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Positiva Compaiia de Seguros S.A.

MAPA DE PROCESQOS - MODELO OPERACIONAL

NIVEL MACROPROCESO Proceso

Subprocesos

1. Direccionamiento Estratégico

1.1. Gestion de la Estrategia

1 1 1 Formulacién y revision de Planes Institucionales y
Sectoriales

1 1 2 Seguimiento a Planes Institucionales y Sectoriales

1.2 Gestion de Arquitectura Empresarial

1 2 3 Gestion de Arquitectura de Negocio

1 2 5 Gestion de Arquitectura de Tl

1 2 6_Gestion de Arquitectura de Datos

1 2 7 Gestion del Cambio

1.3. Gestion de Proyectos

Viabilidad de Proyectos o Iniciativas

Planeacion de Proyectos

1
2
_3_

Inicio de Proyectos

Seguimiento y Control del Proyecto

5
6_ Cierre de Proyectos

13
13
13
1 3 4 Ejecucion de Proyectos
13
13
13

7_ Planeacion y Ejecucion de Iniciativas

1.4. Gestion de Sostenibilidad
Corporativa

1 4 1 Gestién grupos de interés

1 4 2 Gestion del reporte Etico y transparente

1 4 3 Gestién de Gobierno Corporativo

1 4 4 Mantenimiento de Sistemas de Gestion

1.5 Gestion de Conocimiento

1 5 1 Investigacién del Conocimiento

1 5 2 Innovacion del Conocimiento

1 5 3 Desarrollo del Conocimiento

1.6. Gestion de Comunicaciones

1 6 1 Comunicacién Externa

1 6 2 Comunicacion Interna

1.7. Gestion del Cambio

1 7 1 Atencién a Solicitudes de Cambio
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MAPA DE PROCESOS - MODELO OPERACIONAL

NIVEL MACROPROCESO

2. Gestion de Informacion

Proceso

£.1. ITOUVII UT SuUUICTIHTIU, 111cnycrlivia y

Métricas de Informacion

Subprocesos

2_1 2 Inteligencia de Negocios

2_1 3_ Analitica Empresarial

2 1 4 Gestibn de Métricas

2.2 Gestion Seguridad de la Informacion

2 2 1 Clasificaciéon y Andlisis de Riesgos de Seguridad de
la Informacion

2 2 2 Gestion de Incidentes de Seguridad de la
Informacion

3. Gestion de Riesgos

3.1. Gestion de Riesgos de Negocio

3 1 1 Gestion de Riesgo Operativo

3 1 3 Gestion de Riesgo de Crédito

3.2. Gestion de Continuidad del Negocio

3 2 1 Elaboracion y actualizacion del Plan de Continuidad
de Negocio

3 2 2 Pruebasy Ejercicios del Plan de Continuidad de
Negocio

3 2 3 Capacitacion y Divulgacion del Plan de Continuidad
de Negocio

3 2 4 Mantenimiento del Plan de Continuidad de Negocio
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Cumplimiento Normativo

332
3 3 3 Esquema de fraude y corrupcion

1 Segmentacion

4 1
4 1 2 Investigacion de Mercados

4.1 Estrategia de mercado 4 1 3 Imagen, marca, publicidad, posicionamiento y
comunicaciones

4 1 4 Disefio y Desarrollo de nuevos productos

4. Gestién Comercial

4.2 Gestién de canales 4 2 1 Vinculacién y desarrollo de canales

4 3 1 Planeacion de ventas

4.3 Gestion de Vinculacion y
Mantenimiento de Clientes

4 3 2 Prospeccion y cotizacion

5 1 1 Relacionamiento y experiencia de clientes

5 1 2 Medicién de satisfaccion del cliente

5.1. Servicio al cliente 5 1_3 Gestion del SAC

5 1 4 Canales de atencién y servicios

5 2 2 Emision
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MAPA DE PROCESQOS - MODELO OPERACIONAL

NIVEL MACROPROCESO Proceso Subprocesos

5 2 3 Recaudoy cartera

5 3 1 Investigacion del riesgo

5.3 Gestidn de promocién y prevencion

5 3 2 Administracion del riesgo

5 4 1 Planeacion del Modelo de atencidn del siniestro

5. Gestion del cliente

5 4 2 Reporte y comprobacion de derechos

5 4 3 Prestacion de servicios de Salud

5 4 4 Gestion de reconocimiento de prestaciones
asistenciales y economicas

5.4. Gestién de Siniestros
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Positiva Compaiia de Seguros S.A.

5 4 5 Administracion de prestaciones Periédicas

5 4 6 Gestion de Recobros

6. Gestion Integral del Portafolio

6.1. Planeacion y determinacion de
politicas y estrategias de Inversion

6_1 1 Analisis y solicitud de nuevas alternativas de inversion
y contrapartes

6_1 2 Determinacion de Politicas, limites y cupos

6_1 3 Modelo de optimizacién del portafolio de inversiones

6_1 4 Disefio y/o actualizacion de la estrategia de
inversiones del portafolio

6.2. Preparacién, negociacién y
cumplimiento de Operaciones

6_2 1 Preparacion operativa

6_2 2 Negociacion de Operaciones y Administracion de
liquidez

6_2_ 3 Cumplimiento y registro de operaciones

6_2 4 Cubrimiento de reservas
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Positiva Compaiia de Seguros S.A.

6.3 Cierre de Portafolio

6_3_1 Valoracion del portafolio

6.4. Monitoreo Riesgo de Portafolio

6_4 1 Seguimiento y control de limites y politicas

6_4 2 GAP de liquidez

7. Gestion de Reservas y
Reaseguros

7.1. Gestion de Reaseguros

7_1_1 colocacion y/o Renovacion de contratos de
Reaseguros

7_1 2_ Administracion de contratos de Reaseguros

7.2 Gestion Actuarial

7_2_1_Célculo de Reservas

7_2_2 Estudios actuariales

7_2_3 Supervision Actuarial
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MAPA DE PROCESOS - MODELO OPERACIONAL

NIVEL MACROPROCESO Proceso Subprocesos

1_1_Anadlisis integrado de costos y rentabilidad
1_2 Prospectiva y analisis financiero

1 3 Desarrollo presupuestal
2

8.1. Gestion de planeacién y andlisis g

financiero =
8
8

1_Operaciones y registros

D . 8.2. Gestién Contable
8. Gestion Financiera
8 2 2 Informesy reportes

1 Gestion de liquidez

2 Gestion de pagos

1 Administracion tributaria
2_ Soporte tributario

1 Seleccién

2 _Contratacion

1 Gestion de Compensacion
2

3

8.3. Tesoreria

8.4 Gestion Tributaria

9.1. Planificacién del talento Humano

Evaluacion y Desarrollo

8 3
8 3 .
8 4
8 4
91
9 1 .
9 2
- ., 92
9.2. Administracion del Talento Humano ==
92

Bienestar e Incentivos

9.3. Relaciones laborales e

9. Gestion Humana 9 3 2 Administracion de Comités legales

9 4 1 Salud en el Trabajo

9.4 Seguridad y Salud en el trabajo

9 4 2 Seguridad e Higiene
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MAPA DE PROCESOS - MODELO OPERACIONAL

NIVEL MACROPROCESO Proceso Subprocesos
10_1_ 1 Formulacién plan de compras y contratacion
10.1. Planeacion de necesidades 10_1 2 Analisis interno

10 1 3 Andlisis externo
10_2 1 Calificacion y negociacion

L . 10_2_2_Ejecucion
10. Gestion de Abastecimiento 10.2. Gestion de Contratacion 10:2:3: Rjesolucion de conflictos
10 2 4 Liquidacion
10 3_1 Gestion del registro de proveedores
10 3 2 Desarrollo de proveedores
10_3 3 Relacionamiento con proveedores
10 3 4 Gestidn de Alianzas Estratégicas
11 1 1 Conceptos juridicos
11 1 2 Gestion de Organismos de inspeccion, vigilancia y

10.3. Gestion de Proveedores

11.1. Gestion de Conceptos y apoyo

Juridico A o
control y entidades publicas
11 2 1 Gestion de Tutelas
11 2 2 Conciliaciones
11. Gestion Juridica 11.2. Gestion de Defensa 11 2 3 Procesos judiciales

11 2 5 Investigaciones Administrativas
11 2 6 Procesos ejecutivos

11.3. Gestion de Normas, Doctrinas y

: . 11 3 1 Gestion de Requisitos legales
Jurisprudencia

12 1 1 Gestidn de nuevos productos y servicios de TI
12.1. Planificacion de TI

12 1 3 Gestién de Capacidad

. : . 12 4 1 Gestion de Incidentes
12.4. Mejoramiento Continuo de TI(*) - = =

12 4 2 Gestidn de problemas
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MAPA DE PROCESOS - MODELO OPERACIONAL

NIVEL MACROPROCESO Proceso Subprocesos

12 5 1 Gestién de Configuracion

12. Gestion de servicios de Tl L Caned el Setiles e

12 5 3_Monitoreo de Servicios de Tl

12.5. Control de Servicios de Tl

12 5 4 Gestion de Niveles de Servicios de TI

12 5 5 Gestion de Disponibilidad

12 5 6 _Mantenimiento de Soluciones

., _ 13 1 1 Gestion de Inventarios
13.1. Gestion de logistica - =

13 1 2 Gestion de Recursos y Servicios

13. Gestion de Activos

13.2. Gestién Documental 8 2 1, Gl ¢S ATive

13 2 2 Correspondencia
14 1 1 Formulacion Plan anual de Auditoria
14 1 2 Ejecucion de Auditorias

ELCNC
vV U I o

14. Gestion de Evaluacion y 14.1 Auditoria Interna

Qaniiimiantn
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MACROPROCESO Proceso Subprocesos

14.2 Control Disciplinario 14 2 1 Control Disciplinario
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POLITICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG

1. INTRODUCCION

Las politicas del Sistema Integrado de Gestion SIG de Positiva Compafiia de Seguros
S.A. y hace referencia a los documentos que permiten gestionar la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de los grupos de interés, la seguridad y salud en el trabajo de
los colaboradores y la preservacion del ambiente.

2. OBJETIVO

La finalidad de esta Politica es describir de manera general el Sistema Integrado de
Gestion SIG de Positiva Compafila de Seguros S.A. Se incluye la referencia a la
documentacion y la descripcion de la interaccion entre procesos.

3. ALCANCE

La Politica aplica para los colaboradores de Positiva Compafia de Seguros S.A., terceros
y partes interesadas.

4. DEFINICIONES
Remitirse a la norma 1SO 9000 en su Ultima version.

5. DIRECTRICES Y PREMISAS PARA EL MANEJO DEL DOCUMENTO

La Politica se publica en la herramienta Simple y en la pagina web de la Compafia.
Cualquier copia que no sea descargada directamente de la herramienta Simple sera
considerada una copia no controlada.

6. POLITICAS:

OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Positiva Compafiia de Seguros S.A. adopta La Politica para explicar los elementos del
Sistema Integrado de Gestidn con aplicabilidad a toda la Compainiia.

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Positiva se encuentra certificada en las siguientes normas:

e NTC ISO 9001 Gestidon de calidad.
e NTC ISO 14001 Gestion ambiental.
OHSAS 18001 Seguridad y salud en el trabajo.

