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	PROCEDIMIENTO PARA EL ASEGURAMIENTO DE ACTIVOS FIJOS
	Código: AF-P-006

	
	
	Versión: 01

	
	
	Fecha: OCTUBRE 2026



1. OBJETIVO
Establecer las actividades para identificar los activos fijos que requieren aseguramiento, consolidar y remitir la información necesaria para su inclusión o actualización en las pólizas institucionales, verificar la correspondencia entre los bienes inventariados y los asegurados, y reportar oportunamente las novedades conforme a las condiciones contractuales y los lineamientos vigentes de la ESE BelloSalud.
2. ALCANCE 
Inicia con la identificación y consolidación de la relación de activos fijos susceptibles de aseguramiento. Comprende la validación de la información del bien, la remisión de novedades al responsable institucional o intermediario/aseguradora, la revisión de pólizas y certificados, la conciliación de la relación asegurada con los registros de activos fijos y el archivo de soportes. Cuando ocurra pérdida, hurto, daño o siniestro, la gestión específica se realizará conforme al procedimiento institucional de gestión de pérdida, hurto, daño y reposición de bienes.
3. RESPONSABLES
	Responsable
	Funciones y responsabilidades

	Líder o encargado de Activos Fijos
	Consolidar y mantener actualizada la relación de bienes, validar su identificación y ubicación, reportar novedades y conservar los soportes relacionados con los activos asegurados.

	Responsable de la dependencia o custodio
	Informar oportunamente las adquisiciones, los traslados, los cambios de ubicación, los daños, las pérdidas y otras novedades que puedan afectar la cobertura de los bienes.

	Área administrativa o servidor designado para seguros
	Coordinar la gestión de inclusión, modificación o retiro de bienes de las pólizas, mantener comunicación con el intermediario o la aseguradora y custodiar los documentos contractuales, conforme a la distribución institucional de funciones.

	Área Financiera / Contable
	Apoyar la validación de los valores y los datos contables cuando corresponda.

	Ordenador del gasto o funcionario competente
	Autorizar las actuaciones que requieran aprobación, de acuerdo con las competencias y los procedimientos vigentes.

	Intermediario de seguros o aseguradora
	Recibir y tramitar la información de acuerdo con el contrato, las pólizas y sus condiciones.


4. DEFINICIONES
Aseguramiento: gestión para procurar cobertura de determinados riesgos sobre los activos institucionales mediante pólizas o instrumentos de seguro vigentes.

Póliza: documento contractual que establece las coberturas, exclusiones, condiciones, límites, vigencia y obligaciones de las partes.

Relación de bienes asegurados: listado de activos reportados o incluidos en la cobertura, con los datos exigidos por la póliza o por la aseguradora.

Novedad del activo: cambio o situación que puede afectar su identificación, ubicación, valor, condición, tenencia o cobertura.

Siniestro: evento que puede dar lugar a una reclamación conforme a las condiciones de la póliza.
5. GENERALIDADES
· La inclusión de un activo en una relación de inventario no significa, por sí sola, que esté efectivamente amparado por una póliza; la cobertura debe verificarse en los documentos contractuales y sus anexos.

· Los datos mínimos para gestionar el aseguramiento se definirán según los requisitos de la póliza y de la aseguradora. Podrán incluir descripción, placa o código, marca, modelo, serial, ubicación, responsable de custodia, fecha de adquisición y valor soportado.

· La inclusión, modificación o retiro de bienes debe gestionarse por los canales y con los responsables autorizados por la ESE, conservando evidencia de la solicitud y de la respuesta recibida.

· Los plazos para notificar novedades y presentar reclamaciones serán los establecidos en la póliza, sus anexos y las instrucciones contractuales aplicables; no deben suponerse ni sustituirse por plazos no verificados.

· Las diferencias detectadas entre inventario y relación asegurada deben documentarse y gestionarse hasta su aclaración o corrección.

· La información de valores debe tener soporte verificable y, cuando corresponda, validación del área financiera/contable.

