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SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 3. Ítem 3 

Dirigir y controlar la adecuada ejecución y desarrollo 

de los procesos de la Compañía, de acuerdo con las 

directrices que imparta la Junta Directiva.

91001 PRESIDENCIA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

*EST_1_3_MA01 Manual Gestión de Proyectos retos 

e iniciativas

Artículo 5. Ítem 3 

Definir directrices, metodologías e instrumentos para 

la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de 

los planes, programas y proyectos.

*4.1 Políticas de planificación

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 4 ■ ACTAS 22
□ Actas de comité de gestión de 

proyectos

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

*Res. N° 0226 de 2017 Comité Coordinador del 

Sistema Integrado de Gestión, Desarrollo 

Administrativo y Sostenibilidad de Positiva Compañía 

de Seguros

Artículo 5. Ítem 11 

Coordinar y establecer los lineamientos del Modelo de 

Sostenibilidad Corporativa en materia ambiental, 

social y económica

*Artículo 24 

Equipo de liderazgo sostenibilidad corporativa

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 4 ■ ACTAS 36
□ Actas de comité de 

sostenibilidad corporativa

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

*Dec. N° 1499 de 2017 Modifica el Decreto 1083 de 

2015, Decreto Único Reglamentario del Sector 

Función Pública, en lo relacionado con el Sistema de 

Gestión establecido en el artículo 133 de la Ley 1753 

de 2015.

Artículo 5. Ítem 6 

Garantizar cumplimiento de los objetivos en los 

niveles estratégico, táctico y operativo

*Capítulo 2

Políticas de Gestión y Desempeño Institucional

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 4 ■ ACTAS 42
□ Actas de comité Institucional de 

Gestión y Desempeño

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

EST_1_4_3_OD01 Matriz de Informes Junta Directiva

APO_11_1_2_OD01 Matriz de informes para 

representar a entidades publicas

Informar a la Junta Directiva sobre los avances del 

Plan Estratégico de la Compañía.

*Cronograma de la Oficina de Estrategia y Desarrollo 

para el cumplimiento anual de informes.

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

APO_11_1_2_OD01 Matriz de informes para 

representar a entidades publicas

Cronograma de la Oficina de Estrategia y Desarrollo 

para el cumplimiento anual de informes.
10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 5. Ítem 10 

Administrar los datos analíticos de la Compañía, 

generando información inteligente que apoye 

direccionamiento estratégico y la toma de decisiones 

de las diferentes áreas

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 50 ■ INFORMES 14
□ Informes Modelo Estándar de

Control Interno - MECI

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 5. Ítem 2 

Garantizar la articulación y mantenimiento 

del Sistema Integrado de Gestión 

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 54
■ INSTRUMENTOS SISTEMA 

INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 5. Ítem 3 

Definir directrices, metodologías e instrumentos para 

la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de 

los planes, programas y proyectos

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 78 ■ PLANES 1
□ Planes anticorrupción y 

atención al ciudadano
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Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 5. Ítem 3 

Definir directrices, metodologías e instrumentos para 

la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de 

los planes, programas y proyectos

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 78 ■ PLANES 7
□ Planes de auditorías Sistema 

Integrado de Gestión - SIG

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 5. Ítem 3 

Definir directrices, metodologías e instrumentos para 

la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de 

los planes, programas y proyectos

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 78 ■ PLANES 12

□ Planes de ejecución Gobierno 

de Inteligencia Métricas de 

Información- GIMI

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 5. Ítem 3 

Definir directrices, metodologías e instrumentos para 

la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de 

los planes, programas y proyectos

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 78 ■ PLANES 16 □ Planes de gestión de proyectos 

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 5. Ítem 4 

Elaborar en coordinación con dependencias la 

Compañía el plan estratégico 

institucional y el portafolio de proyectos

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 78 ■ PLANES 34
□ Planes estratégicos 

institucionales

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 5. Ítem 4 

Elaborar en coordinación con dependencias la 

Compañía el plan estratégico 

institucional y el portafolio de proyectos

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 78 ■ PLANES 36 □ Planes estratégicos sectoriales

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 5. Ítem 5 

Administrar y promover el desarrollo, implementación 

y sostenibilidad del Modelo

Integrado de Planeación y Gestión sectorial.

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 78 ■ PLANES 40
□ Planes Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión - MIPG

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 5. Ítem 4 

Elaborar en coordinación con dependencias la 

Compañía el plan estratégico 

institucional y el portafolio de proyectos

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 88 ■ PORTAFOLIOS 4
□ PORTAFOLIOS DE 

PROYECTOS CORPORATIVOS

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 5. Ítem 11 

Coordinar y establecer los lineamientos del Modelo de 

Sostenibilidad Corporativa en materia ambiental, 

social y económica

10001 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO 112 ■ PROGRAMAS 10
□ Programas de gestión 

ambiental

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 15001 OFICINA DE CONTROL INTERNO 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 7. Ítem 12

Asesorar a las dependencias de la Compañía en la 

adopción de acciones mejoramiento y 

recomendaciones de los entes de control. 

Artículo 7. Ítem 13 

Evaluar la gestión las dependencias encargadas de 

recibir, tramitar y resolver las quejas, reclamos y 

denuncias, y rendir al Presidente de la Compañía un 

informe semestral

15001 OFICINA DE CONTROL INTERNO 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 7. Ítem 15

Actuar como interlocutor con los organismos de 

control en desarrollo de las auditorías que practiquen 

en la Compañía, y en la recepción, coordinación, 

preparación y entrega de la información requerida.

15001 OFICINA DE CONTROL INTERNO 50 ■ INFORMES 3 □ Informes a otras entidades

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 7. Ítem 15 

Actuar como interlocutor con los organismos de 

control en desarrollo de las auditorías que practiquen 

en la Compañía, y en la recepción, coordinación, 

preparación y entrega de la información requerida

15001 OFICINA DE CONTROL INTERNO 50 ■ INFORMES 6 □ Informes de auditorías
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Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 7. Ítem 3 

Constatar que los controles definidos para los 

procesos y actividades de la Compañía se cumplan 

por parte de los responsables su ejecución.

15001 OFICINA DE CONTROL INTERNO 53
■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
6

□ Control de formatos código de 

ética

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 7. Ítem 16 

Desarrollar programas de auditoría
15001 OFICINA DE CONTROL INTERNO 78 ■ PLANES 6 □ Planes de auditorías

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 17001 OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 8. Ítem 9 

Rendir informes sobre estado de procesos 

disciplinarios a las autoridades competentes, cuando 

así lo requieran

17001 OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 8. Ítem 9 

Rendir informes sobre estado de procesos 

disciplinarios a las autoridades competentes, cuando 

así lo requieran.

17001 OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 8, Ítem 2 

Adelantar y resolver en primera instancia todos los 

procesos disciplinarios respecto de aquellas 

conductas en que incurran los servidores

17001 OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO 108 ■ PROCESOS JURÍDICOS 2 □ Procesos disciplinarios

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 91003
OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 9, Ítem 12 

Participar en el seguimiento y evaluación de las 

políticas, programas e instrumentos relacionados con 

la información pública.

