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ESE BelloSalud

Juntos construimos vidas saludables




	PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN DE PÉRDIDA, HURTO, DAÑO Y REPOSICIÓN DE BIENES
	Código:AF-P-008

	
	
	Versión: 01

	
	
	Fecha: OCTUBRE 2026



1. OBJETIVO
Establecer las actividades para reportar, verificar, documentar y gestionar los eventos de pérdida, presunto hurto, daño y eventual reposición de bienes de propiedad, planta y equipo de la ESE BelloSalud, garantizando la conservación de evidencias, el traslado a las áreas competentes y la actualización de los registros que correspondan.
2. ALCANCE 
Inicia con la detección o conocimiento de la pérdida, presunto hurto, daño o necesidad de reposición de un bien; comprende el reporte, las medidas iniciales de protección, la verificación de antecedentes, la evaluación técnica, las gestiones administrativas, jurídicas o ante la aseguradora cuando apliquen, y finaliza con el registro de la decisión adoptada, la actualización de inventarios y registros que proceda y el archivo de los soportes. La reposición solo se tramitará cuando sea procedente y esté autorizada. Este procedimiento no determina por sí mismo responsabilidad individual.
3. RESPONSABLES
	Responsable
	Funciones y responsabilidades

	Persona que detecta la novedad o tiene asignado el activo
	Informar oportunamente la novedad y aportar la información disponible para su verificación.

	Jefe o líder de la dependencia
	Verificar que se reporte la novedad y facilitar la recopilación de la información correspondiente.

	Líder o responsable de Activos Fijos
	Identificar el bien, revisar el inventario, documentar la novedad y actualizar los registros cuando exista el soporte y la autorización correspondiente.

	Seguridad, mantenimiento, sistemas u otra área técnica
	Apoyar la verificación de la novedad según la naturaleza del evento y sus competencias.

	Gestión Jurídica, Control Interno, Talento Humano u otras instancias
	Intervenir cuando corresponda, de acuerdo con sus competencias, sin sustituir los procedimientos específicos aplicables.

	Área Financiera / Contabilidad
	Evaluar los registros contables que correspondan, con los respectivos soportes y autorizaciones.

	Responsable de seguros o contratación y autoridad competente
	Gestionar la reclamación ante la aseguradora o terceros cuando proceda, de acuerdo con las responsabilidades institucionales.


4. DEFINICIONES
Daño: afectación física o funcional que altera el estado, integridad o funcionamiento del bien.

Hurto: presunta sustracción de un bien sin autorización, cuya ocurrencia debe ponerse en conocimiento de las instancias competentes y verificarse mediante las actuaciones aplicables.

Reposición: sustitución de un bien perdido, hurtado o irreparable por otro, únicamente cuando sea procedente y exista autorización y soporte institucional.

Pérdida: situación en la que un bien no puede ser localizado o cuya tenencia se ha perdido y requiere verificación.
Siniestro: evento que puede generar una afectación cubierta o susceptible de reclamación ante una póliza o tercero.

Novedad: hecho que afecta la existencia, ubicación, custodia, integridad o funcionamiento del activo.

Evidencia: documento, registro, fotografía, reporte o elemento que ayuda a establecer las circunstancias del evento.

Reclamación: solicitud formal presentada ante una aseguradora o tercero para obtener la respuesta o cobertura que corresponda.
5. GENERALIDADES
· La pérdida, el presunto hurto, el daño o la necesidad de reposición deben reportarse tan pronto sean conocidos, por los canales institucionales vigentes. Los plazos específicos deben validarse con la ESE, las autoridades competentes y las condiciones de las pólizas aplicables.

· El reporte debe incluir, en la medida de lo posible, identificación o placa del bien, descripción, ubicación, custodio registrado, fecha y lugar del evento, circunstancias conocidas y soportes disponibles.

· Cuando exista riesgo para personas, instalaciones o información, se deben priorizar las medidas de seguridad y la notificación inmediata a las instancias correspondientes.

· Deben preservarse las evidencias y evitarse modificaciones que dificulten esclarecer lo ocurrido. Para equipos informáticos, se debe involucrar al área de Sistemas antes de manipular información o dispositivos, cuando aplique.

