PERDIDA, ROBO O HURTO DE EQUIPOS

1. OBJETIVO: Establecer y optimizar las actividades para la gestién de reclamacién de seguros de
los equipos técnicos de television perdidos, robados o hurtados pertenecientes a Telemedellin.

2. ALCANCE: Este procedimiento inicia con la pérdida, robo o hurto de cualquier equipo perteneciente
a Telemedellin y finaliza con la gestion de reclamacion ante la aseguradora o con el cumplimiento
de la sancion si es el caso.

RESPONSABLE: Técnico administrativo de Almacén / Ingeniero / Director Tecnologia e Innovacion
DEFINICIONES:
e Pérdida: Carencia o privacion de algln objeto material.

e Robo: Delito que consiste en el apoderamiento de bienes ajenos, con intencién de
lucrarse, empleando para ello fuerza en las cosas o bien violencia o intimidacion en
la persona.

e Hurto: Apoderamiento ilegitimo de un objeto mueble ajeno, acto realizado sin fuerza
en las cosas, ni violencia o intimidacion en las personas.

e Reclamacién: Manifestacion escrita por parte de un usuario donde da a conocer a un
proveedor una queja o reclamo para que sea subsanado.

e Corredor de seguros: Persona que actia como intermediario de varias compafiias
aseguradoras, sin estar vinculado en exclusiva a ninguna de ellas, comercializando
contratos de seguro a sus clientes.

e Comité de conciliacién: Comision interna encargada de apoyar al comité de
Gerencia para definir responsabilidades referentes a la desaparicion del equipo, esta
comision es conformada por la Secretaria General, el Director de Produccion vy el
Jefe de Control Interno de Telemedellin.

5. CONDICIONES GENERALES:

Los encargados de la gestién de la denuncia ante la autoridad competente deben ser directamente los
responsables o victimas del equipo perdido, robado o hurtado.

La denuncia ante la autoridad competente se debe hacer el mismo dia de la pérdida o hurto y luego de
haber notificado la pérdida al director del proceso.

Antes de realizar la reclamacién del equipo ante la compafiia de seguros se debe valorar internamente
el equipo con base en su factura de compra y asi determinar si por su valor de compra justifica realizar
la reclamacion.
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6. DESARROLLO DEL DOCUMENTO:

ya que si su valor es inferior al valor deducible
estipulado por la compafiia de seguros no
justifica realizar la reclamacion.

Como referencia para la valoracibn se
consultara la factura de compra del equipo. y
una nueva cotizacion a la fecha del suceso

La procedencia de la reclamacién ante la
compafila de seguros se determinara
comparando el valor del equipo afectado con
el deducible establecido en la pdliza vigente.

':l DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REASé:’LOENS REGISTRO
1 | Aviso de pérdida, robo o hurto de equipo. | Victima de Reporte de dafio o pérdida de equipo
La VICt.Ima de la perdida o hurto c.jEI equipo perdIQa, https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLS
debe informar los hechos ocurridos a la | robo 6 hurto. | .£" 7v7MPccuYLZX-
Direccion Técnica y al respectivo director del UG3LSWkaeV1zbXHcZHLIEyT4zNDUOToQNi
proceso al que pertenece. ewformReporte
El empleado victima de la pérdida, robo o
hurto del equipo debe diligenciar en la
plataforma https://alpha.corp.telemedellin.tv/ -
Reporte de dafios o pérdidas de equipos
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLS
cF_ZY7MPccuYLZX-
uG3LSWkaeV1zbXHcZHLIEyT4zNDuOToQ/Vvi
ewformReporte
2 | Identificacion y valoracion para denuncia. | Director N.A.
La Direccibn de Tecnologia e Innovacion | Tecnologia e
realiza la identificacién del equipo perdido 6 | Innovacién
hurtado para identificar su placa. Igualmente
determinara la valoracién del equipo como
insumo para la diligencia de la denuncia.
3 | Diligencia de denuncia. La persona victima | Victima de Denuncia formal
de la pérdida, robo o hurto del equipo debera | pérdida,
diligenciar la denuncia ante la autoridad | robo 6 hurto.
competente.
Luego de obtener la denuncia de la pérdida,
robo o hurto del equipo se debe entregar dicha
denuncia al director del proceso al que
pertenece.
4 | Valoracion de equipo para reclamacion. Se | Técnico N.A
valorara el equipo con base a su valor de | administrativ
compra, para asi definir si justifica o no realizar | o de
la reclamacion ante la compafia de seguros, | Almacén
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Si el valor del equipo es superior al deducible,
se debera continuar con la actividad 5. Si el
valor del equipo es igual o inferior al deducible,
se continuara con la actividad 6.