91003
OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 9. Ítem 1 

Impartir lineamientos en materia tecnológica para 

definir políticas, estrategias de planes y prácticas que 

soporten la gestión de Positiva Compañía Seguros 

S.A

91003
OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
4 □ Control de backup

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 9. Ítem 5 

Aplicar los lineamientos y procesos arquitectura 

tecnológica de la Compañía en materia de software, 

hardware, redes y telecomunicaciones, acorde con los 

parámetros gubernamentales para su adquisición, 

operación, soporte especializado y mantenimiento.

91003
OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN
56 ■ INVENTARIOS 8

□ Inventarios de licencias 

software

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 9. Ítem 4 

Preparar el plan institucional en materia de 

información

91003
OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN
78 ■ PLANES 8 □ Planes de capacidad

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 9. Ítem 4 

Preparar el plan institucional en materia de 

información

91003
OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN
78 ■ PLANES 32

□ Planes Estratégicos de 

Tecnologías de Información - 

PETI

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 9. Ítem 11 

Diseñar estrategias, instrumentos y herramientas con 

aplicación de tecnologías de la información y las 

comunicaciones para brindar de manera constante y 

permanente un buen servicio al ciudadano

91003
OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN
138 ■ SOLICITUDES 4 □ Solicitudes tecnológicas

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 6. Ítem 7 

Definir estrategias y políticas para la Administración 

de Seguridad de la Información de la Compañía y de 

partes interesadas que administren información los 

clientes de Positiva Compañía de Seguros S.A. o en 

su nombre

*Artículo 1

Naturaleza del Comité de Seguridad de la Información

91005
OFICINA DE GESTIÓN INTEGRAL DE 

RIESGOS
4 ■ ACTAS 30

□ Actas de comité de seguridad 

de la información
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Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

*Res. N° 760 de 2017 Comité de Riesgos de Positiva 

Compañía de Seguros S.A.

Artículo 6. Ítem 1 

Dirigir la identificación, medición y control de los 

riesgos del negocio, así como los asociados a 

administración del portafolio de inversiones de la 

Compañía. 

*Artículo 1

Por medio del cuál se reglamenta el Comité de 

Riesgos de Positiva

91005
OFICINA DE GESTIÓN INTEGRAL DE 

RIESGOS
4 ■ ACTAS 52

□ Actas de comité riesgos de

negocio

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 91005
OFICINA DE GESTIÓN INTEGRAL DE 

RIESGOS
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 6, Ítem 10 

Verificar el cumplimiento del régimen de inversiones, 

normas aplicables y límites autorizados por la Junta 

Directiva, para la conformación y administración del 

portafolio de inversiones y comunicar de manera 

formal resultado del mismo.

91005
OFICINA DE GESTIÓN INTEGRAL DE 

RIESGOS
50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

EST_1_4_3_OD01 Matriz de Informes Junta Directiva

*Informar a la Junta Directiva sobre las condiciones y 

características de la adecuada administración del 

SEARS, así como la adopción de políticas.

* Informar a la Junta Directiva sobre el control, 

seguimiento y monitoreo en general de la 

normatividad aplicable a la gestión del portafolio de 

inversiones. 

*Informar a la Junta Directiva sobre el seguimiento al 

riesgo de liquidez de la Compañía. 

91005
OFICINA DE GESTIÓN INTEGRAL DE 

RIESGOS
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

EST_3_1_3_CSP01 Gestión de Riesgo de Crédito

Verificar, de acuerdo a la condiciones del Pacto 

Colectivo vigente, que los valores de los créditos 

aprobados estén en función de la capacidad de pago 

del Trabajador Oficial y el cumplimiento de las 

condiciones requeridas para la condonación de 

créditos educativos.

91005
OFICINA DE GESTIÓN INTEGRAL DE 

RIESGOS
50 ■ INFORMES 16

□ Informes Sistema de 

Administración de Riesgo de 

Crédito - SARC

MIS_6_1_CRP01 Planeación y determinación de 

Políticas y Estrategias de Inversión

Establecer un marco de actuación que contemple el 

uso de herramientas y modelos de análisis de 

mercado, crédito y liquidez,  para la determinación de 

políticas, límites y cupos, con el fin de proponer las 

estrategias de inversiones que cumplan con 

lineamientos impartidos por la Junta Directiva

91005
OFICINA DE GESTIÓN INTEGRAL DE 

RIESGOS
50 ■ INFORMES 18

□ Informes Sistema de 

Administración de Riesgo de 

Liquidez - SARL

MIS_6_1_4_CSP01 Diseño Actualización Estrategia 

de Inversiones del Portafolio

Definir con base en las condiciones de mercado, el 

análisis técnico y fundamental de los activos 

financieros locales e internacionales, la estrategia 

global del portafolio de inversiones de Positiva 

Compañía de Seguros, acorde con las políticas, 

límites y lineamientos aprobados por la Junta Directiva

91005
OFICINA DE GESTIÓN INTEGRAL DE 

RIESGOS
50 ■ INFORMES 20

□ Informes Sistema de 

Administración de Riesgo de 

Mercado - SARM

EST_3_3_1_MA01 Manual para la gestión del riesgo 

de lavado de activos, financiación del terrorismo y 

proliferación de armas de destrucción masiva- 

SARLAFT

Capítulo I

Sistema de Administración del Riesgo de Lavado de 

Activos y Financiación del Terrorismo y la Proliferación 

de Armas de Destrucción Masiva Sarlaft

91005
OFICINA DE GESTIÓN INTEGRAL DE 

RIESGOS
112 ■ PROGRAMAS 2

□ Programas de Administración 

de Riesgo de Lavado de Activos y 

Financiación del Terrorismo – 

SARLAFT

EST_3_1_1_CSP01 Gestión de Riesgo Operativo

Desarrollar, implementar y mantener un Sistema de 

Gestión de Riesgo Operativo a través del cual se 

cumplan las etapas de Identificar riesgos, medir 

riesgos, controlar riesgos y monitorear riesgos, a fin 

de generar una cultura del autocontrol y autogestión 

que permita optimizar los objetivos de la Compañía.

91005
OFICINA DE GESTIÓN INTEGRAL DE 

RIESGOS
112 ■ PROGRAMAS 4

□ Programas de Administración 

de Riesgo Operativo - SARO
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EST_3_1_CRP01 Gestión de Riesgos de Negocio

Realiza la Identificación, Medición, Control y Monitoreo 

de los Riesgos Operativos y Técnicos en Seguros de 

la compañía para evitar la materialización de eventos 

que ocasionen pérdidas como consecuencia del 

incumplimiento de Políticas y Procedimientos,  y 

practicas inadecuadas en el diseño de productos y/o 

colocación de los mismos.

91005
OFICINA DE GESTIÓN INTEGRAL DE 

RIESGOS
112 ■ PROGRAMAS 30

□ Programas Especiales de 

Administración de Riesgos en 

Seguros - SEARS

EST_3_2_CRP01 Proceso Gestión de Continuidad 

del Negocio

Definir las herramientas necesarias para la 

administración, planificación, seguimiento, control y 

mejoramiento continuo que le permita a Positiva 

Compañía de Seguros, operar ante un evento de 

interrupción y/o Contingencia donde todos los 

procesos y operaciones críticas de negocio se 

encuentren disponibles tanto para clientes, 

proveedores y entidades que deban acceder a los 

servicios ofrecidos por la Compañía.

