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DE PROCEDIMIENTOS CON ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDADES
PARA LAS PÓLIZAS CONTRATADAS POR CAPUFE

GERENCIA DE SEGUROS, DELEGACIONES REGIONALES GERENCIAS DE TRAMO Y

 CONEXO INDUSTRIAL

	RESPONSABLE
	ACT. N°
	DESCRIPCION
	FORMATO O DOCUMENTO

	Áreas Administrativas o Personal en General  
Encargado del Dinero y valores
Aseguradora
Gerencia de Seguros
(Responsable Interno)

	1

2

3

4
5
6
7
8
9

	Existe siniestro, toma medidas posibles para evitar que los daños aumente, sin exponer la integridad física propia o de cualquier otra persona.

Informa a la autoridad local más cercana para que se levante el acta correspondiente.
Informa al área que corresponda, para la realización del arqueo caja correspondiente, así como también avisa vía telefónica a la Aseguradora solicitando el nombre de la persona que recibe el reporte.
Realiza arqueo de caja, reúne las actas levantadas y comunica a la Superintendencia de Recursos Materiales y/o al Responsable Interno y el Asesor.
Elabora escrito, hace la reclamación a la Aseguradora, enviando copias de toda la documentación de respaldo como son:
-Carta de reclamación 
-Copia de póliza afectada

-Copia de acta administrativa
-copia de arqueo practicado después del sinistro
Recibe reclamación, y dictamina la procedencia o improcedencia de la misma.

Es improcedente 
Comunica a la Superintendencia de Recursos Materiales y/o al Responsable Interno.

Es procedente
Elabora cheque por la cantidad indemnizable, a favor del Organismo o del Farac según sea el caso del sinistro.

Recibe cheque, verifica cantidad y turna a la Gerencia de Tesorería para gestión correspondiente.
Termina procedimiento

	Acta administrativa
Reporte
Acta administrativa
Oficio, póliza y acta administrativa, arqueo
Reporte 

Cheque
Cheque 
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