Tenemos implementado el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién Mipg y el Modelo
Estandar de Control Interno MECI.
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6.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

Positiva Compafiia de Seguros S.A. realiza la determinacion de las cuestiones externas e
internas pertinentes para su propésito y direccion estratégica en el proceso de Gestion de
la Estrategia consolidandolos en el Plan Estratégico.

En este andlisis se utilizan varias metodologias de planeacién estratégica como las
matrices DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas, Amenazas)- PESTAL (Politico,
Econdmico, Social, Tecnoldgico, Ambiental, Legal) y otras.

Adicionalmente, para las sucursales certificadas fuera de Bogotd se realiza una
determinacion especifica de las cuestiones internas y externas que afectan su gestién
ambiental mediante una matriz DOFA.

El seguimiento y la revision de la informacién sobre estas cuestiones internas o externas
se realizan en Casa Matriz y en las Sucursales mediante reuniones estratégicas que
quedan registradas en actas en Casa Matriz 0 en el andlisis de indicadores estratégicos
de la herramienta Simple en el caso de las sucursales y como minimo una vez por afio se
realiza la revision por la direccién de acuerdo con el procedimiento.

6.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS

La Compafia en el proceso de Gestiobn de Sostenibilidad Corporativa consolida la
materialidad (necesidades y expectativas) de los asuntos de las partes interesadas. La
revision y seguimiento de los resultados del relacionamiento con las partes interesadas
pertinentes se priorizan en una matriz de relacionamiento con los grupos de interés, la
cual incluye el componente ambiental.

Positiva realiza el seguimiento a la Gestion de los Grupos de Interés de acuerdo con la
periodicidad definida en cada uno de los instrumentos y sus resultados se tienen en
cuenta en la estrategia y planificacion del Sistema Integrado de Gestion.

Adicionalmente, en los Procesos Estrategia de Mercadeo y Servicio al Cliente se realiza
permanentemente la comprension de las necesidades y expectativas de los clientes que
son insumo para la mejora continua de los procesos misionales.

6.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Positiva Compafiia de Seguros S.A. determind los limites y la aplicabilidad de su Sistema
Integrado de Gestion para establecer el alcance, considerando las cuestiones externas e
internas del plan estratégico, los requisitos de las partes interesadas y sus productos y
servicios. Positiva aplica todos los requisitos de las normas adoptadas.

El alcance para los sistemas certificados es el descrito a continuacion:

ISO 9001:2015, 1SO14001:2015 Y OHSAS18001:2007
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“Prestacion de servicios para la prevenciéon y administracion de riesgos laborales. Disefio,
comercializacion de productos y prestacion de servicios de seguros de personas.
Prestacion de servicios de Beneficios Econdmicos Periédicos en Casa Matriz, Gerencia
Sucursal Coordinadora Bogota, Gerencia Sucursal Coordinadora Santander, Gerencia
Corredores y Gerencia Sucursal Cundinamarca”.

6.4 SISTEMA DE GESTION Y SUS PROCESOS

Positiva Compafiia de Seguros S.A. ha establecido un modelo operacional constituido por
14 macroprocesos:

Direcci i estratégico

Gestion de Gestién
la informacién de riesgos

| 'Er'upos |

de interés/

/
y
//

Mapa de Procesos

Gestion de evaluacion y control

EVALUACION
YCONTROL

La documentacion del Sistema Integrado de Gestién publicada en la herramienta Simple
describe:

a) Entradas requeridas y salidas esperadas.

b) Secuencia e interaccion de los procesos.

c) Determinacion y aplicacion de los criterios y métodos necesarios para asegurar la
operacion eficaz y el control de procesos.

d) Los recursos necesarios.

e) La asignacion de responsabilidades y autoridades.

f) El abordaje de riesgos y oportunidades.

g) La evaluacion de estos procesos e implementacion de cambios para asegurar que
logran los resultados previstos.

h) La mejora de los procesos y del Sistema Integrado de Gestion.
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6.5 LIDERAZGO Y COMPROMISO

Positiva tiene constituido un Comité Institucional de Gestién y Desempefio que cumple las
funciones establecidas por resolucion interna, en cumplimiento de la legislacién vigente,
para la mejora del modelo integrado de planeacion y gestion MIPG vy el Sistema Integrado
de Gestion SIG del cual hace parte.

Asi mismo, ha otorgado la autoridad a los responsables de los procesos para rendir
cuentas de la eficacia del Sistema Integrado de Gestion y suministrar las entradas de la
revision por la direccion en los temas de su competencia.

Se designa al Vicepresidente de Promocién y Prevencion como representante del Sistema
de Gestion de Calidad de los Laboratorios de Higiene y Toxicologia Industrial bajo los
requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y calibraciéon
(ISO/IEC 17025).

Se designa al Gerente de Talento Humano como el representante del Sistema de Gestion
en Seguridad y Salud en el Trabajo de Positiva Compariia de Seguros S.A.

6.6 ENFOQUE AL CLIENTE

Positiva mejora su Sistema Integrado de Gestidon SIG teniendo en cuenta las necesidades
y expectativas de los clientes y enfocando sus procesos para fortalecer el relacionamiento
con el cliente con el propésito de aumentar su satisfaccién. Realiza la medicion de la
satisfaccion de los clientes y hace seguimiento a los planes de accion.

6.7 POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. Sociedad de economia mixta con régimen de
empresa industrial y comercial del Estado, cuyo objeto es la realizacién de operaciones de
seguros de vida individual y afines, bajo las modalidades y los ramos facultados
expresamente de coaseguros y reaseguros en los mismos ramos facultados y en
aplicacion de la Ley 100 de 1993, sus decretos reglamentarios y demas normas que los
modifiquen o adicionen, el desarrollo de todas aquellas actividades que por ley sean
permitidas a este tipo de sociedades, formula los siguientes compromisos con el Sistema
Integrado de Gestion SIG:

COMPROMISO CON LA CALIDAD DE NUESTROS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Somos una Compafiia que ofrece productos innovadores respondiendo a las necesidades
y expectativas de los clientes y servicios que facilitan la interaccion de los afiliados y
asegurados con Positiva, asegurando el cumplimiento de la promesa de valor mediante
una experiencia excepcional que promueve la competitividad, la rentabilidad, el
crecimiento econdémico de la Compafiia, la mejora continua y el cumplimiento de los
requisitos aplicables.
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Satisfacemos los requerimientos de nuestros clientes mediante procesos simples,
integrados, confiables y oportunos, alineados a una cultura de trabajo colaborativo y
pasién por el servicio innovador.

Gestionamos el desarrollo integral de las competencias y el conocimiento de nuestro
capital humano para afrontar los nuevos desafios y tendencias del mercado asegurador,
cimentados en los principios corporativos de integridad, pasiéon por el servicio innovador,
cambio, responsabilidad y trabajo colaborativo.

Proporcionamos los recursos necesarios para mantener el Sistema Integrado de Gestion
para lograr una operacion eficiente, eficaz y efectiva en pro de asegurar la rentabilidad de
la Compafia, optimizar el costo asistencial, garantizar el cubrimiento de reservas por
ramo, incrementar las ventas, reducir la frecuencia y severidad de siniestros.

Asi mismo, fomentamos alianzas estratégicas con el sector publico y privado orientadas al
crecimiento econdmico de Positiva y comprometemos a los aliados con nuestra estrategia
y la cultura corporativa para el logro de los objetivos definidos en nuestro Plan Estratégico
2019-2022.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Generamos condiciones seguras y saludables, manteniendo la Seguridad y la Salud de
todos los colaboradores al servicio de Positiva, a través de la reduccion de peligros y el
control de riesgos (biomecanico, psicosocial, locativo, publico y otros), mediante acciones
de promociéon y prevencion de lesiones y enfermedades laborales, incentivando la
consulta y participacién de los colaboradores y el desarrollo integral de sus competencias,
fomentando la cultura del autocuidado de la salud de acuerdo con los requisitos legales y
otros que promuevan la mejora continua.

UNA COMPANIA SOSTENIBLE

Promovemos el desarrollo sostenible, la adaptacién y mitigacion al cambio climatico,
orientando nuestros esfuerzos a lograr relaciones duraderas con los grupos de interés,
gestionando mejores eficiencias con la red de proveedores y el fortalecimiento de los
canales productivos. Nos comprometemos con la proteccion del medio ambiente mediante
la prevencién de la contaminacioén, el uso sostenible de los recursos (energia eléctrica,
agua e insumos), asi como la disposicion final adecuada de los residuos
peligrosos, minimizando el dafio al entorno.

CONTINUIDAD DEL NEGOCIO

Desarrollamos e implementamos la estrategia del Sistema de Gestion de Continuidad del
Negocio, para la atencion de incidentes operativos y tecnoldgicos de los procesos criticos
de la entidad, con los niveles de servicio establecidos en la estrategia. Gestionamos los
riesgos en los procesos y en los diferentes sistemas de la organizacion.
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SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CIBERSEGURIDAD

Protegemos la informacién como uno de los activos de mayor valor para la Compafiia, a
través del desarrollo e implementacion de un proceso de seguridad y ciberseguridad de la
misma, con mecanismos de indole tecnoldgico, humano, de procesos y buenas practicas
que generan confianza a nuestros clientes y asegurados en el tratamiento seguro de su
informacion.

VALOR AGREGADO CON CONOCIMIENTO E INNOVACION

En nuestros Laboratorios de Higiene y Toxicologia Industrial nos encontramos
comprometidos con la calidad, implementado politicas, técnicas y procedimientos que se
encuentran a la vanguardia del desarrollo técnico — cientifico. Contamos con equipos de
alta tecnologia y maximos estdndares metrol6gicos que garantizan la confiabilidad y
validez de los ensayos, valoracion de los factores de riesgo quimicos y fisicos en
ambientes laborales al servicio de nuestros clientes.

Todo lo anterior es la declaracion expresa de la voluntad organizacional y compromisos
con nuestros grupos valor y de interés.

EDVARDO HOFMANN PINILLA
Secretario General
Representante Legal

Positiva Compafiia de Seguros SV



POLITICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG

6.8 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

La Gerencia de Talento Humano de Positiva Compafiia de Seguros S.A. actualiza los
roles, responsabilidades y autoridades en los Manuales de funciones y competencias
especificas para los trabajadores oficiales y empleados publicos. Adicionalmente en los
anexos de esta Politica se encuentran los roles, responsabilidades y autoridades
especificos del Sistema Integrado de Gestion.

Comité Institucional de
l Gestion y Desempefio

Oficina de Estrategia y Equipo de Auditores

Desarrollo Internos
[ MIPG-MECI ]
[ ISO 9001 ]
[ ISO 14001 ] ¢

Gerencia de Talento Humano
OHSAS 18001 / SGSST

Vicepresidencia de Py P

[ ISO-IEC 17025 ]

J

Oficina Gestion Integral de
Riesgos

ISO 31000 (Referente)
{ ISO 22301 (Referente) /

4 )t )y : I

Sucursal Sucursal Sucursal Sucursal Sucursal
Coordinadora Coordinadora Coordinadora Coordinadora Coordinadora

Bogota Atlantico Valle Antioquia Santander

Profesionales de Gestion y Desarrollo en Coordinadoras y grupos de trabajo SIG en Sucursales

Organigrama Funcional SIG
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6.9 ACCIONES PARA ABORDAR LOS RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Positiva Compafiia de Seguros S.A, gestiona los riesgos en el proceso Gestion de
Riesgos de Negocio con la siguiente metodologia:

- Establecimiento del contexto

- ldentificaciéon de Riesgos

- Andlisis del Riesgo

- Valoracion del Riesgo

- Tratamiento y Politicas de Administracion de Riesgos

Los riesgos ambientales, los riesgos estratégicos y los riesgos emergentes cuentan con
un mapa de riesgos propio.