91005
OFICINA DE GESTIÓN INTEGRAL DE 

RIESGOS
112 ■ PROGRAMAS 32

□ Programas gestión de 

continuidad del negocio

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 17. Ítem 7 

Ejercer la secretaría de la Asamblea de Accionistas y 

la Junta Directiva de la Compañía y controlar y llevar 

el registro de los actos administrativos expedidos por 

la Asamblea General de Accionistas.

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 4 ■ ACTAS 4
□ Actas de asamblea de 

accionistas

EST_1_4_3_CPR01  Gestión de Junta  Directiva y 

comité de Auditoría

Dar lineamientos relacionados con la gestión de la 

Junta Directiva y el Comité de Auditoria al interior de la 

Compañía

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 4 ■ ACTAS 16 □ Actas de comité de auditoría

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 17. Ítem 7 

Ejercer la secretaría de la Asamblea de Accionistas y 

la Junta Directiva de la Compañía y controlar y llevar 

el registro de los actos administrativos expedidos por 

la Asamblea General de Accionistas.

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 4 ■ ACTAS 60 □ Actas junta directiva

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 17. Ítem 3 

Estudiar, conceptuar y elaborar los proyectos de actos 

administrativos, para la gestión de la Compañía.

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 6 ■ ACTOS ADMINISTRATIVOS 4 □ Resoluciones

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 17. Ítem 7 

Ejercer la secretaría de la Asamblea de Accionistas y 

la Junta Directiva de la Compañía y controlar y llevar 

el registro de los actos administrativos expedidos por 

la Asamblea General de Accionistas, la Junta Directiva 

y la Presidencia de la Compañía.

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 128 ■ REGISTROS SOCIETARIOS

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 24. Ítem 4 

Atender tutelas, derechos de petición, consultas y 

reclamaciones de tipo legal presentadas por terceros, 

y asistir a la Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora y 

Sucursales Tipo B y Tipo C en la atención de los 

asuntos que se les deleguen en estas materias, de 

acuerdo con la normatividad vigente, términos y 

procedimientos establecidos

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 2 ■ ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 □ Acciones de grupo

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 24. Ítem 4 

Atender tutelas, derechos de petición, consultas y 

reclamaciones de tipo legal presentadas por terceros, 

y asistir a la Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora y 

Sucursales Tipo B y Tipo C en la atención de los 

asuntos que se les deleguen en estas materias, de 

acuerdo con la normatividad vigente, términos y 

procedimientos establecidos

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 2 ■ ACCIONES CONSTITUCIONALES 4 □ Acciones de tutela
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 24. Ítem 4 

Atender tutelas, derechos de petición, consultas y 

reclamaciones de tipo legal presentadas por terceros, 

y asistir a la Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora y 

Sucursales Tipo B y Tipo C en la atención de los 

asuntos que se les deleguen en estas materias, de 

acuerdo con la normatividad vigente, términos y 

procedimientos establecidos

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 2 ■ ACCIONES CONSTITUCIONALES 6 □ Acciones populares

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 24. Ítem 9 

Hacer seguimiento y supervisión a la gestión judicial y 

extrajudicial realizada por la Compañía, siguiendo los 

lineamientos establecidos.

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 4 ■ ACTAS 18
□ Actas de comité de conciliación 

y defensa jurídica

Res. N° 005 del 2017 “Por medio de la cual se 

reestructura el Comité de presidencia de Positiva 

Compañía de Seguros”

Comité de Presidencia de POSITIVA COMPAÑÍA DE 

SEGUROS S.A.
95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 4 ■ ACTAS 24 □ Actas de comité de Presidencia

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 24. Ítem 2 

Asesorar en los asuntos de carácter jurídico, absolver 

las consultas, emitir los conceptos y actos jurídicos 

propios de la administración

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 20 ■ CONCEPTOS 2 □ Conceptos jurídicos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 24. Ítem 10 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control.

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 24. Ítem 10 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control.

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 24. Ítem 5 

Tramitar las solicitudes que formulen las autoridades 

judiciales y administrativas

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 58 ■ INVESTIGACIONES 2 □ Investigaciones administrativas

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 24. Ítem 7 

Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el 

cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la 

Compañía, adelantando las reclamaciones 

administrativas y los procesos judiciales o coactivos, 

obedeciendo los procedimientos y términos de Ley. 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 98
■ PROCESOS DE COBRO 

COACTIVO

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 24. Ítem 5 

Tramitar las solicitudes que formulen las autoridades 

judiciales y administrativas

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 105 ■ PROCESOS EJECUTIVOS

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 24. Ítem 5 

Tramitar las solicitudes que formulen las autoridades 

judiciales y administrativas

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 106 ■ PROCESOS JUDICIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 24. Ítem 7 

Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el 

cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la 

Compañía, adelantando las reclamaciones 

administrativas y los procesos judiciales o coactivos, 

obedeciendo los procedimientos y términos de Ley. 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95003 GERENCIA JURÍDICA 110 ■ PROCESOS RECOBROS
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

*APO_9_3_2_CSP01 Administración de Comités 

Legales Laborales

Artículo 23. Ítem 1 

Formular las políticas y estrategias de la Compañía 

referidas a los procesos de selección y vinculación de 

personal, capacitación, gestión del conocimiento, 

evaluación del desempeño, pago de nómina, bienestar 

y seguridad y salud en el trabajo.

*Cumplir y facilitar la creación y adopción de los 

comités  previstos en la normatividad laboral vigente, 

realizando un seguimiento a los objetivos de los 

mismos.

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 4 ■ ACTAS 20
□ Actas de comité de convivencia 

laboral

Res. N° 0152 de 2018 Por medio de la cual se 

conforma comité de Seguridad Vial de Positiva 

Compañía de seguros

Artículo 1. Creación del comité 95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 4 ■ ACTAS 32
□ Actas de comité de seguridad 

vial

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

*APO_9_3_2_CSP01 Administración de Comités 

Legales Laborales

Artículo 23. Ítem 1 

Formular las políticas y estrategias de la Compañía 

referidas a los procesos de selección y vinculación de 

personal, capacitación, gestión del conocimiento, 

evaluación del desempeño, pago de nómina, bienestar 

y seguridad y salud en el trabajo.

*Cumplir y facilitar la creación y adopción de los 

comités  previstos en la normatividad laboral vigente, 

realizando un seguimiento a los objetivos de los 

mismos.

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 4 ■ ACTAS 48

□ Actas de Comité Paritario de 

Salud y Seguridad en el Trabajo - 

COPASST

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 9 

Proyectar las resoluciones y demás actos 

administrativos relacionados con la naturaleza de la 

Gerencia, al igual que los informes que sean de su 

competencia, con la oportunidad y periodicidad 

requerida 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 7 ■ ACUERDOS 2 □ Acuerdos de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 9 

Proyectar las resoluciones y demás actos 

administrativos relacionados con la naturaleza de la 

Gerencia, al igual que los informes que sean de su 

competencia, con la oportunidad y periodicidad 

requerida 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 8 ■ ACUERDOS COLECTIVOS 2
□ Acuerdos colectivos de créditos 

educativos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 9 

Proyectar las resoluciones y demás actos 

administrativos relacionados con la naturaleza de la 

Gerencia, al igual que los informes que sean de su 

competencia, con la oportunidad y periodicidad 

requerida 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 14 ■ CIRCULARES 2 □ Circulares informativas

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 1 

Formular las políticas y estrategias de la Compañía 

referidas a los procesos de selección y vinculación de 

personal, capacitación, gestión del conocimiento, 

evaluación del desempeño, pago de nómina, bienestar 

y seguridad y salud en el trabajo.

