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Objetivo
Estandarizar el cumplimiento de las actividades inherentes o pasos a seguir en  caso de presentarse robos en sedes o instalaciones operativas pertenecientes a la empresa, con el propósito de desarrollar una investigación que permita tomar las decisiones más oportunas según sea el caso.

Alcance
Lo indicado en el presente procedimiento abarca desde el reporte del hurto ejecutado en la sede, hasta la determinación de las acciones a tomar según los resultados obtenidos en la investigación.
Normas generales
· El Líder de Sistemas es el responsable de mantener en óptimo funcionamiento los sistemas de cámaras de seguridad instalados en las sedes, y en caso de inconvenientes ejecutar la gestión requerida para solventar las reparaciones necesarias en dicho sistema.
· El Líder o Especialista SIAHO de la sede involucrada, es el responsable de verificar y validar que efectivamente ha ocurrido el hurto, y en caso de estar instaladas cámaras de seguridad, debe revisar las mismas en busca de evidencia.
Definiciones
No aplica.
Descripción de Actividades
	Responsable
	Descripción de la actividad

	Líder o Especialista SIAHO
	1. Indaga con el personal que ha reportado el robo.

2. Verifica y valida que efectivamente haya ocurrido un robo en la instalación o sede que ocupa.

· En caso de existir cámaras de seguridad en la sede:

3. Revisa las grabaciones en las cámaras de seguridad y en caso de encontrar indicios de quién o quiénes son responsables del robo, envía por correo electrónico las imágenes con la fecha y hora exacta del suceso al Líder o Especialista de Gestión.

4. Informa al Gerente o Supervisor encargado de la sede.

	Gerente o Supervisor encargado de la sede
	5. Recibe la información e informa del hecho ocurrido al Supervisor de Vigilancia, Líder y Especialista de Gestión.
6. Realiza la denuncia ante el Cuerpo de Investigaciones Científicas, Penales y Criminalísticas (CICPC).

7. Entrega la denuncia al Líder o Especialista de Gestión para su seguimiento.

	Líder o Especialista de Gestión
	8. Recibe la denuncia, el correo con las imágenes internas captadas por las cámaras de seguridad y procede a elaborar el reporte formal del robo y entrega al Supervisor de vigilancia para constatar los artículos o bienes que han sido robados.

9. Entrega la denuncia al Abogado externo para su gestión.
10. Hace seguimiento a la gestión del Abogado externo, y a la investigación interna según las imágenes arrojadas por las cámaras de vigilancia.

	Abogado Externo
	11. Hace un seguimiento a la denuncia realizada ante en CICPC.

12. Recibe el informe final con la información arrojada por la investigación realizada por el CICPC.

13. Entrega el informe final al Líder o Especialista de Gestión.

	Líder o Especialista de Gestión
	14. Recibe el informe con los resultados de la investigación e informa a la directiva.

	Gerentes o Directivos
	15. Decidirán las acciones al respecto, si es la vigilancia solicitara la reposición de lo sustraído y cambio del oficial, en caso de ser un empleado interno y dependiendo de la magnitud del daño se amonestara con un llamado de atención, se le descontará o se despedirá (calificación de despido).
16. Informará al Gerente de Capital Humano las acciones a seguir con el o los empleados involucrados en el hurto.
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