Las acciones para abordar las oportunidades se establecen en el proceso de Gestion de
la Estrategia mediante los proyectos e iniciativas alineados con la planeacion estratégica y
se les hace seguimiento en el Proceso de Gestion de Proyectos.

Adicionalmente, mediante la aplicacion de acciones preventivas y de mejora, los duefios
de los procesos gestionan oportunidades para la mejora continua.

Se establecieron las lineas de defensa: Estratégica conformada por la alta direccién,
primera linea de defensa conformada por los gerentes publicos, la segunda linea de
defensa conformada por los diferentes controles de la OGIR, auditorias al SIG, etc y
finalmente la tercera linea de defensa que es la evaluacién independiente que realiza la
Oficina de Control Interno.

6.10 ASPECTOS AMBIENTALES / PELIGROS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Positiva Compafiia de Seguros S.A. aplica el procedimiento de Identificacién de peligros y
aspectos para la identificacién, valoracion y control de aspectos e impactos ambientales y
peligros y riesgos en Seguridad y Salud en el Trabajo. La identificacion de los aspectos y
el control de los impactos ambientales se realizan teniendo en cuenta el ciclo de vida del
servicio.

6.11 REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS

Para la identificacion y evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales se aplica el
Procedimiento de identificacion y evaluacion de requisitos legales. La Gerencia Juridica
actualiza las normas aplicables, las compendia en el normograma y las divulga a los
duefios de los procesos por diferentes canales.

6.12 PLANIFICACION DE ACCIONES AMBIENTALES

La Compafia planifica la toma de acciones para abordar los requisitos legales y otros
requisitos en el procedimiento de identificacion y evaluacion de requisitos legales. Los
riesgos y oportunidades en gestion ambiental se abordan mediante el macroproceso de
Direccionamiento Estratégico.

11
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En el procedimiento de Identificacion de peligros y aspectos para la identificacion,
valoracién y control de aspectos e impactos ambientales se evallan impactos y se
determina la significancia.

6.13 OBJETIVOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La alta direccién revisa y/o actualiza anualmente los objetivos estratégicos y hace
seguimiento periddicamente en reuniones del equipo directivo.

Los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo SST se documentan y se les realiza
seguimiento en la Matriz de objetivos, metas e indicadores SST. Estos objetivos tacticos
se alinean con los objetivos estratégicos en la perspectiva de Capital Estratégico.

Los objetivos ambientales estratégicos se definen en la perspectiva de Sostenibilidad y los
tacticos en el Programa de Gestion Ambiental de cada sede.

Para la determinacion de los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambientales
se tienen en cuenta el contexto, la coherencia con la plataforma estratégica, la politica
integrada, el marco legal aplicable, los aspectos e impactos, los peligros y riesgos, los
recursos financieros, humanos y operacionales con los que cuenta la compafiia y su
cumplimiento se analiza en las Revisiones por la Alta direccion.

6.14 PLANIFICACION DE ACCIONES PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS

Positiva Compafiia de Seguros S.A. planifica las acciones para lograr sus objetivos
mediante la formulacién de estrategias en el Plan Estratégico.

En las Sucursales se desarrolla el programa de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo que se disefia desde la Gerencia de Talento Humano de Casa Matriz y se
implementan programas ambientales por sede.

6.15 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

Cuando se realizan cambios que puedan afectar la integridad del SIG, tales como:
cambios de infraestructura, cambios organizacionales, cambios en las normas aplicables,
cambios en las politicas, objetivos, entre otros. Estos son planificados, analizados,
evaluados y aprobados por los responsables del proceso de Gestion del Cambio y las
areas competentes, con el fin de considerar: el proposito, las consecuencias potenciales,
la integridad del SIG, la disponibilidad de recursos, la asignacién o reasignacion de
responsabilidades o autoridades.

6.16 RECURSOS

Positiva proporciona los recursos econOmicos necesarios para el mantenimiento y
mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion en el presupuesto de la Compafiia en el
Proceso de Gestion de Planeacion y Andlisis Financiero.
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6.17 PERSONAS

Positiva Compafiia de Seguros S.A. en el macroproceso de Gestién del Talento Humano
dispone del personal necesario para la implementacion eficaz del Sistema Integrado de
Gestion y para la operacion y control de sus procesos.

6.18 INFRAESTRUCTURA

Positiva Compafiia de Seguros S.A. proporciona y mantiene la infraestructura necesaria y
el mantenimiento de sus equipos, sistemas de informacion y medios de comunicacion
para lograr la conformidad de los requisitos de los servicios. Los recursos fisicos se
administran en el proceso de Gestibn de Logistica y los recursos tecnolégicos los
administra la Oficina de Tecnologias de la Informacion en el macroproceso de Gestién de
Servicios de TI.

6.19 AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS

Positiva Compafiia de Seguros S.A. gestiona el ambiente de trabajo adecuado acorde con
las actividades, los productos y los servicios, de tal forma que se logre la conformidad de
estos mediante: estudios de higiene industrial, inspecciones de seguridad, actividades de
bienestar, actividades de mantenimiento de la infraestructura y otros. Esto se realiza en
los procesos de Gestién de Logistica y Seguridad y Salud en el Trabajo.

6.20 RECURSOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION
Para la medicion de magnitudes de los Laboratorios de Higiene y Toxicologia Industrial se
aplica el programa de aseguramiento metrol6gico descrito en el Manual ISO IEC 17025.

6.21 CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

Positiva gestiona el conocimiento necesario para la operacion de los procesos y para
lograr la conformidad de los productos y servicios en el proceso de Gestion de
Conaocimiento liderado por la Gerencia de Talento Humano.

6.22 COMPETENCIA
Positiva Compafia de Seguros S.A. cuenta con personal competente mediante:

e Seleccion de acuerdo al perfil del cargo establecido en el Manual especifico de
funciones y competencias laborales y la legislacion aplicable.

e Capacitacion alineada con las competencias requeridas para el Sistema Integrado
de Gestion. En el programa institucional de capacitacion PIC se encuentran
incluidos los mecanismos de evaluacion de las acciones emprendidas para el
cumplimiento de los objetivos.

e Induccion al personal que ingresa a Positiva Compafiia de Seguros S.A. y
reinducciones anuales.

13
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e La Gerencia de Talento Humano realiza la evaluacion del desempefio de los
empleados publicos y trabajadores oficiales y se formulan planes de mejoramiento
en caso de ser necesario.

Para las funciones propias del SIG y las responsabilidades y niveles de autoridad se
establecen el Anexo de Competencias de esta Palitica.

6.23 TOMA DE CONCIENCIA

En Positiva Compafiia de Seguros S.A. se promueve la toma de conciencia al personal
frente a su cumplimiento de la politica, el cumplimiento de los objetivos, su contribucién en
la eficacia del Sistema Integrado de Gestion y las implicaciones de incumplir requisitos del
SIG, requisitos legales u otros requisitos mediante campafias de sensibilizacion,
capacitaciones, reinducciones, comités primarios, concursos de méritos, planes de
incentivos, revision por la direccion y otros mecanismos.

6.24 COMUNICACION

Positiva compariia de Seguros tiene un proceso de Gestién de Comunicaciones liderado
por la Gerencia de Mercadeo y comunicaciones: Los directivos de Positiva Compafiia de
Seguros S.A. realizan la rendicion de cuentas mediante la divulgacion de los informes de
gestion y se publica la informacién en la pagina Web en la seccion de Transparencia de
acuerdo con lo establecido en la Ley.

Positiva comunica externamente informacion pertinente al sistema de gestion ambiental
(aspectos e impactos ambientales) si es requerido por los requisitos legales o autoridad
ambiental.

6.25 INFORMACION DOCUMENTADA

En la Politica para la Gestion de la Documentacién de Procesos se establecen las
directrices de elaboracion y los mecanismos de control de los documentos y formatos del
SIG. Los documentos son publicados en el aplicativo Simple para su consulta y
aplicacion.

Positiva Compafiia de Seguros S.A. aplica el procedimiento para el Control de Registros y
el manejo archivistico como lo indica el proceso de Gestiébn Documental de acuerdo con la
legislacion vigente en la materia.

6.26 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

Positiva Compafiia de Seguros S.A. disefi6 los procesos necesarios para la prestacion de
los servicios y la realizacion de los productos y satisfacer los requisitos ambientales y de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Positiva planifica las actividades requeridas de
verificacién, validacion, seguimiento, asi como los criterios para la aceptacion de los
mismos, los cuales estan descritos en los respectivos documentos de los procesos,
subprocesos o en los procedimientos.
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Positiva Compafiia de Seguros S.A. determino el ciclo de vida de los productos y servicios
para gestionar los controles ambientales requeridos en el instructivo perspectiva ciclo de
vida.

6.27 COMUNICACION CON EL CLIENTE

Los responsables de los procesos se encargan de mantener la comunicacién con el
cliente para la comercializacion de los seguros y para la prestacion de los servicios.

También se tienen canales de comunicacion para proveer informacion sobre los servicios
y productos de la Compafia, trdmites y recepcién de peticiones, quejas, reclamos,
derechos de peticién y felicitaciones.

La informacion de los servicios y productos de Positiva Comparfia de Seguros S.A. se
comunica a los clientes por medio de la fuerza de ventas, los medios impresos, la pagina
web y otros mecanismos.

6.28 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

En la documentacion se describen las actividades para determinar requisitos de las partes
interesadas, legales y reglamentarios, organizacionales y normativos:

Estos requisitos quedan descritos en los siguientes documentos o sus equivalentes:
- Portafolio de servicios y productos
- Propuestas comerciales
- Licitaciones
- Manuales, Politicas, caracterizaciones, procedimientos, guias
- Pdlizas
- Clausulados
- Formularios
- Contratos
- Convenios
- Normograma
- Requisitos de Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente
- Ficha técnica del producto/servicio
- Tabla de Conformidad
- Otros documentos equivalentes

6.29 REVISION DE LOS REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS O SERVICIOS

Positiva Compafia de Seguros S.A. se asegura de tener la capacidad de cumplir con los
requisitos antes de comprometerse a proporcionar los productos o servicios en el
Macroproceso de Gestion Comercial y en los Procesos Misionales.

15
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6.30 CAMBIOS EN LOS REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS O SERVICIOS

Positiva Compania de Seguros S.A. se asegura que, cuando se cambien requisitos para
los productos y servicios, la informacién pertinente sea actualizada oportunamente y que
las personas sean informadas de la actualizacidon de esos requisitos. Si los requisitos son
en los productos y servicios esta gestion se realiza desde los procesos misionales en las
fichas técnicas y al interior de los procesos competentes y si los cambios son en
requisitos legales se realiza desde el proceso de Gestibn de Normas, Doctrinas y
Jurisprudencia mediante comunicacién de la Gerencia Juridica.

6.31 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS

En Positiva Compafiia de Seguros S.A. se planifica y controla el disefio y desarrollo de
nuevos productos, mediante el establecimiento de grupos de trabajo conformados por
representantes de los procesos involucrados y liderados por la Vicepresidencia de
Negocios en el Subproceso de Disefio y desarrollo de los nuevos productos.