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 46 ■ HISTORIAS LABORALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 9 

Proyectar las resoluciones y demás actos 

administrativos relacionados con la naturaleza de la 

Gerencia, al igual que los informes que sean de su 

competencia, con la oportunidad y periodicidad 

requerida 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 1 

Formular las políticas y estrategias de la Compañía 

referidas a los procesos de selección y vinculación de 

personal, capacitación, gestión del conocimiento, 

evaluación del desempeño, pago de nómina, bienestar 

y seguridad y salud en el trabajo.

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 68 ■ NÓMINAS 1 □ Nóminas de colaboradores
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 78 ■ PLANES 4
□ Planes anuales de incentivos 

institucionales

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 78 ■ PLANES 14
□ Planes de emergencia e

incidentes

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 78 ■ PLANES 26

□ Planes de trabajo anual del 

Sistema de Gestión de Seguridad 

y Salud en el Trabajo – SG - SST

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 78 ■ PLANES 30 □ Planes de vacaciones

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 78 ■ PLANES 38
□ Planes Institucionales de 

Capacitación Personal - PIC

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

*Res. No 1272 de 2012 de Positiva

Artículo 23. Ítem 1 

Formular las políticas y estrategias de la Compañía 

referidas a los procesos de selección y vinculación de 

personal, capacitación, gestión del conocimiento, 

evaluación del desempeño, pago de nómina, bienestar 

y seguridad y salud en el trabajo.

*Modifica la resolución No 210 de 2009 en torno a los 

temas de convivencia laboral, acoso laboral y sus 

mecanismos de prevención

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 100

■ PROCESOS DE ELECCIÓN 

COMITÉ DE CONVIVENCIA 

LABORAL

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 1 

Formular las políticas y estrategias de la Compañía 

referidas a los procesos de selección y vinculación de 

personal, capacitación, gestión del conocimiento, 

evaluación del desempeño, pago de nómina, bienestar 

y seguridad y salud en el trabajo.

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 102

■ PROCESOS DE ELECCIÓN 

COMITÉ PARITARIO DE SALUD 

OCUPACIONAL

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 1 

Formular las políticas y estrategias de la Compañía 

referidas a los procesos de selección y vinculación de 

personal, capacitación, gestión del conocimiento, 

evaluación del desempeño, pago de nómina, bienestar 

y seguridad y salud en el trabajo.

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 104
■ PROCESOS DE SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 112 ■ PROGRAMAS 6 □ Programas de bienestar social

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 112 ■ PROGRAMAS 12
□ Programas de gestión orden y 

aseo

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 112 ■ PROGRAMAS 14
□ Programas de gestión 

prevención accidentes deportivos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 112 ■ PROGRAMAS 16
□ Programas de hábitos de vida y 

trabajo saludable

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 112 ■ PROGRAMAS 18
□ Programas de inspecciones 

planeadas

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 112 ■ PROGRAMAS 20
□ Programas de prevención del 

riesgo psicosocial
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 112 ■ PROGRAMAS 22
□ Programas de prevención y 

conservación visual

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 112 ■ PROGRAMAS 24 □ Programas de riesgo público

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 112 ■ PROGRAMAS 26 □ Programas de seguridad vial

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 112 ■ PROGRAMAS 28

□ Programas de sistema de 

vigilancia epidemiológico en 

prevención de desórdenes 

Musculoesqueléticos - DME
Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 23. Ítem 2 

Formular planes y programas en materia de 

administración y desarrollo del talento humano 

95001 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 95005 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 112 ■ PROGRAMAS 34
□ Programas prevención y 

conservación auditiva
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Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 16 Ítem 3 

Preparar, presentar y controlar presupuesto, los 

estados financieros y los informes financieros 

requeridos, para su aprobación ante la Junta Directiva. 

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión
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Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 5 

Realizar los registros contables al proceso operativo 

de la Compañía

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 18 ■ COMPROBANTES CONTABLES 2

□ Comprobantes contables de 

egreso

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 5 

Realizar los registros contables al proceso operativo 

de la Compañía

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 18 ■ COMPROBANTES CONTABLES 4

□ Comprobantes contables de 

ingreso

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 5 

Realizar los registros contables al proceso operativo 

de la Compañía

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 22 ■ CONCILIACIONES  2

□ Conciliaciones de cuentas 

contables

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 5 

Realizar los registros contables al proceso operativo 

de la Compañía

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 24 ■ CONCILIACIONES BANCARIAS

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 3 

Garantizar la elaboración de los estados financieros y 

declaraciones tributarias

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 32 ■ DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2

□ Declaraciones de Impuesto de 

Industria y Comercio - ICA

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 3 

Garantizar la elaboración de los estados financieros y 

declaraciones tributarias

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 32 ■ DECLARACIONES TRIBUTARIAS 4

□ Declaraciones de impuesto 

predial

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 3 

Garantizar la elaboración de los estados financieros y 

declaraciones tributarias

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 32 ■ DECLARACIONES TRIBUTARIAS 6

□ Declaraciones de renta y 

complementarios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 6 

Hacer seguimiento y control a la ejecución del 

presupuesto de ingresos y gastos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 36 ■ ESTADOS FINANCIEROS

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 7 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 7 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión
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Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 5 

Realizar los registros contables al proceso operativo 

de la Compañía

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 60

■ LIBROS CONTABLES 

PRINCIPALES
2 □ Libro diario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 5 

Realizar los registros contables al proceso operativo 

de la Compañía

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 60

■ LIBROS CONTABLES 

PRINCIPALES
4 □ Libro mayor

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 1 

Formular las políticas y estrategias para ejecutar los 

procesos de Planeación Financiera, Presupuesto, 

Contabilidad y Tributaria acordes con el 

direccionamiento estratégico de la Compañía y las 

normas vigentes.

Artículo 20. Ítem 2

Proyectar el presupuesto de la Compañía, de acuerdo 

con los requerimientos de las diferentes áreas y 

planear su ejecución. 

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 78 ■ PLANES 22 □ Planes de presupuesto

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 20. Ítem 2 

Proyectar el presupuesto de la Compañía, de acuerdo 

con los requerimientos de las diferentes áreas y 

planear su ejecución. 

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33005 GERENCIA DE GESTIÓN FINANCIERA 94 ■ PRESUPUESTOS

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 21. Ítem 5 

Administrar el flujo de caja teniendo en cuenta el 

recaudo, los ingresos y egresos y la información 

bancaria de la Compañía.

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
27005 GERENCIA DE TESORERÍA 4 ■ ACTAS 2 □ Actas de arqueo caja general
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Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
27005 GERENCIA DE TESORERÍA 4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 21. Ítem 9 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control.

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
27005 GERENCIA DE TESORERÍA 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 21. Ítem 9 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control.

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
27005 GERENCIA DE TESORERÍA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 21. Ítem 4 

Dirigir la ejecución de las actividades asociadas con el 

control de las operaciones financieras

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
27005 GERENCIA DE TESORERÍA 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
10

□ Control de operaciones

financieras

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 21. Ítem 3 

Aprobar la realización de los pagos de las diferentes 

obligaciones financieras

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
27005 GERENCIA DE TESORERÍA 72 ■ ÓRDENES DE PAGO

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 21. Ítem 5 

Administrar el flujo de caja teniendo en cuenta el 

recaudo, los ingresos y egresos y la información 

bancaria de la Compañía.