· La falta de localización durante una verificación inicial no equivale por sí sola a una conclusión de pérdida, hurto o responsabilidad; se deben efectuar las comprobaciones y actuaciones que correspondan.

· Los avisos y reclamaciones a aseguradoras deben gestionarse conforme a las pólizas, sus condiciones, exclusiones y términos, por el responsable institucional designado. La gestión del aseguramiento se articula con el Procedimiento de Aseguramiento de Activos Fijos.

· La baja del bien, la reposición, el ajuste contable, el cobro a una persona o la declaración de responsabilidad no se producen automáticamente por el reporte. Cada actuación debe seguir el procedimiento correspondiente, contar con soportes y autorizaciones, y respetar las garantías y el debido proceso aplicables.

· Si se identifican indicios de hurto, conducta irregular o daño intencional, la novedad debe trasladarse a las autoridades e instancias competentes según los protocolos institucionales, sin realizar conclusiones anticipadas.

· Los cargos responsables, formatos oficiales, tiempos de reporte y ruta de aprobación deben validarse antes de la adopción del procedimiento.
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	No.
	Actividades esenciales
	Responsable

	1
	Informar de inmediato la pérdida, presunto hurto, daño o necesidad de reposición por el canal institucional definido, indicando el bien y las circunstancias conocidas.
	Persona que detecta la novedad / custodio

	2
	Adoptar, cuando sea necesario, medidas iniciales para proteger a las personas, los bienes, la información y el lugar del evento.
	Responsable de la dependencia / área competente

	3
	Registrar el reporte y recopilar identificación o placa, descripción, ubicación, custodio, fecha, circunstancias y evidencias disponibles.
	Jefe de dependencia / Activos Fijos

	4
	Verificar los registros del bien y efectuar comprobaciones razonables sobre ubicación, estado, movimientos y soportes relacionados.
	Líder o responsable de Activos Fijos

	5
	Solicitar concepto técnico, inspección, informe de seguridad o apoyo especializado, según la naturaleza del evento.
	Activos Fijos / área técnica competente

	6
	Consolidar antecedentes y remitir el caso a las áreas administrativas, jurídicas, financieras, de seguridad o de control que correspondan.
	Activos Fijos / jefe de dependencia

	7
	Evaluar y gestionar, cuando proceda, el aviso o reclamación ante la aseguradora o un tercero, conforme a la póliza y los términos aplicables.
	Responsable institucional de seguros / área competente

	8
	Poner los hechos en conocimiento de autoridades o instancias competentes cuando existan indicios de hurto o conducta irregular, sin anticipar conclusiones.
	Jefe de dependencia / instancias competentes

	9
	Analizar las alternativas aplicables: reparación, recuperación, reintegro, reposición, reclamación, baja u otra medida autorizada, con sus respectivos soportes.
	Áreas competentes / instancia autorizada

	10
	Tramitar la reposición únicamente cuando sea procedente, con autorización, disponibilidad y soporte documental; coordinar el ingreso, registro y asignación del bien sustituto según los procedimientos relacionados.
	Instancia autorizada / Activos Fijos / área financiera

	11
	Gestionar las actuaciones administrativas o jurídicas correspondientes, respetando competencias, garantías y debido proceso; no presumir responsabilidad por el solo reporte.
	Instancias competentes

	12
	Actualizar inventario y registros contables cuando exista decisión y soporte suficiente; comunicar el resultado, hacer seguimiento a pendientes y organizar el expediente de cierre.
	Activos Fijos / Contabilidad / Gestión Documental / áreas competentes


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
· Manual institucional para el manejo de propiedad, planta y equipo y activos fijos, en la versión vigente.

· Procedimientos institucionales de inventario físico, traslado y reintegro, mantenimiento y evaluación del estado, aseguramiento y baja o disposición final de activos fijos.

· Pólizas de seguro vigentes y protocolos institucionales de reporte de siniestros, cuando existan y sean aplicables.

· Formatos y lineamientos institucionales para reporte de novedades, reclamaciones, actuaciones administrativas y registros contables.
8. ANEXOS

Anexos propuestos para validación institucional:

Formato de reporte de pérdida, presunto hurto, daño o siniestro.

• Lista de chequeo de evidencias y soportes.

• Formato de verificación del activo y sus antecedentes.

• Relación de seguimiento a reclamaciones y acciones pendientes.

9. 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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