6.32 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS
EXTERNAMENTE

En el Macroproceso de Gestion de Abastecimiento se establecen los requisitos para:

- Solicitar una compra o una contratacion

- Estudios previos

- Seleccién de proveedores

- Verificacién de los servicios o productos adquiridos

- Supervision de los contratos

- Requisitos de calidad, ambientales y de seguridad y salud en el trabajo
- Acuerdos de Niveles de Servicio ANS

Los responsables de los procesos que adquieran contraten o suscriban convenios para la
adquisicion de bienes o la prestacion de servicios, coordinan la evaluacion y reevaluacion
de los proveedores estableciendo los criterios, controles y acciones preventivas y
correctivas necesarias.

El tipo y alcance del control se establece en las clausulas contractuales y en los acuerdos
de niveles de servicio ANS, para que los procesos, productos y servicios contratados
externamente cumplan con los requisitos y que sean controlados.

Positiva Compafia de Seguros S.A. comunica a sus proveedores externos los requisitos
para los productos, servicios y procesos a proporcionar, aprobaciones, competencias,
interacciones, control y seguimiento del desempefio, requisitos de Seguridad, Salud en el
Trabajo y Ambiental y actividades para la evaluacion mediante las clausulas
contractuales, los Acuerdos de Niveles de Servicio y las reuniones de seguimiento que
quedaradn consignadas en actas de supervision de los contratos o documentos
equivalentes.
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6.33 CONTROL DE LA PRODUCCION Y DE LA PROVISION DEL SERVICIO

Positiva Comparfia de Seguros S.A. realiza la prestacion de los servicios y la
comercializacion de los productos bajo condiciones controladas mediante:

- Informacion documentada de caracteristicas de los productos, servicios Yy
actividades.

- Resultados a alcanzar.

- Disponibilidad y uso de recursos de seguimiento y medicion adecuados.

- Implementacion de actividades de seguimiento y medicion.

- Uso de la infraestructura y entorno adecuados.

- Personal competente.

- Validacion y revalidacion periédica de la capacidad para alcanzar resultados.

- Implementacion de acciones para prevenir los errores humanos.

- Actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega.

Para realizar el control operacional en SST y ambiente en Positiva Compafiia de Seguros
S.A. se aplica el procedimiento de Control Operacional, la matriz de control operacional de
ambiental y el manual de normas y procedimientos operativos de seguridad.

6.34 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Positiva Compafiia de Seguros S.A. aplica el procedimiento de preparacion y respuesta
ante emergencias para cada una de las sedes, con el fin de establecer Planes de
Emergencia que permitan preservar la vida de los colaboradores y mitigar los impactos al
ambiente ocasionados por las emergencias.

6.35 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

La identificacion y trazabilidad de los servicios y productos de Positiva Compafia de
Seguros S.A., se realiza por medio de los datos de los sistemas de informacién de la
Compaiiia, en contratos, en registros, en documentos y otros.

6.36 PROPIEDAD PERTENECIENTE A CLIENTES O PROVEEDORES EXTERNOS

Positiva Compafia de Seguros S.A. cuida los documentos e informacién de propiedad de
los clientes mientras estan bajo su control. Para ello, Positiva Compafiia de Seguros S.A.
identifica, verifica, protege y salvaguarda los documentos e informacién que le sean
entregados, bajo los principios de confidencialidad, y cumpliendo los requisitos legales
aplicables. La propiedad del cliente o del proveedor incluye los datos personales y se
gestiona en el subproceso de Gobierno de Datos en cumplimiento de la legislacion
vigente.

Cualquier propiedad del cliente o de un proveedor externo que se pierda, deteriore o que
de algun otro modo se considere inadecuada para su uso, es comunicada al cliente por
parte del responsable del proceso que generd la afectacion o quien designe.

6.37 PRESERVACION

La informacion digital de los servicios ofrecidos por Positiva Compafiia de Seguros S.A.
se preserva en los sistemas de informacion en el proceso de Control de Servicios de Tly
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si se trata de informacion fisica, esta se preserva mediante las actividades descritas en el
proceso de Gestibn Documental.

6.38 ACTIVIDADES POSTERIORES A LA ENTREGA

En el proceso de Servicio al Cliente se gestionan las actividades necesarias posteriores a
la entrega de los productos y servicios. Igualmente, en los Procesos de Gestion de
Promocion y Prevencion y Gestion de Siniestros se realizan las actividades que permiten
el mantenimiento y fidelizacion de los clientes.

6.39 CONTROL DE LOS CAMBIOS

Positiva Compafia de Seguros S.A. revisa y controla los cambios en la prestacion de los
servicios o productos. La evidencia de estos cambios se registra en los sistemas de
informacién o en los registros disefiados para tal fin, asegurando la continuidad con la
conformidad de los requisitos establecidos.

6.40 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Positiva Compafiia de Seguros S.A. actualiza las fichas técnicas de los
productos/servicios y las tablas de conformidad, en donde se define el registro de salidas
no conformes, su tratamiento y liberacion y sus responsables con los respectivos
registros.

6.41 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

Positiva Compafiia de Seguros S.A. aplica el procedimiento de Control de salidas no
conformes para aquellas salidas que apligue y para los Laboratorios de Higiene y
Toxicologia Industrial se aplica el Instructivo de Trabajo de Ensayo No Conforme.

6.42 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
En Positiva Compafila de Seguros S.A. se formulan y se hace seguimiento a los
indicadores estratégicos, de proceso y de personas para medir el desempefio.

La Compafiia recopila y analiza los datos para demostrar la conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion SIG para la toma de
decisiones.

6.43 SATISFACCION DEL CLIENTE

La medicién de la satisfaccién del cliente se realiza trimestralmente para procesos
especificos y anualmente la percepcién global, de acuerdo con lo establecido en el
subproceso Medicion de Satisfaccion de Clientes liderado por la Gerencia de Experiencia
al Cliente. Esta informacion sirve como fuente de las acciones y se hace seguimiento a su
eficacia.

6.44 ANALISIS Y EVALUACION

Positiva realiza medicion, andlisis y evaluaciébn a los indicadores estratégicos y de
procesos a través de la metodologia HCA- Hecho- Causa- Accion y se registra en el
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aplicativo Simple. Ademas del andlisis mediante informes de los diferentes procesos que
sirven para la toma de decisiones por parte de los Directivos.

La evaluacion Independiente al sistema de control interno la efectta la Oficina de Control
Interno. El objetivo de esta evaluacion es verificar la existencia, nivel de desarrollo y grado
de efectividad del control interno en el cumplimiento de los objetivos de Positiva
Compafiia de Seguros S.A. y el cumplimiento legal.

La evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales ambientales y de seguridad y
salud en el trabajo se realiza mediante la aplicacion del procedimiento de identificacion y
evaluacion de requisitos legales.

6.45 AUDITORIA INTERNA AL SIG

Positiva Compafiia de Seguros S.A. aplica el procedimiento de Auditorias Internas SIG
para evidenciar la conformidad con los requisitos, asi como su adecuacion, conveniencia
y eficacia.

La Companiia conforma su equipo de auditores internos de acuerdo con las competencias
del anexo de esta Politica.

Positiva establece un programa de auditorias al SIG anualmente, el cual es liderado por la
Oficina de Estrategia y Desarrollo.

6.46 REVISION POR LA ALTA DIRECCION

Positiva aplica el Procedimiento de revision por la alta Direccién en sesiones del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio en Casa Matriz y para las sedes la realizan los
Gerentes Sucursales.

El laboratorio de Higiene y Toxicologia Industrial realiza la revision por la alta direccion en
reunion o teleconferencia del lider del Laboratorio con el Gerente de Investigacion y
Control del Riesgo de acuerdo a lo descrito en el Manual ISO-IEC 17025.

6.47 MEJORA

Positiva Compafiia de Seguros S.A. aplica el procedimiento Acciones Preventivas,
Correctivas y de Mejora, el cual define la manera para tomar las acciones necesarias
tendientes a eliminar las no conformidades reales o potenciales, eliminar sus posibles
causas y como hacer frente a las consecuencias. Se cuenta con un Instructivo de
identificacion de fuentes para facilitar su formulacion.

Positiva Compafiia de Seguros S.A mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y
eficacia del SIG, mediante el uso de la politica, los objetivos, los resultados de auditorias,
el analisis de datos, las acciones correctivas y preventivas, la revision por la direccion, la
innovacion, los programas de gestion, las mejores practicas, entre otros, para lograr la
mejora continua.
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PROCESOS Y/O SUBPROCESO ASOCIADO

Macroproceso Direccionamiento Estratégico
Proceso de Sostenibilidad Corporativa
Subproceso Mantenimiento de Sistemas de Gestion

RESPONSABLES

Oficina de Estrategia y Desarrollo
Todos los procesos de la Compainiia

ANEXO 1 COMPETENCIAS SIG
1.1 Lider SIG- Casa Matriz Oficina de Estrategia y Desarrollo

1. Objetivo Principal

Coordinar el equipo de trabajo para mantener y mejorar continuamente el Sistema Integrado de
Gestion en alineacién con el Plan Estratégico de la Compaifiia.

2. Objetivos especificos (Descripcion de funciones esenciales, autoridad del cargo y
responsabilidades)

2.1 Liderar la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion.
2.2 Establecer lineamientos al equipo de trabajo y alinear la gestion de los mismos.

2.3 Coordinar la implementacion de normas técnicas en la Compafiia.

2.4 Investigar en el sector las mejores practicas para la mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion.

2.5 Prestar asesoria especializada para el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion SIG.

2.6 Liderar el relacionamiento con los diferentes entes certificadores o de acreditacion.

2.7 Consolidar la informacién para la revision por la alta direccion.

2.8 Las demas funciones necesarias para el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion.

3. Competencias

3.1 Educacion 3.2 Formacion

Conocimiento en Sistemas Integrados de Gestién

Auditor lider o interno en ISO 9001, 14001 y OHSAS
18001

Conocimientos en sistemas de gestion publica (MIPG y
MECI).

Titulo Profesional en Ingenierias,
administracion de empresas,
economia o profesiones afines.

3.3 Experiencia
Doce (12) meses de antigliedad en la compaiiia.

Lider SIG por Procesos- Casa Matriz

1. Objetivo Principal

Promover y apoyar el cumplimiento de los requisitos del Sistema Integrado de Gestion en el
proceso en el que participa, socializando las herramientas y metodologias a su equipo de trabajo.

2. Objetivos especificos (Descripcion de funciones esenciales, autoridad del cargo y
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responsabilidades)

2.1. Realizar el seguimiento y medicion de los procesos con lider del proceso para la consecucion
de las metas.

2.2. Gestionar en su proceso la formulaciéon de acciones preventivas, correctivas y de mejora bajo
las metodologias de Positiva.

2.3. Aplicar los lineamientos para la elaboracion y actualizacion de la documentacién del Sistema
Integrado de Gestion y propender por la mejora de su proceso.

2.4. Socializar y aplicar las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud en el trabajo con
los colaboradores de su proceso.

2.5. Las demas funciones necesarias para el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion en sus procesos.

3. Requisitos de estudio y experiencia

3.1 Educacion 3.2 Formacion

i o ) Conocimientos béasicos en Sistemas Integrados de

Titulo Técnico o Profesional en temas gestion.

afines. Gestion de la documentacién de los procesos,
indicadores y Simple.
Acciones preventivas, correctivas y de mejora y
andlisis de causas.

