respuesia de la

Archiva memorando para su sl disponibilidad de los recursos
control. por parte de la Gerencia de

Planificacion y Presupuesto.

GERENCIA DE PLANIFICACION Y

PRESUPUESTO

+

Recibe memoranda, firma v
coloca selle de la unidad,

Archiva memorando para su
control y entrega copia a la

DIVISICN DE
PRESUPUESTO

Incorpora el monto del pago

del siniestro (recurses) a la

partida presupuestana de la
Unidad afectada.

Devuelve acuse a la Gerencia Division de Presupuesto para
de Adminisiracidn y Finanzas. SU Proceso,
|
¥ . .
Recibe, varifica infommacian. Frocede de acuerto a 1o establecido Envia memorando a la Unidad afectada,

en el manual de normas y

Presupuesto por Crédito

Gerencia de Seguridad Integral y Gerencia
—»| procedimientos «Modificacion al —{de Administracion y Finanzas, informando la
incorporacian de los recursos al
Adicionalz presupuesio de la Unidad afectada.
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Descripcién del procedimiento.

Responsable

Accion

REPOSICION DE BIEN/MATERIAL ES EN CASO DE SINIESTRO

UNIDAD AFECTADA

TITULAR

\—

pravia aulorizaclon de la
Empresa Aseguradora

Bien/material fue reparado
par el Taller Espacializada

segln se coresponda,

Gestiona la adquisicion del Bien sinlestrado de
acuerdo a lo establecido en el manual de

¢ Reparado? 0 nofmas y procedimientos « Compras —»@
Menoress o &l manual «Compras mayorass,

¥

Accede  sistema  administrativo y

gestiona una SEP de Pago a—@

Tercero para el Taller Especializado.

aJ
=
g
: O——
i
=
£ E
o ¥
2 | 3
=1 a
— = "
o E Recibe memeorando y
a = prapara Acta de Cierre del —@
g o sinlestro.
w a
o
o a
F
3 =
=
w
i
w
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