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	OBJETIVO
	gestionar ante la seguradora el carné de seguro contra accidentes de cada uno de los estudiantes matriculados en la UCM


	ALCANCE
	Desde la generación del listado semanal de los estudiantes matriculados académicamente hasta la recepción, verificación y organización de los carnés para entregar a  facultades 


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

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

	1
	H
	Generación del  listado semanal de los estudiantes matriculados académicamente y estudiantes en periodo de gracia
	Asistente Financiero
	Listados SIGA

	2
	H/V
	Organización de  los reportes por periodo académico 
	Asistente Financiero
	Listados SIGA

	3
	H
	Envío de  reporte vía mail a la aseguradora
	Asistente Financiero
	correos electrónicos

	4
	H
	Recepción del reporte de estudiantes y generación de Carnés 
	empresa aseguradora
	Listados SIGA, correo electrónico

	5
	H
	Entrega de los carnés al área de cartera
	empresa aseguradora
	Reporte del sistema

	6
	H/V
	recepcionar,verificar y organizar los carnés para entregar a las facultades
	Asistente Financiero
	soporte de recibido

	7
	V/H
	Verificar cuenta de cobro que envía empresa aseguradora para realizar el pago
	Asistente Financiero
	Factura

	8
	H
	Aprobación pago cuenta de cobro 
	Director Financiero
	Factura

	9
	H
	Entrega de cuenta de cobro o factura para su causación y pago
	Contabilidad-tesorería
	factura


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera 

Líder del proceso 
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Abril de 2016
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