Reclamacion a compafiia de seguros. Se | Director N.A.
gestionara la reclamacion ante el corredor de | Tecnologia e
seguros, adjuntando los documentos | Innovacién
requeridos.
Documentos requeridos: o
Técnico
e Copia de la factura de compra del | administrativ
equipo o certificado de propiedad | o de
expedido por el Director | Almacen.
Administrativo y Financiero.
e Copia de la denuncia por la pérdida,
robo o hurto del equipo.
e Carta de reclamacion ante la
compafiia de seguros.
e Cotizaciones del equipo técnico
solicitado a la compafiia de seguros.
Esta diligencia se realiza ante el corredor de
seguros de Telemedellin. Y procede con la
actividad 10
Elaboracién de memorando. El director del | Director del Memorando
proceso encargado del equipo desaparecido | proceso
debera realizar un memorando solicitando la | encargado
baja del equipo por pérdida 6 hurto y | del equipo
entregarlo a Técnico administrativo de
Almacén
El Técnico administrativo de Almacén Tecmcp . Registro Ofimatica
administrativ Acta de bai
debera dar de baja en el mddulo de inventario | o de cta de baja
de OFIMATICA el equipo descrito | Almacén
anteriormente y elaborar el acta respectiva.
Comunicacion al Comité de conciliacion. El | Técnico Correo electrénico
Técnico administrativo de Almacén informara | administrativ
al comité de conciliacién sobre la pérdida, robo | o de
0 hurto del equipo en cuestion. Almacén Copia del memorando de baja
El comité de conciliacion evaluara el caso, | Comité de
llevara el caso al comité de Gerencia y tomara | Conciliacion

la decision si se debe realizar una
investigaciébn  interna  para  establecer
responsabilidades de los empleados
involucrados.
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8 | Decision comision de sanciones. Luego de | Comité de Acta del comisién de sanciones
realizar la investigacion y evaluar la situacion | Conciliacion
ocurrida con el comité de Gerencia, la
comisién de sanciones realiza los descargues
donde describe si se responsabiliza o no a
alguno de los involucrados.

9 | Cumplimiento de sanciones. Si se | comité de Acta del comision de sanciones
responsabiliza algin empleado involucrado | conciliacion
por la desaparicion del equipo técnico, la
comisién de sanciones determinard la sancion
o la forma de pago segun el caso.

1 | Aceptaciéon o negacién de lareposiciéon del | Corredor de | Comunicacién de la compafiia de
0 | equipo. El corredor de seguros enviara la | seguros seqguros.

comunicacién formal de la compafia de
seguros en la cual explica la aceptacién o
negacion objeto de la reclamacion del equipo
desaparecido.

Liquidacién del valor del equipo.

Si es aceptado el pago por parte del seguro la
compaiiia envia la liquidacién del mismo.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Manual para el control y uso eficiente de los equipos de Produccion.

Elabor6: Sara Londofio
Sergio Cordoba Aprobd: Juan Diego Hernandez Agudelo
Juan Esteban Morales

Cargo: Técnico administrativo de Almacén
Ingeniero

_ , Cargo: Director Administrativo Financiero
Coordinador Calidad
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