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
27005 GERENCIA DE TESORERÍA 126

■ REGISTROS DE OPERACIONES 

DE CAJA Y BANCOS

Res. N° 2324 de 2016 "Por la cuál se modifica el 

comité de Baja de Bienes de Positiva"

Artículo 1 

Conformación
33001

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 4 ■ ACTAS 8 □ Actas de comité baja de bienes

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 2 

Determinar las herramientas metodológicas para el 

diseño y la administración del sistema de gestión 

documental de la Compañía

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 4 ■ ACTAS 54

□ Actas de eliminación 

documental

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 2 

Determinar las herramientas metodológicas para el 

diseño y la administración del sistema de gestión 

documental de la Compañía

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 4 ■ ACTAS 56 □ Actas de gestión documental

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 11 

Asegurar el flujo de la correspondencia 
33001

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 26

■ CONSECUTIVOS DE 

COMUNICACIONES OFICIALES
2

□ Consecutivos de 

comunicaciones oficiales 

enviadas
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SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 11 

Asegurar el flujo de la correspondencia 
33001

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 26

■ CONSECUTIVOS DE 

COMUNICACIONES OFICIALES
4

□ Consecutivos de 

comunicaciones oficiales internas

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 11 

Asegurar el flujo de la correspondencia 
33001

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 26

■ CONSECUTIVOS DE 

COMUNICACIONES OFICIALES
6

□ Consecutivos de 

comunicaciones oficiales 

recibidas

APO_13_1_MA02 Manual de Gestión de Logística 4.2 Políticas de uso de vehículos propios 33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 40 ■ HISTORIALES DE VEHÍCULOS

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 13 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 2 

Determinar las herramientas metodológicas para el 

diseño y la administración del sistema de gestión 

documental

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 52 ■ INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 2

□ Cuadros de Clasificación 

Documental - CCD

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 2 

Determinar las herramientas metodológicas para el 

diseño y la administración del sistema de gestión 

documental

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 52 ■ INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 4

□ Inventarios documentales de 

archivo central

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 2 

Determinar las herramientas metodológicas para el 

diseño y la administración del sistema de gestión 

documental

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 52 ■ INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 6

□ Planes Institucionales de 

Archivos - PINAR

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 2 

Determinar las herramientas metodológicas para el 

diseño y la administración del sistema de gestión 

documental

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 52 ■ INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 8

□ Programas de Gestión 

Documental - PGD

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 12 

Elaborar las tablas de retención documental 
33001

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 52 ■ INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 10

□ Tablas de Retención 

Documental - TRD

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 2 

Determinar las herramientas metodológicas para el 

diseño y la administración del sistema de gestión 

documental

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 52 ■ INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 12

□ Tablas de Valoración 

Documental - TVD

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 4 

Proponer en coordinación con la Oficina de 

Tecnologías de la Información las especificaciones 

técnicas requeridas para la adquisición y contratación 

de bienes y servicios de infraestructura tecnológica, 

básica tales como computadores personales, 

dispositivos de impresión, etc., atendiendo a las 

mejores prácticas de estándares en el mercado y 

evaluaciones realizadas

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
12 □ Registros de bienes

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 8 

Establecer los procedimientos para el manejo y control 

del inventario y adelantar el control sobre los activos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 56 ■ INVENTARIOS 2 □ Inventarios baja de bienes

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 8 

Establecer los procedimientos para el manejo y control 

del inventario y adelantar el control sobre los activos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 56 ■ INVENTARIOS 4 □ Inventarios bienes inmuebles

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 8 

Establecer los procedimientos para el manejo y control 

del inventario y adelantar el control sobre los activos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 56 ■ INVENTARIOS 6

□ Inventarios bienes muebles y 

equipos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 1 

Participar en la formulación de políticas y parámetros 

para la adquisición, seguimiento y control de recursos 

y servicios a nivel nacional.

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 78 ■ PLANES 18 □ Planes de mantenimiento

11 de 36



ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 2 

Determinar las herramientas metodológicas para el 

diseño y la administración del sistema de gestión 

documental

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 80

■ PLANES DE TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES
2

□ Planes de transferencias 

documentales primarias

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 2 

Determinar las herramientas metodológicas para el 

diseño y la administración del sistema de gestión 

documental

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 80

■ PLANES DE TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES
4

□ Planes de transferencias 

documentales secundarias

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 10 

Garantizar que las pólizas de seguros contratadas se 

encuentren vigentes y salvaguarden la totalidad de los 

activos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 86

■ PÓLIZAS SEGURO DE TODO 

RIESGO
2 □ Pólizas automóviles

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 10 

Garantizar que las pólizas de seguros contratadas se 

encuentren vigentes y salvaguarden la totalidad de los 

activos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 86

■ PÓLIZAS SEGURO DE TODO 

RIESGO
4

□ Pólizas infidelidad y riesgos 

financieros

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 10 

Garantizar que las pólizas de seguros contratadas se 

encuentren vigentes y salvaguarden la totalidad de los 

activos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 86

■ PÓLIZAS SEGURO DE TODO 

RIESGO
6

□ Pólizas manejo global 

entidades oficiales

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 10 

Garantizar que las pólizas de seguros contratadas se 

encuentren vigentes y salvaguarden la totalidad de los 

activos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 86

■ PÓLIZAS SEGURO DE TODO 

RIESGO
8

□ Pólizas responsabilidad civil 

extracontractual

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 10 

Garantizar que las pólizas de seguros contratadas se 

encuentren vigentes y salvaguarden la totalidad de los 

activos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 86

■ PÓLIZAS SEGURO DE TODO 

RIESGO
10

□ Pólizas Responsabilidad Civil 

para Servidores Públicos – RCSP

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 10 

Garantizar que las pólizas de seguros contratadas se 

encuentren vigentes y salvaguarden la totalidad de los 

activos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 86

■ PÓLIZAS SEGURO DE TODO 

RIESGO
12

□ Pólizas Seguro Obligatorio de 

Accidentes de Tránsito - SOAT

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 10 

Garantizar que las pólizas de seguros contratadas se 

encuentren vigentes y salvaguarden la totalidad de los 

activos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 86

■ PÓLIZAS SEGURO DE TODO 

RIESGO
14

□ Pólizas todo riesgo daño 

material

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 10 

Garantizar que las pólizas de seguros contratadas se 

encuentren vigentes y salvaguarden la totalidad de los 

activos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 86

■ PÓLIZAS SEGURO DE TODO 

RIESGO
16

□ Pólizas transporte de 

mercancías

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 7 

Lineamientos para el manejo de las cajas menores y 

controlar el adecuado uso de las mismas

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 124

■ REGISTROS DE OPERACIONES 

DE CAJA MENOR

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 19. Ítem 10 

Garantizar que las pólizas de seguros contratadas se 

encuentren vigentes y salvaguarden la totalidad de los 

activos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33003 GERENCIA DE LOGÍSTICA 136

■ SINIESTROS DE PÓLIZAS 

ACTIVOS DE LA COMPAÑÍA

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 22. Ítem 4 

Desarrollar las actividades de perfeccionamiento y 

legalización de los contratos, con base en los 

procedimientos establecidos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
4 ■ ACTAS 6