3.3 Experiencia
Doce (12) meses de antigiiedad en la compaifiia.

Grupo de trabajo SIG Sucursales
1. Objetivo Principal

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestién de su sucursal.

2. Objetivos especificos (Descripcion de funciones esenciales, autoridad del cargo y
responsabilidades)

2.1. Realizar las actividades de la herramienta del Sistema Integrado de Gestion en la sucursal de
acuerdo con las metodologias definidas por Casa Matriz y mantener las evidencias.

2.2. Fomentar al interior de la Sucursal la implementacion de acciones preventivas, correctivas y
de mejora bajo la metodologia y herramientas que se dispongan en la Compafiia.

2.3. Gestionar en la Sucursal el cumplimiento de los lineamientos para la documentacion del
Sistema Integrado de Gestidn y propender por su actualizacién y socializaciébn permanente que
permita ejecutar las actividades como se han definido y documentado.

2.4. Socializar y aplicar las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud en el trabajo con
los colaboradores de la sede.

2.5. Las demas funciones necesarias para el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion en la Sucursal.

3. Competencias

3.1 Educacion 3.2 Formacion
Titulo Técnico o Profesional en temas Conocimientos béasicos en Sistemas Integrados de
afines. Gestion.

Uso de la herramienta informatica Simple.
3.3 Experiencia
Doce (12) meses de antigliedad en la compainiia.

Lider Ambiental
1. Objetivo Principal
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Liderar la gestion ambiental tendiente al logro de los objetivos del SIG bajo la norma ISO 14001 y
el Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, que permita mejorar el desempefio de la
compafiia en la materia.

2. Objetivos especificos (Descripcion de funciones esenciales, autoridad del cargo y
responsabilidades).

2.1 Fomentar en la compafia las mejores practicas para la adecuada gestion ambiental, que
contribuyan a la mejora continua.

2.2 Establecer lineamientos ambientales alineados al Sistema Integrado de Gestion.

2.3 Elaborar planes, programas y/o campafias ambientales.

2.4 Prestar asesoria especializada en ambiental para el mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion SIG.

2.5 Suministrar informacién a los diferentes entes de control internos y externos referentes a la
Gestion Ambiental de la compainiia.

2.6 Ejecutar mecanismos de seguimiento y medicién para monitorear desempefio ambiental de
Positiva.

2.7 Liderar con la Gerencia Logistica los diferentes permisos, y/o autorizaciones aplicables ante
las diferentes autoridades.

2.8 Revisar el cumplimiento de la legislacion vigente en materia ambiental.

2.9 Las demas funciones necesarias para el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion.

3. Competencias

3.1 Educacion 3.2 Formacion

T'tUI(.). Pr_o,fe5|ona}l en Ingenieria ambiental, Conocimientos en la Norma ISO 14001.
Administracién ambiental o afines.

Conocimientos en normatividad ambiental
colombiana.

Auditor lider o interno en ISO 14001.

Titulo de Posgrado en &reas afines ambientales.

3.3 Experiencia
Doce (12) meses de antigliedad en la compafiia o experiencia de doce (12) meses en otras
empresas en el tema ambiental.

Lider de Seguridad y Salud en el Trabajo

1. Objetivo General

Liderar la gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SST para su implementacién, mantenimiento
y mejoramiento continuo tendiente al logro de los objetivos y adecuado desempefio en SST,
identificando, evaluando y controlando los peligros y riesgos en el trabajo.

2. Descripcion de funciones esenciales, autoridad del cargo y responsabilidades Lider en
Seguridad y Salud en el Trabajo Nacional

2.1 Fomentar en la compafia las mejores practicas para la adecuada gestion en SST que
contribuyan de forma idénea para el logro de los objetivos, la seguridad, la salud laboral y el
desarrollo de competencias en los colaboradores y contratistas.

2.2 Establecer lineamientos de direccion, seguimiento y control en SST alineados e integrados al
Sistema Integrado de Gestion.

2.3 Elaborar de planes, programas y/o campafias en SST y su documentacion.

2.4 Proponer herramientas y metodologias que promuevan la cultura, cumplimiento y mejora
continua en los diferentes componentes de la gestién de SST.

2.5 Prestar asesoria para la implementacion, mantenimiento y mejora de la gestion en seguridad y
salud en el trabajo.
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2.6 Comunicar los temas relevantes en Seguridad y Salud en el Trabajo a los colaboradores y
contratistas.

2.7 Responder a los requerimientos de los diferentes entes de control internos y externos
referentes a la gestion en SST.

2.8 Revisar el cumplimiento de la legislacién vigente en materia de SST aplicables ala Compafiia.
2.9 Planificar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SG-SST y como minimo una vez al afio
realizar su evaluacion.

2.10 Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del SG-SST.

2.11 Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacién del SG-
SST.

2.12 Participar y apoyar en la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo.

2.13 Gestionar los recursos para cumplir con el plan de Seguridad y Salud en el Trabajo y hacer
seguimiento a los indicadores.

2.14 Las demas funciones necesarias para la implementacion, mantenimiento, seguimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion.

3. Competencias

3.1 Estudios 3.2 Formacién

Titulo Profesional o Posgrado en areas : . . .

afines a SST. Legislacion en Seguridad y Salud en el Trabajo

Licencia vigente en Seguridad y Salud Curso de 50 horas en Sistemas de Gestion de
en el Trabajo. Seguridad y Salud en el Trabajo

Sistema General de Riesgos laborales
3.3 Experiencia
Doce (12) meses de antigliedad en la compafiia o experiencia de doce (12) meses en otras
empresas en temas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Lider Sistema IEC/ISO 17025 Laboratorios de Higiene y Toxicologia Industrial

1. Objetivo Principal

Liderar el Sistema de Gestion de Calidad de los Laboratorios de Higiene y Toxicologia Industrial
LHTI bajo la norma ISO/IEC 17025 acreditando la competencia para producir datos y resultados
técnicamente validos.

2. Objetivos especificos (Descripcion de funciones esenciales, autoridad del cargo y
responsabilidades.

2.1 Fomentar las mejores practicas para la adecuada gestion del sistema de Calidad de la Red de
Laboratorios de Higiene y Toxicologia Industrial.

2.2 Alinear, en conjunto con los lideres de los laboratorios, el Sistema de Gestion de Calidad de
los Laboratorios con el Sistema Integrado de Gestion de la Compaiiia.

2.3 Promover en los colaboradores la adecuada aplicaciéon del sistema de gestion de la calidad de
los Laboratorios de Higiene y Toxicologia Industrial para su mantenimiento y mejora.

2.4 Proponer, planear y gestionar planes de accion preventivos, correctivos y de mejora en los
Laboratorios de Higiene y Toxicologia Industrial en conjunto con los lideres de cada laboratorio.
2.5 Coordinar la implementacién de politicas y hormas y estrategias de atencién a las empresas a
las que se les presta el servicio de higiene y toxicologia industrial a nivel nacional buscando el
fortalecimiento y posicionamiento de los Laboratorios de Higiene y Toxicologia Industrial.

2.6 Gestionar investigaciones para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Vicepresidencia
de Promocion y Prevencion.

2.7 Gestionar, con los lideres de los laboratorios, los recursos para la red de laboratorios de
higiene y toxicologia industrial.

23



POLITICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG

2.8 Revisar y actualizar, en conjunto con los lideres de los laboratorios, la documentaciéon del
sistema de calidad conforme a la norma ISO-IEC 17025.

2.9 Programar en conjunto con el lider de cada laboratorio, las auditorias internas, las auditorias
del ente acreditador y la revision por la alta direccién al sistema de calidad de ISO- IEC 17025.

2.10 Las demas funciones necesarias para el mantenimiento y mejora del sistema de gestion de

calidad de los Laboratorios de Higiene y Toxicologia Industrial conforme con la norma ISO-IEC

17025.

3. Competencias

3.1 Educacion 3.2 Formacion

Titulo Profesional temas afines. Conocimientos en Sistemas de Calidad bajo la norma
ISO/IEC 17025

Titulo de Posgrado en é&reas afines.

(deseable)

3.3 Experiencia

Doce (12) meses de antigliedad en la organizacion o experiencia de doce (12) meses en otras

empresas con ISO/IEC 17025

Sistema General de Riesgos Laborales.

Médico Especialista SST:
1. Objetivo General

Apoyar el sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo en lo relacionado con las condiciones de
salud de los trabajadores a través de los programas de vigilancia epidemidemioldgica, programas de
promocion y prevencion, seguimiento al ausentismo laboral por accidentalidad y enfermedad laboral,
andlisis y medicion de objetivos relacionados.

2. Objetivos Especificos
Fomentar una cultura preventiva y de estilo de vida saludable en la empresa a través del desarrollo y
seguimiento de programas de vigilancia epidemioldgica, promocion y prevencion y otros.
Medicion, andlisis y seguimiento a la gestion de las acciones en salud preventiva y del trabajo.
Gestionar acciones de prevencion y seguimiento de acuerdo a las condiciones de salud de los
colaboradores
Registrar el ausentismo laboral de los colaboradores por causas relacionadas con la accidentalidad y la
enfermedad.
Realizar o actualizar programas en salud segun la necesidad evidenciada en la identificacion de peligros,
resultados de indicadores, ausentismo laboral u otros.
Orientar la gestion con los trabajadores de acuerdo eventos de salud.
Realizar Seguimiento a casos de enfermedad laboral
Gestion a requerimientos de casos de salud por reintegro, reubicaciones, readaptacion laboral
Seguimiento a la eficacia de los controles en salud/ Gestidn de tendencias en Salud
Apoyo en auditorias al SGSST

3. Competencias
3.1 Conocimientos

1. Funciones y estructura de la Compafiia.
. Marco legal y conceptual en materia de administracidn de recursos humanos y juridicos.
3. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
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© N o~

9.

10.
1.
12.

Normatividad vigente de seguros y pensiones.
Legislacion laboral sobre trabajadores oficiales
Planeacion estratégica.
Sistemas de Vigilancia Epidemiologica
Sistemas integrados de gestion.
Disefio y evaluacion de proyectos.
Administracion de Personal.
Servicio al Cliente.
Concertacion y Resolucion de Conflictos.
3.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.
Confidencialidad
Etica Profesional
Lealtad y sentido de pertenencia. » Excelenciay calidad
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
3.3 REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia

Médico especialista en salud ocupacional o Experiencia minima de 3 afios en cargos
medicina laboral con licencia en Salud similares
Ocupacional vigente. e Conocimientos en disefio, desarrollo e
implementacién en sistemas de vigilancia
epidemiolégica
o Diagnoéstico de condiciones de salud, emision
de conceptos médicos  ocupacionales,
participacion en mesas laborales
e Conocimiento de la normatividad en salud
laboral
e Seguimiento a casos médicos e indicadores de
gestion

PERFILES AUDITORES INTERNOS SIG
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AUDITOR INTERNO EN FORMACION
Formacién académica:

v' Titulo Profesional, tecnolégico o técnico.