· La gestión de un siniestro se articula con el procedimiento institucional de gestión de pérdida, hurto, daño y reposición de bienes, evitando duplicar sus actuaciones.
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	No.
	Actividades esenciales
	Responsable

	1
	Identificar los activos fijos que, por su naturaleza, valor, ubicación, uso o exposición al riesgo, deban revisarse para efectos de aseguramiento, conforme a las pólizas y lineamientos institucionales.
	Líder o encargado de Activos Fijos / área administrativa competente

	2
	Consolidar la relación de activos con la información disponible y los soportes requeridos; identificar datos faltantes, inconsistencias o bienes pendientes de verificación.
	Líder o encargado de Activos Fijos

	3
	Validar la identificación, ubicación, custodio y demás características de los bienes con los registros del inventario y la documentación de adquisición o ingreso.
	Líder o encargado de Activos Fijos / dependencia responsable

	4
	Solicitar al área financiera/contable la validación de los valores de los activos cuando sea necesaria para reportarlos o actualizar la cobertura.
	Líder o encargado de Activos Fijos / Área Financiera-Contable

	5
	Remitir la relación y los soportes al servidor o área designada para gestionar la inclusión, modificación o retiro de bienes de la póliza, por los canales institucionales establecidos.
	Líder o encargado de Activos Fijos / responsable de seguros

	6
	Gestionar ante el intermediario o aseguradora la solicitud correspondiente y conservar evidencia de la fecha de envío, los documentos remitidos y la respuesta recibida.
	Responsable institucional de seguros / área administrativa competente

	7
	Verificar la póliza, anexo, certificado o confirmación recibida para establecer que los bienes reportados y las condiciones registradas correspondan a la gestión solicitada.
	Responsable institucional de seguros / Líder de Activos Fijos

	8
	Informar y gestionar las diferencias detectadas en datos, valores, ubicaciones, vigencias o condiciones de cobertura, hasta obtener aclaración o corrección documentada.
	Responsable institucional de seguros / Líder de Activos Fijos / Área Financiera-Contable, según corresponda

	9
	Reportar las novedades que puedan afectar el aseguramiento, tales como adquisición, traslado, cambio de ubicación, variación relevante de datos o valor, reintegro o baja, conforme a las condiciones de la póliza.
	Líder o encargado de Activos Fijos / dependencia que informa la novedad

	10
	Cuando se conozca un evento que pueda constituir siniestro, activar de inmediato los canales internos definidos y articular la actuación con el procedimiento de gestión de pérdida, hurto, daño y reposición de bienes, atendiendo los términos de la póliza.
	Custodio / responsable de la dependencia / responsable institucional de seguros

	11
	Realizar conciliación de la relación de bienes asegurados con el inventario institucional y tramitar las diferencias identificadas. La frecuencia se definirá conforme a los lineamientos institucionales y las condiciones de las pólizas.
	Líder o encargado de Activos Fijos / responsable de seguros / Área Financiera-Contable

	12
	Organizar y conservar las pólizas, anexos, certificados, solicitudes, respuestas, soportes de valores y conciliaciones en el expediente o repositorio institucional definido.
	Responsable institucional de seguros / Líder o encargado de Activos Fijos


1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
· Manual/procedimiento institucional para el manejo de propiedad, planta y equipo.

· Pólizas de seguros vigentes, anexos, certificados, condiciones generales y particulares.

· Contrato o documentos de intermediación de seguros, cuando aplique.
· Inventario institucional de activos fijos y registros del aplicativo correspondiente.

· Soportes de adquisición, recepción, asignación, traslado, reintegro, baja y demás novedades que afecten los activos.

· Procedimiento institucional de gestión de pérdida, hurto, daño y reposición de bienes.

· Lineamientos institucionales vigentes relacionados con la administración y aseguramiento de activos.

7. ANEXOS

Relación de activos fijos para inclusión, actualización o retiro de cobertura, si existe formato institucional.
Comunicaciones de solicitud y respuesta de inclusión, modificación o retiro de bienes.

Copia de pólizas, anexos, certificados y demás soportes pertinentes.

Matriz o evidencia de conciliación entre inventario institucional y relación de bienes asegurados.
8. CONTROL DE CAMBIOS
	Versión
	Fecha de Cambio
	Descripción del cambio
	Elaborado / Revisado
	Aprobación

	01
	Octubre 2026
	Creación del procedimiento a partir del manual institucional de manejo de propiedad, planta y equipo.
	Auxiliar Administrativa Activos Fijos / Subgerente Administrativa y Financiera
	Gerencia
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