□ Actas de comité asesor de 

contratación

Res. N° 2235 de 2013 "Por el cuál se conforma el 

Comité Especial Administrativo"

Artículo 1

Conformar el Comité Especial Administrativo de 

Positiva

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
4 ■ ACTAS 40

□ Actas de comité especial 

administrativo

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

12 de 36



ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 22. Ítem 4 

Desarrollar las actividades de perfeccionamiento y 

legalización de los contratos, con base en los 

procedimientos establecidos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
28 ■ CONTRATOS 6 □ Contratos por invitación cerrada

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 22. Ítem 4 

Desarrollar las actividades de perfeccionamiento y 

legalización de los contratos, con base en los 

procedimientos establecidos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
28 ■ CONTRATOS 8 □ Contratos por invitación directa

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 22. Ítem 4 

Desarrollar las actividades de perfeccionamiento y 

legalización de los contratos, con base en los 

procedimientos establecidos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
28 ■ CONTRATOS 10 □ Contratos por invitación pública

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

*APO_10___MA01 MANUAL PARA LA GESTION DE 

ABASTECIMIENTO

Artículo 22. Ítem 4 

Desarrollar las actividades de perfeccionamiento y 

legalización de los contratos, con base en los 

procedimientos establecidos

*Item 12. Otras formas de contratación 12.2

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
30 ■ CONVENIOS 2 □ Convenios de asociación

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

*APO_10___MA01 MANUAL PARA LA GESTION DE 

ABASTECIMIENTO

Artículo 22. Ítem 4 

Desarrollar las actividades de perfeccionamiento y 

legalización de los contratos, con base en los 

procedimientos establecidos

*Item 12. Otras formas de contratación 12.5

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
30 ■ CONVENIOS 4 □ Convenios derivados

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

*APO_10___MA01 MANUAL PARA LA GESTION DE 

ABASTECIMIENTO

Artículo 22. Ítem 4 

Desarrollar las actividades de perfeccionamiento y 

legalización de los contratos, con base en los 

procedimientos establecidos

*Item 12. Otras formas de contratación 12.3

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
30 ■ CONVENIOS 6

□ Convenios especial de 

cooperación

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

*APO_10___MA01 MANUAL PARA LA GESTION DE 

ABASTECIMIENTO

Artículo 22. Ítem 4 

Desarrollar las actividades de perfeccionamiento y 

legalización de los contratos, con base en los 

procedimientos establecidos

*Item 12. Otras formas de contratación 12.1 

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
30 ■ CONVENIOS 8 □ Convenios interadministrativos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

*APO_10___MA01 MANUAL PARA LA GESTION DE 

ABASTECIMIENTO

Artículo 22. Ítem 4 

Desarrollar las actividades de perfeccionamiento y 

legalización de los contratos, con base en los 

procedimientos establecidos

*Item 12. Otras formas de contratación 12.4

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
30 ■ CONVENIOS 10 □ Convenios marco

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

*APO_10___MA01 MANUAL PARA LA GESTION DE 

ABASTECIMIENTO

Artículo 22. Ítem 4 

Desarrollar las actividades de perfeccionamiento y 

legalización de los contratos, con base en los 

procedimientos establecidos

*Item 12. Otras formas de contratación 12.3 

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
30 ■ CONVENIOS 12

□ Convenios para la 

administración de proyectos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 22. Ítem 8 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 22. Ítem 8 

Preparar y presentar los reportes o informes 

requeridos por los entes de control

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 22. Ítem 3 

Elaborar y consolidar el plan anual de contratación de 

bienes y servicios

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
78 ■ PLANES 2

□ Planes anuales de compras y 

contratación de bienes y servicios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 22. Ítem 4 

Desarrollar las actividades de perfeccionamiento y 

legalización de los contratos, con base en los 

procedimientos establecidos

33001
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA
33007

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO 

ESTRATÉGICO
96

■ PROCESOS CONTRACTUALES 

DECLARADOS DESIERTOS O NO 

ADJUDICADOS

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 27001 VICEPRESIDENCIA DE INVERSIONES 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 15, Ítem 1 

Definir y proponer estrategias de inversión de los 

recursos del portafolio de la Compañía con base en la 

verificación de las condiciones mercado y las políticas 

y límites establecidos por la Junta Directiva, para 

aprobación del Comité de Inversiones y Riesgos.

27001 VICEPRESIDENCIA DE INVERSIONES 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

EST_1_4_3_OD01 Matriz de Informes Junta Directiva

Informar a la Junta Directiva sobre el comportamiento 

del portafolio de inversiones de la Compañía durante 

el periodo de análisis

27001 VICEPRESIDENCIA DE INVERSIONES 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 27001 VICEPRESIDENCIA DE INVERSIONES 27007 GERENCIA DE NEGOCIACIÓN 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 18.  Ítem 9 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

27001 VICEPRESIDENCIA DE INVERSIONES 27007 GERENCIA DE NEGOCIACIÓN 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 18.  Ítem 9 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

27001 VICEPRESIDENCIA DE INVERSIONES 27007 GERENCIA DE NEGOCIACIÓN 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 18.  Ítem 2 

Adelantar los estudios económicos e investigaciones 

necesarias para la administración del portafolio de 

inversiones

27001 VICEPRESIDENCIA DE INVERSIONES 27007 GERENCIA DE NEGOCIACIÓN 90 ■ PORTAFOLIOS DE INVERSIONES 2
□ Portafolios de inversiones de 

renta fija o renta variable

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

*MIS 6 1 1 CSP01 Análisis y solicitud de nuevas 

alternativas de inversión y contrapartes

Artículo 18.  Ítem 5 

Administrar el portafolio de inversiones  de acuerdo 

con las estrategias de inversiones

*Establecer la metodología para la solicitud de cupo 

de las nuevas alternativas de inversión permitidas 

dentro del régimen de inversiones y las contrapartes 

admisibles para Positiva Compañía de Seguros.

27001 VICEPRESIDENCIA DE INVERSIONES 27007 GERENCIA DE NEGOCIACIÓN 116
■ PROPUESTAS ESTRATEGIA DE 

INVERSIONES
- -

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

MIS_5_3_CRP01 Gestión de Promoción y Prevención

Establecer las estrategias para la implementación de 

los servicios de asesoría y asistencia técnica integral 

en Sistemas de Gestión en Seguridad y Salud en el 

Trabajo (SG SST) y  prevención de riesgos laborales a 

los asegurados

25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

MIS_5_3_CRP01 Gestión de Promoción y Prevención

Establecer las estrategias para la implementación de 

los servicios de asesoría y asistencia técnica integral 

en Sistemas de Gestión en Seguridad y Salud en el 

Trabajo (SG SST) y  prevención de riesgos laborales a 

los asegurados

25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 14. Ítem 1 

Establecer las estrategias para el desarrollo de las 

actividades inherentes a los procesos adelantados por 

la Gerencia y definir los programas y productos 

derivados de cada estrategia

25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25003

GERENCIA DE INVESTIGACIÓN Y 

CONTROL DEL RIESGO LABORAL
4 ■ ACTAS 50

□ Actas de comité programas y 

productos

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25003

GERENCIA DE INVESTIGACIÓN Y 

CONTROL DEL RIESGO LABORAL
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 14. Ítem 11 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25003

