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	OBJETIVO
	Gestionar ante la seguradora la emisión de las pólizas de seguro de accidentes y responsabilidad civil que cubran a los estudiantes durante el desarrollo del periodo académico, los procesos de práctica y los usuarios de piscina.


	ALCANCE
	Desde la generación del listado de los estudiantes matriculados hasta el pago de la póliza.


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	P
H
	La emisión de las pólizas que cubren a los estudiantes de la universidad se realiza así: 

Para los estudiantes de pregrado y posgrado: La unidad de cartera semanalmente descarga el listado de los estudiantes matriculados académicamente y lo remite a la aseguradora para la emisión de la póliza

Para los estudiantes de practica:  los coordinadores remiten a la unidad de contratación el listado de los estudiantes que van a realizar la practica

Para los usuarios de piscina:  el coordinador de los puntos de servicio remite a la unidad de contratación el listado de los usuarios de piscina. 

Luego de recibir la información la unidad de contratación remite a la aseguradora el listado de los estudiantes para la emisión de la póliza. 
	Coordinadores de practica
Coordinador de puntos d servicio 

Unidad de contratación 

Unidad de cartera 
	Reporte de SIGA

	2
	V
	Una vez se recibe la póliza de parte de la aseguradora, tanto la unidad de cartera como la unidad de contratación verifican que los estudiantes remitidos hayan sido incluidos en las pólizas o los anexos y se remite a la dirección administrativa para la aprobación del pago y a la rectoría para la firma de las pólizas
	Unidad de contratación 

Unidad de cartera
Rectoría 
	Póliza y/o anexos

	3
	V
	La dirección administrativa y financiera verifica el cobro y se remite a la unidad de cartera para el proceso de pago 
	Dirección administrativa y financiera 
Cartera
	Pólizas y/o anexos 

	4
	H
	La unidad de cartera envía la póliza con los soportes a la tesorería para el respectivo pago 
	Unidad de cartera.
	Pólizas y/o anexos

	5
	A
	La tesorería realiza el registro contable y procede con el pago de la póliza a la compañía de seguros
	Tesorería 
	Pólizas y/o anexos 
Soporte del pago 


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera 

Líder del proceso 
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Abril de 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	
	


[image: image1.jpg]