Experiencia Requerida:

v' Experiencia minima de un afio (1) en la compafiia

Conocimientos previos (competencia del Saber)

v" No requiere

Competencias

\

Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio
Creatividad e innovacion
Orientacioén al cambio
Manejo de los recursos
Planeacion y organizaciéon
Manejo de la informacion
Orientacién ética

A SANENE NN N NN

Responsabilidades

v Asistir al curso de formacién de acuerdo a las horas establecidas.
v' Aprobar el curso de formaciébn como auditor interno por el ente certificador y
entregar certificacion en la Gerencia de Talento Humano.
AUDITOR OBSERVADOR

Formacién académica:

v' Titulo Profesional, tecnolégico o técnico.
v’ Estar certificado como auditor interno por un ente acreditado para tal fin con un
minimo de 48 horas académicas.

Experiencia Requerida:

v Experiencia minima de un afio (1) en la compafiia
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Competencias

<\

Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio
Creatividad e innovacion
Orientacion al cambio
Manejo de los recursos
Planeacion y organizacion
Manejo de la informacion
Orientacion ética

ASANENENENENENEN

Responsabilidades

\

Revisar la documentacioén y otros requisitos del proceso o proveedor asignado
Participar en la planeacién de la auditoria asignada

Observar el desarrollo de la auditoria en campo y tomar atenta nota.

Apoyar actividades indicadas por el auditor interno SIG, durante la auditoria
Elaborar insumos o aportes para la elaboracién del informe de auditoria del
proceso o proveedor (auditoria de segunda parte) a los auditores internos SIG.

LSRN

AUDITOR INTERNO SIG
Formacion Académica

= Titulo Profesional, Tecnoldgico o Técnico

v' Estar certificado como auditor lider o interno por un ente acreditado, con minimo
de 48 horas como Auditor de Sistemas de Gestion.

Experiencia Requerida:

v' Experiencia minima de un afio (1) en la compafiia
v" Haber participado en minimo una auditoria como auditor observador

Competencias

v" Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio
Creatividad e innovacién
Orientacién al cambio
Manejo de los recursos

ANENENENEN
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v Planeacion y organizacion
v" Manejo de la informacion
v Orientacion ética

Responsabilidades

Participar en las capacitaciones y actualizaciones promovidas por la organizacion,
con el objetivo de mejorar el desempefio del procedimiento de Auditoria Interna.
Revisar previamente la documentacion relacionada con el sistema objeto de

Auditoria.

Preparar los documentos necesarios para la realizacion de la Auditoria.

Cooperar con el Auditor Lider y el equipo auditor.

Realizar las auditorias internas a los procesos que hacen parte del Sistema y que
han sido asignados de acuerdo al programa de auditoria, recolectando y
analizando las evidencias con exactitud.

Permanecer dentro del alcance de la Auditoria.

Ejecutar objetivamente el proceso de auditoria, entregando oportunamente los
informes de acuerdo con el procedimiento establecido.

Mantener la confidencialidad sobre los documentos la informacion que se le
suministre.

Participar en las reuniones de apertura y cierre de la Auditoria

Revisar y evaluar el cumplimiento de los requisitos técnicos y de gestion
establecidos en el (los) criterio (s) a auditar.

Informar oportunamente los hallazgos, al personal auditado, durante el ejercicio de
auditoria y en la reunién de cierre.

Verificar y registrar la implementacion y eficacia de las acciones correctivas, en la
auditoria de seguimiento.

Efectuar el seguimiento a la implementacién de las acciones de mejora resultantes
de los trabajos que desarrolle la auditoria interna, entes externos de control,
conforme al procedimiento y la normatividad legal vigente.

Evaluar la posibilidad de ocurrencia de actividades de fraude como parte de cada
trabajo que se desarrolle y notificar oportunamente los resultados de dichas
evaluaciones.

Manifestar las inhabilidades, incompatibilidades o conflictos de interés, que puedan
limitar su objetividad, cuando se encuentre en alguna de estas situaciones
conforme al Cédigo de Etica de la profesion de Auditoria Interna.

Apoyar en la elaboracion del informe de auditoria conforme a los hallazgos y las
evidencias encontradas y revisar la redaccion de los mismos y la identificacion de
los numerales de la norma.

Verificar la eficacia de las acciones correctivas, preventivas y de mejora asignada
con oportunidad y objetividad. (Auditor presencial y de planes).

AUDITOR INTERNO EXPERTO ISO- IEC 17025
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Formacion Académica

v' Titulo en Formaciéon Profesional, Tecnolégica o Técnica en Microbiologia,
Microbiologia Industrial, Biologia, Bacteriologia, Quimico Farmacéutico, Ingeniero
Quimico, Quimico de Alimentos, Ingeniero de Alimentos, o profesiones afines a los
laboratorios.

= Estar certificado como auditor lider o interno por un ente acreditado, con minimo
de 48 horas en auditoria en la Norma NTC-ISO-IEC 17025:2005

Experiencia Requerida:

v' Experiencia minima de tres (3) afios en auditorias internas bajo la Norma I1SO- IEC
17025
v' Haber participado minimo en una auditoria interna en el rol de auditor interno.

Conocimientos

= Conocimiento del Sistema de Calidad.

= Sistemas de Gestiéon de la Calidad de acuerdo con la Norma NTC-ISO-IEC
17025:2005,

= Masas y Balanzas, aseguramiento metrolégico

= Metrologia

= Curso de Incertidumbre

= Curso de validacién de métodos

= Conocimientos en ensayo Yy calibracion de equipos

Competencias

<\

Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Orientacién al servicio
Creatividad e innovacién
Orientacién al cambio
Manejo de los recursos
Planeacion y organizacion
Manejo de la informacion
Orientacion ética
Liderazgo

AN O N SN NN

Responsabilidades

= Participar en las capacitaciones y actualizaciones promovidas por la organizacion,
con el objetivo de mejorar el desempefio del procedimiento de Auditoria Interna.
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= Revisar previamente la documentacion relacionada con el sistema objeto de
Auditoria.

= Preparar los documentos necesarios para la realizacion de la Auditoria

= Cooperar con el Auditor Lider y el equipo auditor

= Realizar las auditorias internas a los procesos que hacen parte del Sistema y que
han sido asignados de acuerdo al programa de auditoria, recolectando y
analizando las evidencias con exactitud.

= Permanecer dentro del alcance de la Auditoria.

= Ejecutar objetivamente el proceso de auditoria, entregando oportunamente los
informes de acuerdo con el procedimiento establecido.

= Mantener la confidencialidad sobre los documentos la informacion que se le
suministre.

= Participar en las reuniones de apertura y cierre de la Auditoria

= Revisar y evaluar el cumplimiento de los requisitos técnicos y de gestion
establecidos en el (los) criterio (s) a auditar.

= Informar oportunamente los hallazgos, al personal auditado, durante el ejercicio de
auditoria y en la reunién de cierre.

= Verificar y registrar la implementacion y eficacia de las acciones correctivas, en la
auditoria de seguimiento.

= Efectuar el seguimiento a la implementacion de las acciones de mejora resultantes
de los trabajos que desarrolle la auditoria interna, entes externos de control,
conforme al procedimiento y la normatividad legal vigente.

= Evaluar la posibilidad de ocurrencia de actividades de fraude como parte de cada
trabajo que se desarrolle y notificar oportunamente los resultados de dichas
evaluaciones.

= Manifestar las inhabilidades, incompatibilidades o conflictos de interés, que puedan
limitar su objetividad, cuando se encuentre en alguna de estas situaciones
conforme al Cédigo de Etica de la profesion de Auditoria Interna.

= Apoyar en la elaboracion del informe de auditoria conforme a los hallazgos y las
evidencias encontradas y revisar la redaccion de los mismos y la identificacion de
los numerales de la norma.

= Verificar la eficacia de las acciones correctivas, preventivas y de mejora asignada
con oportunidad y objetividad. (Auditor presencial y de planes).

AUDITOR INTERNO LIDER

Formacion Académica
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Titulo Profesional, Tecnol6gico o Técnico
Estar certificado como auditor lider o interno por un ente acreditado, con minimo de 48
horas como Auditor de Sistemas de Gestion.

Experiencia Requerida:

v Experiencia minima de un afio (1) en la compafia
v' Haber participado en minimo dos auditorias como auditor interno

Conocimientos

= Conocimientos basicos en los procesos de la compaiiia
= Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Competencias

\

Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio
Creatividad e innovacién
Orientacioén al cambio
Manejo de los recursos
Planeacion y organizacién
Manejo de la informacion
Orientacion ética
Liderazgo

AN N N SR NN

Responsabilidades

v

ASENENENEN

Participar en las capacitaciones y actualizaciones promovidas por la Organizacién, con
el objetivo de mejorar el desempefio del procedimiento de Auditoria Interna.

Liderar al equipo auditor para la realizacion de la auditoria interna SIG.

Elaborar y comunicar el Plan de la Auditoria Interna conforme al procedimiento
establecido.

Apoyar en la realizacién de las auditorias, incluyendo la comunicacion con los lideres
de los procesos para programar o en casos de reprogramacion o solucionar
diferencias de criterio entre auditores o auditados.

Revisar previamente la documentacion relacionada con el sistema objeto de auditoria
Preparar los documentos necesarios para la realizacion de la auditoria

Efectuar reuniones de apertura y cierre de auditoria

Realizar las auditorias internas a los procesos identificados en la matriz de criticidad.
Revisar y evaluar el cumplimiento de los requisitos técnicos y de gestion establecidos
en el (los) criterio (s) a auditar.
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POLITICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG

v' Evaluar la eficacia de los procesos, la oportunidad y confiabilidad de la informacion, el
cumplimiento de la normatividad, la eficiencia conforme el procedimiento que
establezca la entidad para su medicion.

v'Informar oportunamente los hallazgos, al personal auditado, durante el ejercicio de
auditoria y en la reunién de cierre.

v Efectuar el seguimiento a la implementacion de las acciones de mejora resultantes de
los trabajos que desarrolle la auditoria interna, entes externos de control, conforme al
procedimiento y la normatividad legal vigente.

v' Evaluar la posibilidad de ocurrencia de actividades de fraude como parte de cada
trabajo que se desarrolle y notificar oportunamente los resultados de dichas
evaluaciones.

v" Manifestar las inhabilidades, incompatibilidades o conflictos de interés, que puedan
limitar su objetividad.

v' Mantener la confidencialidad sobre los documentos la informacion que se le
suministre.

v Definir las responsabilidades de cada uno de los miembros del equipo auditor.

v' Elaborar informes de auditoria conforme a los hallazgos y las evidencias encontradas
y revisar la redaccién de los mismos y la identificacion de los numerales de la horma.

v Entregar los registros de la Auditoria, segun procedimiento de Auditoria Interna.

v Realizar el consolidado General de Hallazgos, para identificar cantidad de no
conformidades, observaciones y oportunidades de mejora, asi como numerales de
norma reiterativos para realizar el respectivo seguimiento a los planes de accion
generados por los procesos para aportar a la mejora continua.

AUDITOR LIDER ISO-IEC 17025

Formacion Académica

v' Titulo en Formacién Profesional, Tecnolégica o Técnica en Microbiologia,
Microbiologia Industrial, Biologia, Bacteriologia, Quimico Farmacéutico,
Ingeniero Quimico, Quimico de Alimentos, Ingeniero de Alimentos, o
profesiones afines a los laboratorios.

v' Estar certificado como auditor lider o interno por un ente acreditado, con
minimo de 48 horas en auditoria en la Norma NTC-ISO-IEC 17025:2005

Experiencia Requerida:

v Experiencia minima de tres (3) afos en auditorias internas bajo la Norma ISO- IEC
17025
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POLITICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG

v' Haber participado como minimo 32 horas en auditorias internas preferiblemente en
ISO/IEC 17025:2017 o haya realizado minimo 5 Asistencias Técnicas.