GERENCIA DE INVESTIGACIÓN Y 

CONTROL DEL RIESGO LABORAL
50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 14. Ítem 11 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25003

GERENCIA DE INVESTIGACIÓN Y 

CONTROL DEL RIESGO LABORAL
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 14. Ítem 11 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25003

GERENCIA DE INVESTIGACIÓN Y 

CONTROL DEL RIESGO LABORAL
50 ■ INFORMES 12

□ Informes laboratorios higiene y 

toxicología industrial

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 14. Ítem 6 

Diseñar y divulgar los programas y productos de 

promoción y prevención 

25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25003

GERENCIA DE INVESTIGACIÓN Y 

CONTROL DEL RIESGO LABORAL
112 ■ PROGRAMAS 36

□ Programas y productos de 

promoción y prevención

Res. N° 0475 de 2017 “Por medio de la cual se 

reestructura el comité de siniestros de Positiva 

Compañía de Seguros ”

Artículo 1

Naturaleza
25001

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25005

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DEL 

RIESGO
4 ■ ACTAS 46

□ Actas de comité nacional de 

prevención de siniestros

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25005

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DEL 

RIESGO
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 15. Ítem 10 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25005

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DEL 

RIESGO
50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 15. Ítem 10 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25005

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DEL 

RIESGO
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 15. Ítem 10 

Presentar los informes que sean de su competencia y 

los requeridos por los entes de control

25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25005

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DEL 

RIESGO
50 ■ INFORMES 22

□ Informes técnicos de 

reclasificación de empresas

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 15. Ítem 6 

Implementar las estrategias y coordinar, a Nivel 

Sucursal, la ejecución de los procedimientos de 

Investigación de Incidentes y Accidentes de Trabajo y 

reclasificación de empresas

25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25005

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DEL 

RIESGO
58 ■ INVESTIGACIONES 4

□ Investigaciones de accidentes 

de trabajo

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 15. Ítem 6 

Implementar las estrategias y coordinar, a Nivel 

Sucursal, la ejecución de los procedimientos de 

Investigación de Incidentes y Accidentes de Trabajo y 

reclasificación de empresas

25001
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25005

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DEL 

RIESGO
58 ■ INVESTIGACIONES 6

□ Investigaciones de salud 

ocupacional

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 15. Ítem 5 

Planear y coordinar la implementación de los planes, 

programas de accidentes de trabajo y enfermedad 
25001

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25005

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DEL 

RIESGO
78 ■ PLANES 24

□ Planes de seguimiento 

promoción y prevención 

empresas afiliadas

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 15. Ítem 5 

Planear y coordinar la implementación de los planes, 

programas de accidentes de trabajo y enfermedad 
25001

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25005

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DEL 

RIESGO
78 ■ PLANES 42

□ Planes regulares de atención a 

empresas

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 15. Ítem 5 

Planear y coordinar la implementación de los planes, 

programas de accidentes de trabajo y enfermedad 
25001

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCIÓN Y 

PREVENCIÓN
25005

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DEL 

RIESGO
78 ■ PLANES 44

□ Planes sectoriales de atención 

a empresas
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 12. Ítem 3 

Verificar que el cálculo y registro de las reservas 

matemáticas y técnicas para las pólizas expedidas y la 

atención de los siniestros ocurridos, se adelante bajo 

la normativa vigente. 

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 4 ■ ACTAS 28 □ Actas de comité de reservas

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 12. Ítem 2 

Negociar y administrar los contratos de Reaseguros, 

con el fin de proteger adecuadamente patrimonio la 

Compañía

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 28 ■ CONTRATOS 4 □ Contratos de reaseguros

Dec. N° 1678 de 2016 de MinHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 12, Ítem 5

Impartir los lineamientos para asegurar la cobertura 

en prestación los servicios asistenciales solicitados y 

reconocimiento de las prestaciones económicas, 

atendiendo a procedimientos y la normatividad 

vigente.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

EST_1_4_3_OD01 Matriz de Informes Junta Directiva

Informar a la Junta Directiva sobre el comportamiento 

de la siniestralidad de los diferentes ramos de la 

Compañía en el periodo analizado y la estrategia 

integral con base en la cual se transfiere a las 

reaseguradoras una porción de los riesgos asumidos 

por la Compañía.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 0475 de 2017 “Por medio de la cual se 

reestructura el comité de siniestros de Positiva 

Compañía de Seguros ”

Artículo 1

Naturaleza
23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23003 GERENCIA MÉDICA 4 ■ ACTAS 34 □ Actas de comité de siniestros

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 10. Ítem 10 

Presentar los recursos, la sustentación y hacer el 

seguimiento a los procesos que se tramiten ante las 

Juntas de Calificación de Invalidez, con base en los 

criterios técnicos establecidos.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23003 GERENCIA MÉDICA 4 ■ ACTAS 44
□ Actas de comité 

interdisciplinario de calificación

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23003 GERENCIA MÉDICA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 10. Ítem 10 

Presentar los recursos, la sustentación y hacer el 

seguimiento a los procesos que se tramiten ante las 

Juntas de Calificación de Invalidez, con base en los 

criterios técnicos establecidos

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23003 GERENCIA MÉDICA 42 ■ HISTORIAS DE SINIESTROS 2
□ Historias de siniestros por 

accidentes de trabajo

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 10. Ítem 10 

Presentar los recursos, la sustentación y hacer el 

seguimiento a los procesos que se tramiten ante las 

Juntas de Calificación de Invalidez, con base en los 

criterios técnicos establecidos

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23003 GERENCIA MÉDICA 42 ■ HISTORIAS DE SINIESTROS 4
□ Historias de siniestros por 

enfermedad profesional

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 10. Ítem 11 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23003 GERENCIA MÉDICA 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 10. Ítem 11 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23003 GERENCIA MÉDICA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23005 GERENCIA DE INDEMNIZACIONES 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 11. Ítem 2 

Generar y garantizar el reconocimiento de los 

siniestros, en términos de calidad y oportunidad, de 

conformidad con lo establecido por la ley.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23005 GERENCIA DE INDEMNIZACIONES 44
■ HISTORIAS DE SINIESTROS DE 

PÓLIZAS
2

□ Historias de siniestros póliza 

accidentes personales

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 11. Ítem 2 

Generar y garantizar el reconocimiento de los 

siniestros, en términos de calidad y oportunidad, de 

conformidad con lo establecido por la ley.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23005 GERENCIA DE INDEMNIZACIONES 44
■ HISTORIAS DE SINIESTROS DE 

PÓLIZAS
4

□ Historias de siniestros Póliza de 

gastos médicos por 

complicaciones en cirugías 

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 11. Ítem 2 

Generar y garantizar el reconocimiento de los 

siniestros, en términos de calidad y oportunidad, de 

conformidad con lo establecido por la ley.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23005 GERENCIA DE INDEMNIZACIONES 44
■ HISTORIAS DE SINIESTROS DE 

PÓLIZAS
6

□ Historias de siniestros póliza de 

vida grupo

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 11. Ítem 2 

Generar y garantizar el reconocimiento de los 

siniestros, en términos de calidad y oportunidad, de 

conformidad con lo establecido por la ley.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23005 GERENCIA DE INDEMNIZACIONES 44
■ HISTORIAS DE SINIESTROS DE 

