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Tabla 1 Lista de chequeo
	ITEM
	DESCRICIÓN
	SI
	NO
	N/A
	N° RADICADO

	1
	Memorando del Coordinador del área o grupo informando el siniestro.
	
	
	
	

	2
	Denuncio.
	
	
	
	

	3
	Comprobante de Ingreso.
	
	
	
	

	4
	Hoja de inspección.
	
	
	
	

	5
	Registro fotográfico.
	
	
	
	

	6
	Informe del funcionario.
	
	
	
	

	7
	Croquis (Siniestro vehículo)
	
	
	
	

	8
	Formato A-AR-F008 Formato control de Bienes en Siniestro.
	
	
	
	

	9
	Informe indicando si es necesario presentar la reclamación ante la Aseguradora, teniendo en cuenta el estado de la estacion y de los bienes afectados.
	
	
	
	

	10
	Cotizaciones, serán aprobadas por los funcionarios idóneos, de acuerdo con el bien afectado.
	
	
	
	

	11
	Memorando, informando a Control Disciplinario Interno el Siniestro.
	
	
	
	

	12
	Oficio dirigido al corredor de seguros.
	
	
	
	

	13
	Memorando informando al grupo de contabilidad la ocurrencia del siniestro.
	
	
	
	

	14
	Memorando informando a Grupo de Manejo y Control de Almacén e inventarios
	
	
	
	

	15
	Liquidación.
	
	
	
	

	16
	Solicitud de indemnización firmada por el Representante Legal.
	
	
	
	

	17
	Oficio solicitando al proveedor el suministro del bien.
	
	
	
	

	18
	Factura de compra del proveedor para remitir a la aseguradora para el respectivo pago.
	
	
	
	

	19
	Comprobante de pago al proveedor.
	
	
	
	

	20
	Comprobante de ingreso de entrada de bienes por reposición por pago siniestro y/o traslado funcionario bodega.
	
	
	
	

	21
	Memorando informe final del siniestro a Control Disciplinario Interno.
	
	
	
	

	22
	Memorando informe final del siniestro al Grupo de Contabilidad.
	
	
	
	

	23
	Egreso responsabilidad proceso SICAPITA.
	
	
	
	

	24
	Transacción SIIF nación del siniestro.
	
	
	
	


Fuente: Propia

CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN

	01
	02/05/2017
	Creación del Documento

	02
	05/07/2017
	Actualización documento

	03
	16/07/2019
	Cambio de código

	04
	30/07/2024
	Se actualiza formato con plantillas de acuerdo con Procedimiento para la elaboración y control de 
Documentos SGI-P001

	05
	24/04/2025
	Adición ltem 9 y de instrucciones del formato



INSTRUCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
Una vez diligenciado no se imprimir  y se eliminan una vez se convierten en registros.
	ITEM
	DESCRICIÓN
	SI
	NO
	N/A
	N° RADICADO

	1
	Memorando del Coordinador del área o grupo informando el siniestro.
	X
	
	
	Marque con una x y anexe el documento


	2
	Denuncio.
	
	
	
	Marque con una x y anexe el respectivo denuncio relatando los hechos ocurridos y daños causados a los bienes 


	3
	Comprobante de Ingreso.
	
	
	
	Marque con una x y anexe el comprobante de ingreso  del bien o bienes afectados 


	4
	Hoja de inspección.
	
	
	
	Marque con una x y anexe la hoja de inspección de la estación afectada


	5
	Registro fotográfico.
	
	
	
	Marque con una x y anexe el registro fotográfico


	6
	Informe del funcionario.
	
	
	
	Marque con una x y anexe el informe relatando los hechos ocurridos y bienes afectados 


	7
	Croquis (Siniestro vehículo)
	
	
	
	Marque con una x y anexe el croquis de los hechos ocurridos 


	8
	Formato A-AR-F008 Formato control de Bienes en Siniestro.
	
	
	
	Marque con una x y anexe el formato control de bienes relacionado cada uno de los bienes afectados 


	9
	Informe indicando si es necesario presentar la reclamación ante la Aseguradora, teniendo en cuenta el estado de la estación y de los bienes afectados.
	
	
	
	Marque con una x y anexe el informe si es procedente  


	10
	Cotizaciones, serán aprobadas por los funcionarios idóneos, de acuerdo con el bien afectado.
	
	
	
	Se solicitaran las cotizaciones y serán aprobadas  por la dependencia idónea delos bines afectados

	11
	Memorando, informando a Control Disciplinario Interno el Siniestro.
	
	
	
	Se elabora el memorando informando los daños en la estación 

	12
	Oficio dirigido al corredor de seguros.
	
	
	
	Se elabora comunicado informando los daños en la estación

	13
	Memorando, informando al grupo de contabilidad la ocurrencia del siniestro.
	
	
	
	Se elabora el memorando informando los daños en la estación

	14
	Memorando, informando a Grupo de Manejo y Control de Almacén e inventarios
	
	
	
	Se elabora el memorando informando los daños en la estación

	15
	Liquidación.
	
	
	
	La aseguradora remite la liquidación de los bienes afectados de acuerdo con la cotización presentada

	16
	Solicitud de indemnización firmada por el Representante Legal.
	
	
	
	Documento firmado por la directora para remitir a la aseguradora para el respectivo pago del siniestro 

	17
	Oficio solicitando al proveedor el suministro del bien.
	
	
	
	Se solicitan los bienes al proveedor para que haga reposición de los bienes afectados 

	18
	Factura de compra del proveedor para remitir a la aseguradora para el respectivo pago.
	
	
	
	El proveedor presenta la factura de los bienes solicitados para remitirle a la aseguradora para que realice el respectivo pago 

	19
	Comprobante de pago al proveedor.
	
	
	
	El corredor remite el soporte de pago de la factura al proveedor 

	20
	Comprobante de ingreso de entrada de bienes por reposición por pago siniestro y/o traslado funcionario bodega.
	
	
	
	almacén elabora el comprobante de ingreso de los bienes que se restituyeron e ingresaron al almacén

	21
	Memorando informe final del siniestro a Control Disciplinario Interno.
	
	
	
	Se elabora memorando informando la reposición del bien y/o bienes afectados 

	22
	Memorando informe final del siniestro al Grupo de Contabilidad.
	
	
	
	Se elabora  memorando informando la reposición del bien y/o bienes afectados

	23
	Egreso responsabilidad proceso SICAPITA.
	
	
	
	El grupo de almacén control de inventarios elabora el documento 

	23
	Transacción SIIF nación del siniestro.
	
	
	
	El grupo de almacén control de inventarios elabora el documento
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