Conocimientos

= Conocimiento del Sistema de Calidad.

= Sistemas de Gestion de la Calidad de acuerdo con la Norma NTC-ISO-IEC
17025:2005,

= Masas y Balanzas, aseguramiento metrolégico

= Metrologia

=  Curso de Incertidumbre

=  Curso de validacion de métodos

= Conocimientos en ensayo Yy calibracion de equipos

Competencias

\

Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Orientacién al servicio
Creatividad e innovacién
Orientacién al cambio
Manejo de los recursos
Planeacion y organizacion
Manejo de la informacion
Orientacién ética
Liderazgo

AN N N SRR

Responsabilidades

v

ASRNENRN

Participar en las capacitaciones y actualizaciones promovidas por la Organizacion, con
el objetivo de mejorar el desempefio del procedimiento de Auditoria Interna.

Liderar al equipo auditor para la realizacion de la auditoria interna.

Elaborar y comunicar el Plan de la Auditoria Interna conforme al procedimiento
establecido.

Apoyar en el desarrollo la realizacion de las auditorias, incluyendo la comunicacion
con los lideres de los procesos para programar o en casos de reprogramacion o
solucionar diferencias de criterio entre auditores o auditados.

Revisar previamente la documentacion relacionada con el sistema objeto de auditoria.
Preparar los documentos necesarios para la realizacion de la auditoria

Efectuar reuniones de apertura y cierre de auditoria

Realizar las auditorias internas a los procesos identificados en la matriz de criticidad.
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Revisar y evaluar el cumplimiento de los requisitos técnicos y de gestion establecidos
en el (los) criterio (s) a auditar.

Evaluar la eficacia de los procesos, la oportunidad y confiabilidad de la informacion, el
cumplimiento de la normatividad, la eficiencia conforme el procedimiento que
establezca la entidad para su medicién.

Informar oportunamente los hallazgos, al personal auditado, durante el ejercicio de
auditoria y en la reunién de cierre.

Efectuar el seguimiento a la implementacion de las acciones de mejora resultantes de
los trabajos que desarrolle la auditoria interna, entes externos de control, conforme al
procedimiento y la normatividad legal vigente.

Evaluar la posibilidad de ocurrencia de actividades de fraude como parte de cada
trabajo que se desarrolle y notificar oportunamente los resultados de dichas
evaluaciones.

Manifestar las inhabilidades, incompatibilidades o conflictos de interés, que puedan
limitar su objetividad.

Mantener la confidencialidad sobre los documentos la informacion que se le
suministre.

Definir las responsabilidades de cada uno de los miembros del equipo auditor.
Elaborar informes de auditoria conforme a los hallazgos y las evidencias encontradas
y revisar la redaccién de los mismos y la identificacion de los numerales de la norma.
Entregar los registros de la Auditoria, segun procedimiento de Auditoria Interna.
Realizar el consolidado General de Hallazgos, para identificar cantidad de no
conformidades, observaciones y oportunidades de mejora, asi como numerales de
norma reiterativos para realizar el respectivo seguimiento a los planes de accién
generados por los procesos para aportar a la mejora continua.

ROL ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA DE AUDITORIAS

Formacién académica:

v
v

Titulo Profesional.

Formacion en Sistemas de Gestibn como Auditor integral o lider por un ente
certificado en las normas aplicables al Sistema de Gestién Integrado: 1SO 9001, NTC
OHSAS 18001, ISO 14001 6 ISO 17025.

Experiencia Requerida:

v' Experiencia en desarrollo de auditorias internas o como auditor lider

Conocimientos (competencia del Saber)
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v" Conocimientos basicos en seguros de vida y riesgos laborales.
v" Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Competencias

\

Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio
Creatividad e innovacion
Orientacioén al cambio
Manejo de los recursos
Planeacion y organizacion
Manejo de la informacion
Orientacion ética
Liderazgo

AN N N N A

Responsabilidades:

Establecer los factores a evaluar (matriz de criticidad) para determinar los procesos y
temas a incluir en el programa de auditorias.

Establecer el alcance y elaborar del programa de Auditoria del SIG, para la revisiéon de
la Oficina de Control Interno y jefe de Oficina de Estrategia y Desarrollo.

Identificar y evaluar los riesgos para el Programa de Auditoria.

Establecer las responsabilidades de la Auditoria.

Establecer y actualizar procedimientos y documentacion relacionada para los
programas de Auditoria.

Determinar los recursos necesarios para el desarrollo de las auditorias.

Asegurarse de la implementacion del Programa de Auditoria, incluyendo el
establecimiento de los objetivos, el alcance y los criterios de auditoria, la
determinacion de los métodos de auditoria y la seleccion del equipo auditor.
Asegurarse de que se gestionan y mantienen los registros apropiados del programa
de auditoria.

Seguimiento, revisiéon y mejora del programa de auditoria.

Evaluar y retroalimentar el desempefio de los auditores internos bajo los perfiles
definidos y consolidar la informacion para comunicar a los mismos.

Determinar, coordinar y evaluar los temas de formacion con el equipo auditor.

AUDITOR LIDER O INTERNO PARA EL SIG CONTRATADO CON UN
PROVEEDOR

Formacion Académica
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= Titulo Profesional
= Estar certificado como auditor lider o interno por un ente acreditado, con minimo de 48
horas en los Sistemas de Gestién a auditar.

Experiencia Requerida:

v' Experiencia minima de un afio (1) en una firma auditora 0 minimo 32 horas de
auditoria en empresas como auditor interno o lider.

RESPONSABILIDADES DE LOS COLABORADORES DE POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A. Y GRUPOS DE TRABAJO FRENTE AL SISTEMA DE GESTION EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

» Mantener un alto compromiso con la implementacion de la Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo.

« Aprobar la asignacion de los recursos que se requieran para la ejecucion de los distintos programas del Sistema.

» Nombrar los representantes por direccion en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y en el Comité de
Convivencia.

* Cuidar su salud asistiendo periddicamente a los examenes médicos ocupacionales, a las actividades de Promocion y
Prevencion, y tener un control adecuado de alguna enfermedad ya establecida.

» Mantener un alto compromiso con la implementacion de la Gestién en Seguridad y Salud en el trabajo.

« Verificar que se realice induccién a los colaboradores a su cargo sobre las actividades propias del cargo que va a
desempefiar asi como de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para observar durante el desarrollo de sus
tareas.

« Participar activamente en las actividades del SG-SST.

« Participar como parte del equipo de investigacion de accidentes laborales en los casos en que se requiera.

» Promover reuniones con el personal que labora en la empresa para abordar aspectos especificos de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

» Promover la alineacion de los planes de continuidad del negocio con la ejecucion de los planes de emergencia en la
Compafiia.

+ Cuidar su salud asistiendo periédicamente los examenes médicos ocupacionales, a las actividades de Promocion y
Prevencion, y tener un control adecuado de alguna enfermedad ya establecida.

» Conocer el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y llevar a cabo las actividades que le
correspondan de acuerdo a sus funciones y al area de desempefio.

» Cumplir las normas y procedimientos, participando en las actividades planteadas en los diferentes programas,
incluyendo capacitaciones.

* Informar al jefe inmediato y al area de Seguridad y Salud en el Trabajo condiciones que puedan generar alteraciones
de salud en su puesto de trabajo o en las instalaciones de la empresa.

» Participar activamente en los simulacros de emergencia.

» Reportar condiciones peligrosas y actos inseguros de acuerdo al procedimiento.

» Seguir las recomendaciones del equipo de emergencia en el momento en que se presente un evento de emergencia.
« Evitar la manipulacién de comandos que accionen los equipos de emergencia sin previa autorizacion.

* Participar como parte del equipo de investigacion de accidentes laborales en los casos en que se requiera.

» Seguir las recomendaciones y mantener los ajustes realizados al puesto de trabajo.

» Hacer uso adecuado de los elementos de proteccion personal EPP y elementos de confort ergonémico.

» Reportar oportunamente los Accidentes de Trabajo al area de Seguridad y Salud en el Trabajo, al jefe inmediato, a los
integrantes del COPASST. Reportar los casi accidentes, para que puedan ser investigados y de ello se deriven las
acciones correctivas y preventivas a que den lugar.

» Asistir a las consultas de medicina u otras actividades de salud durante su estadia en la entidad, acogiendo las
recomendaciones que se le indiquen referentes a salud en general.

« Cumplir con el Rol del Angel Guardian

» Cuidar su salud asistiendo periédicamente a los examenes médicos ocupacionales y actividades de Promocion y

Prevencion, i tener un control adecuado de aI(I;una enfermedad ia establecida.




POLITICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG

» Mantener la actualizacién legal en temas relacionados con la Seguridad y la Salud laboral, para dar cumplimiento a los
requerimientos de la legislacién en el tema, demostrando el cumplimiento normativo.

* Direccionar, orientar y ejecutar de manera permanente los programas del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, bajo las normas teniendo en cuenta la actualizacion constante de ellas.

*» Gestionar los estudios de higiene industrial y establecer los planes de accion preventivo/correctivo.

* Desarrollar temas de capacitacion de prevencién de riesgos.

* Identificar los peligros, evaluacion de riesgos y determinar los controles

* Identificar las amenazas y evaluar la vulnerabilidad en el plan de emergencia.

* Presentar al nivel directivo los indicadores del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo, relacionado con
el desarrollo de programas y actividades, demostrando la efectividad e impacto de los mismos.

* Orientar a través de la Induccién y Reinduccién de los trabajadores en el tema relacionado con Seguridad y Salud en el
Trabajo.

* Planear, evaluar y participar activamente en los simulacros de emergencia

» Reportar e investigar condiciones peligrosas y actos inseguros

* Reportar, liderar y participar dentro del equipo de investigacion de accidentes laborales.

* Analizar la informacion de condiciones de salud, ausentismo y accidentalidad, ademas de los indicadores del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, con el propoésito de replantear las intervenciones en la blsqueda de
lograr efectividad traducida en seguridad y salud en el trabajador.

* Liderar la eleccién de los comités paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo en casa matriz y las sucursales.

* Alinear los planes de emergencia a los planes de continuidad del negocio de la empresa.

« Solicitar a las sucursales de manera permanente, la informacion referente a las novedades en lo que respecta a
ausentismo, accidentes y enfermedades profesionales.

* Participar activamente en las reuniones donde se traten temas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Mantener constante comunicacién con entidades asesoras en el tema y participar en las acciones programadas por
dichas organizaciones.

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO — COPASST

* Realizar reunion mensualmente para tratar temas de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Compaiiia, y de forma
extraordinaria en caso de accidente grave o riesgo inminente.

« Participar en las Investigaciones de accidentes laborales y proponer acciones correctivas y preventivas.

« Verificar el desarrollo de las actividades de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial que deben ser realizadas en la
entidad.

* Proponer la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la seguridad y salud de los
colaboradores en los lugares de trabajo.

* Proponer y participar en actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

* Realizar visitas periddicas a los puestos de trabajo con el fin de inspeccionar e informar la existencia de peligros.

» Mantener un archivo de las actas de cada reunion y demas actividades que se desarrollen el cual estara en cualquier
momento a disposicién del empleador, los trabajadores y las autoridades competentes.

Brigada de Emergencia “Fuerza Naranja”

» Conocer los riesgos generales y particulares que se presentan en los diferentes sitios y actividades que se desarrollan
en el area que laboran.

» Mantener un compromiso permanente con la organizacién, de acuerdo a los procedimientos operativos normalizados
definidos en el analisis amenazas.

« Participar en las inspecciones de extintores y botiquines de primeros auxilios

» Asistir cumplida y activamente a las capacitaciones y entrenamientos de emergencia establecidos para el control de las
mismas.

» Participar en la formacién y entrenamiento en maniobras de prevencion y control de emergencias.

« Utilizar los elementos y equipos de emergencias necesarios para cumplir con su labor.

* Inspeccionar las areas para reconocer las condiciones de riesgo en el sitio de trabajo, las cuales pueden generar
lesiones o hacer peligrar la vida de los trabajadores y/o el proceso productivo de la organizacion.

* A los colaboradores con el rol de coordinadores de evacuacion de la brigada de emergencias, liderar el proceso de
evacuacion hasta el punto de encuentro segun lo establecido en el plan de emergencia.

Lideres de Orden y Aseo

« Participar en la identificacién de hallazgos locativos, de orden y aseo de acuerdo a las condiciones de trabajo de cada
area.

» Reportar condiciones peligrosas y actos inseguros presentes en las instalaciones del centro de trabajo.

* Motivar a los colaboradores del area para que participen activamente en las Campafias de Orden y Aseo COALA.

* Implementar estrategias para incentivar la participacién activa de los colaboradores.

« Verificar de acuerdo al formato establecido, la participacion y las condiciones de orden y aseo, posterior a la Campafia
Coala.
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Lideres de Pausas Activas

« Dirigir las pausas activas en su area de influencia.
+ Motivar a los colaboradores, implementando estrategias de participacién que permitan la interiorizacion del buen habito
de las pausas saludables durante la jornada laboral.

ANEXO 4 MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS VS MACROPROCESOS (1SO 9001-14001)

Macroproceso 41 | 42 |43 |44 |51 | 512 52 | 53 6.1. 6.2 6.3 712 | 713 | 714 | 715 | 716 | 72 7.3 7.4 7.5 8.1
1. Direccionamiento
Estratégico r r ro|r a a r a r r a a a a r r r a r r r
2. Gestion de
informacion a a a a a a a a a a a a a a a a a a a a A
3. Gestion de Riesgos a a a a a a a a r a a a a a a a a a a a r
4. Gestién Comercial a a a a a a a a a a a a a a a a a a a a r
5. Gestion del Cliente
a a a a a r a a a a a a a a a a a a r a r
6. Gestion Integral del
Portafolio a a a a a a a a a a a a a a a a a a a a r
7. Gestion de Reservas
y Reaseguros a a a a a a a a a a a a a a a a a a a a r
8. Gestion financiera a a a a a a a a a a a a a a a a a a a a a
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9. Gestion Humana a a a a r a a r a a r r a r a a r r

10. Gestion de

Abastecimiento a a a a a a a a a a a a a a a a a a

11. Gestion Juridica a a a a a a a a a a a a a a a a a a
12. Gestion de

Servicios de TI a a a a a a a a a a a a r a a a a a

13. Gestion de Activos a a a a a a a a a a a a r r a a a a

14. Gestion de
evaluacion y control a a a a a a a a a a a a a a a a a a

Convenciones r: responsable a: aplica

ANEXO 4 MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS VS MACROPROCESOS (1ISO 9001-14001)

Macroproceso 821|822 (823 824 |83 | 84 |851 (852853854855 |856| 86 | 87 9.1.1 9.1.2 9.1.3 92 | 93
1. Direccionamiento
Estratégico a | a| a a |a|la|a|a|al|a a a r r r a r r r
2. Gestion de informacion
a a a a a a a a a a a a a r r a r a a
3. Gestion de Riesgos a a a a a a a a a a a a a r r a r a a
4. Gestion Comercial r r r r r| a a a a a a a a r r a r a a
5. Gestion del Cliente
r r r r r a r r r r r r r r r r r a a
6. Gestion Integral del
Portafolio a a a a a a a a a a a a a r r a r a a
7. Gestion de Reservas y
Reaseguros a a a a a a a a a a a a a r r a r a a
8. Gestidn financiera a |[a| a a |ala|a|a|a]|a]|a a a r r a r a a
9. Gestion Humana a a a a a a a a a a a a a r r a r a a
10. Gestion de
Abastecimiento a a a a a r a a r a a a a r r a r a a
11. Gestion Juridica a r r r a a a a a a a a a r r a r a a
12. Gestion de Servicios
de Tl a a a a a a a a a r a a a r r a r a a
13. Gestion de Activos a a a a a a a a a r a a a r r a r a a
14. Gestion de evaluacion
y control a a a a a a a a a a a a a r r a r a a

Convenciones r: responsable a: aplica
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ANEXO 4 MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS VS MACROPROCESOS (OHSAS 18001)

Macroproceso 4.1 42431432433 4.4.1 4.4.2 4431|4432 | 444 | 445 4.4.6 447 | 451 45.2 4531 |4532 |454 [455 4.6
1.
Direccionamiento
Estratégico r r a a r r a r a r r a a r a a r a r
2. Gestion de
informacién a |a a |a |a a a a a a a a a a a a a a a
3. Gestion de
Riesgos a a a a a a a a a a a a a a a a a a a
4. Gestion
Comercial a a a d a d a a a a a a ad a a a a a a
5. Gestion del
Cliente a a a a a a a a a a a a a a a a a a a
6. Gestion Integral
del Portafolio a a a a a a a a a a a a a a a a a a a
7. Gestion de
Reservas 'y
Reaseguros a a a d a d a a a a a a a a a a a a a
8. Gestion
financiera a a a a a a a a a a a a a a a a a a a
9. Gestion
Humana a a r r r r r a r a a r r r r r r a a
10. Gestion de
Abastecimiento | d a a d a d a a a a a a a a a a a a a
11. Gestion
Juridica a a a r a a a a a a a a a a r a a a a
12. Gestion de
Servicios de Tl a d d d a d a a a a a a a a a a a a a
13. Gestion de
Activos a a a a a a a a a r a r r a a a a r a
14. Gestion de
evaluacién y
control a a a a a a a a a a a a a a a a a a a
Convenciones r: responsable a: aplica
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ANEXO 5. RELACION ENTRE LOS MACROPROCESOS Y LOS OBJETIVOS

Macroproceso

Direccionamiento
Estratégico

Objetivos
1. Definir una Estrategia de Desarrollo Sostenible y 2. Fortalecer el
Sistema de Gestion Ambiental 4. Mejorar la rentabilidad de la
Compaifiia 8. Simplificar, digitalizar e integrar los procesos 11.
Aumentar productos y rentabilidad a través de un sistema de
innovacion

Gestion de la Informacién

4. Mejorar la rentabilidad de la Compafiia 8. Simplificar, digitalizar e
integrar los procesos 9. Disponer de informacién confiable y oportuna

Gestion de Riesgos

4. Mejorar la rentabilidad de la Compaiiia 3. Gestionar el Impacto del
Entorno Regulatorio

Gestion Comercial

4. Mejorar la rentabilidad de la Compafiia 6. Incremento de ventas 11.
Aumentar productos y rentabilidad a través de un sistema de
innovacion 14. Formalizacion de alianzas estratégicas con sector
publico y privado

Gestion del Cliente

4. Mejorar la rentabilidad de la Compafiia 6. Incremento de ventas 7.
Atraer, fidelizar y profundizar clientes a través de una experiencia
excepcional 10. Optimizar el Costo Asistencial 12. Reducir la
frecuenciay severidad de los siniestros a través de un nuevo modelo
de gestion de PyP.

Gestidn Integral del

4. Mejorar la rentabilidad de la Compafiia 5. Garantizar cubrimiento de

Portafolio Reservas por Ramo
Gestion de Reservas y 4. Mejorar la rentabilidad de la Compafiia 5. Garantizar cubrimiento de
Reaseguros Reservas por Ramo

Gestion Financiera

4. Mejorar la rentabilidad de la Compafiia 5. Garantizar cubrimiento de
Reservas por Ramo

Gestion Humana

4. Mejorar la rentabilidad de la Compafiia 11. Aumentar productos y
rentabilidad a través de un sistema de innovacion 15. Gestionar el
desarrollo integral de las competencias y el conocimiento del talento
humano 16. Alinear la cultura con la estrategia

Gestion de
Abastecimiento

4. Mejorar la rentabilidad de la Compafiia 13. Alineacion de los aliados
con la estrategia y la cultura

Gestion Juridica

3. Gestionar el Impacto del Entorno Regulatorio 4. Mejorar la
rentabilidad de la Compafiia

Gestion de las TIC

4. Mejorar la rentabilidad de la Compafiia 8. Simplificar, digitalizar e
integrar los procesos 17. Contar con una infraestructura tecnolégica
flexible e integrada

Gestion de Activos

4. Mejorar la rentabilidad de la Compafiia 17. Contar con una
infraestructura tecnolégica flexible e integrada

Gestion de Evaluacion y
Control

4. Mejorar la rentabilidad de la Compafiia
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POLITICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG

TABLA DE DOCUMENTOS Y/O FORMATOS ASOCIADOS

Documentos y/o Formatos Asociados

NO

Nombre del Documento y/o Formato asociado

Cédigo del Documento
sin versién

Todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion (Ver

Simple)

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

o . . Fecha del uien Aprueba el Version
) DERErEE G ol Cam 2l Cambio QCambiop(c:argo) Anterior
Se realiza version 01 por el nuevo 30/06/2016 Jefe Oficina de
1 . : . N.A.
modelo operacional y de negocio. Estrategia y Desarrollo
Se actualizan los organigramas
funcionales del SIG y del Sistema de Jefe Oficina de
2 | Gestion de Calidad para los Laboratorios 28/02/2017 . 1
Estrategia y Desarrollo
y los nombres de las sedes por la nueva
Estructura Organizacional
Se cambia la plantilla de manual, se
modifica la descripcién de las politicas
del manual por la transicion a las normas Jefe Oficina de
3 ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015y se 03/11/2017 Estrategia y Desarrollo 2
modifican las competencias del equipo
SIG y auditores.
Se modificé el alcance, se complementé Jefe Oficina de
4 | el numeral de andlisis y evaluacién y se 04/12/2017 . 3
. . Estrategia y Desarrollo
incluyo el anexo 4.
Se agreg6 el Comité Institucional de Jefe Oficina de
5 Gestion y Desempefio y los equipos de 30/01/2018 Estrategia y Desarrollo 4
trabajo. Se retird la norma NTCGP1000.
Se actualiza y se cambia al proceso de
Sostenibilidad cédigo Jefe Oficina de
6 | EST 1 4 4 MAO2 se reinicia a 03/04/2019 | Eqirategia y Desarrollo 4
versiéon 1
7 | Se actualizan las politicas y el contenido 19/07/2019 E Jefe .Of|C|na de 1
strategia y Desarrollo
-Se actualizaron los objetivos
estratégicos.
-Se adiciona la casilla de clasificacion a
“Publica” en el encabezado. Jefe Oficina de
8 -Se cambia la clase del documento de 28/01/2020 Estrategia y Desarrollo 2
“MANUAL” a “POLITICAS”.
Se incluye el perfil de Médico
Especialista SST
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