PÓLIZAS
8

□ Historias de siniestros póliza 

exequias

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 11. Ítem 6 

Garantizar el registro de las novedades reportadas por 

los pensionados, en términos de oportunidad y 

eficacia

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23005 GERENCIA DE INDEMNIZACIONES 48 ■ HISTORIAS PENSIONALES 2

□ Historias pensionales de 

invalidez Administradora de 

Riesgos Laborales - ARL

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 11. Ítem 6 

Garantizar el registro de las novedades reportadas por 

los pensionados, en términos de oportunidad y 

eficacia

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23005 GERENCIA DE INDEMNIZACIONES 48 ■ HISTORIAS PENSIONALES 6

□ Historias pensionales 

sobrevivencia Administradora de 

Riesgos Laborales - ARL

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 11. Ítem 9 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23005 GERENCIA DE INDEMNIZACIONES 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 11. Ítem 9 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23005 GERENCIA DE INDEMNIZACIONES 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 11. Ítem 5 

Coordinar la implementación de las políticas y 

estrategias que garanticen el pago y aplicación de 

novedades de la nómina de pensiones a cargo de la 

Compañía

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23005 GERENCIA DE INDEMNIZACIONES 68 ■ NÓMINAS 2

□ Nóminas de pensionados y 

Beneficios Económicos 

Periódicos - BEPS

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 11. Ítem 5 

Coordinar la implementación de las políticas y 

estrategias que garanticen el pago y aplicación de 

novedades de la nómina de pensiones a cargo de la 

Compañía

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23005 GERENCIA DE INDEMNIZACIONES 68 ■ NÓMINAS 4

□ Novedades de nómina 

pensionados y Beneficios 

Económicos Periódicos - BEPS

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 11. Ítem 3 

Dirigir y coordinar los procesos para el reconocimiento 

de las prestaciones asistenciales de los asegurados a 

la Compañía.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23005 GERENCIA DE INDEMNIZACIONES 103

■ PROCESOS DE 

RECONOCIMIENTO DE 

PRESTACIONES ASISTENCIALES Y 

ECONÓMICAS

2

□ Procesos de reconocimiento de 

prestaciones asistenciales de 

cuentas médicas y pólizas de 

vida

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 11. Ítem 3 

Dirigir y coordinar los procesos para el reconocimiento 

de las prestaciones asistenciales de los asegurados a 

la Compañía.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23005 GERENCIA DE INDEMNIZACIONES 103

■ PROCESOS DE 

RECONOCIMIENTO DE 

PRESTACIONES ASISTENCIALES Y 

ECONÓMICAS

4

□ Procesos de reconocimiento de 

prestaciones asistenciales por 

reembolsos a empleador o 

asegurado
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 
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CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23007 GERENCIA TÉCNICA DE VIDA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

MIS 5 2 2 MA13 Manual de Suscripción Pensiones 

con Conmutación Pensional

5.4 Generalidades del Seguro de Pensiones con 

Conmutación Pensional
23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23007 GERENCIA TÉCNICA DE VIDA 48 ■ HISTORIAS PENSIONALES 4

□ Historias pensionales por 

conmutación pensional

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 12. Ítem 8 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23007 GERENCIA TÉCNICA DE VIDA 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 12. Ítem 8 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23007 GERENCIA TÉCNICA DE VIDA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 12. Ítem 2 

Preparar, proponer e implementar los procedimientos 

e instrumentos requeridos para la suscripción y 

expedición de seguros de vida diferentes a riesgos 

laborales, que ofrece la Compañía de acuerdo con los 

requerimientos de los clientes y políticas de 

suscripción.

Artículo 12. Ítem 5

Asegurar la ejecución de los procedimientos de 

suscripción y expedición de pólizas adelantado en las 

sucursales, atendiendo a políticas y procedimientos 

establecidos por la Compañía.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23007 GERENCIA TÉCNICA DE VIDA 82 ■ PÓLIZAS DE VIDA 2
□ Pólizas de accidentes 

personales

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 12. Ítem 2 

Preparar, proponer e implementar los procedimientos 

e instrumentos requeridos para la suscripción y 

expedición de seguros de vida diferentes a riesgos 

laborales, que ofrece la Compañía de acuerdo con los 

requerimientos de los clientes y políticas de 

suscripción.

Artículo 12. Ítem 5

Asegurar la ejecución de los procedimientos de 

suscripción y expedición de pólizas adelantado en las 

sucursales, atendiendo a políticas y procedimientos 

establecidos por la Compañía.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23007 GERENCIA TÉCNICA DE VIDA 82 ■ PÓLIZAS DE VIDA 4 □ Pólizas de exequias

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 12. Ítem 2 

Preparar, proponer e implementar los procedimientos 

e instrumentos requeridos para la suscripción y 

expedición de seguros de vida diferentes a riesgos 

laborales, que ofrece la Compañía de acuerdo con los 

requerimientos de los clientes y políticas de 

suscripción.

Artículo 12. Ítem 5

Asegurar la ejecución de los procedimientos de 

suscripción y expedición de pólizas adelantado en las 

sucursales, atendiendo a políticas y procedimientos 

establecidos por la Compañía.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23007 GERENCIA TÉCNICA DE VIDA 82 ■ PÓLIZAS DE VIDA 6
□ Pólizas de gastos médicos por 

complicaciones en cirugías

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 12. Ítem 2 

Preparar, proponer e implementar los procedimientos 

e instrumentos requeridos para la suscripción y 

expedición de seguros de vida diferentes a riesgos 

laborales, que ofrece la Compañía de acuerdo con los 

requerimientos de los clientes y políticas de 

suscripción.

Artículo 12. Ítem 5

Asegurar la ejecución de los procedimientos de 

suscripción y expedición de pólizas adelantado en las 

sucursales, atendiendo a políticas y procedimientos 

establecidos por la Compañía.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23007 GERENCIA TÉCNICA DE VIDA 82 ■ PÓLIZAS DE VIDA 8 □ Pólizas de vida grupo
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 12. Ítem 2 

Preparar, proponer e implementar los procedimientos 

e instrumentos requeridos para la suscripción y 

expedición de seguros de vida diferentes a riesgos 

laborales, que ofrece la Compañía de acuerdo con los 

requerimientos de los clientes y políticas de 

suscripción.

Artículo 12. Ítem 5

Asegurar la ejecución de los procedimientos de 

suscripción y expedición de pólizas adelantado en las 

sucursales, atendiendo a políticas y procedimientos 

establecidos por la Compañía.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23007 GERENCIA TÉCNICA DE VIDA 82 ■ PÓLIZAS DE VIDA 10 □ Pólizas de vida individual

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 12. Ítem 2 

Preparar, proponer e implementar los procedimientos 

e instrumentos requeridos para la suscripción y 

expedición de seguros de vida diferentes a riesgos 

laborales, que ofrece la Compañía de acuerdo con los 

requerimientos de los clientes y políticas de 

suscripción.

Artículo 12. Ítem 5

Asegurar la ejecución de los procedimientos de 

suscripción y expedición de pólizas adelantado en las 

sucursales, atendiendo a políticas y procedimientos 

establecidos por la Compañía.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23007 GERENCIA TÉCNICA DE VIDA 84 ■ PÓLIZAS PENSIONALES 2
□ Pólizas de Beneficios 

Económicos Periódicos - BEPS

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 12. Ítem 2 

Preparar, proponer e implementar los procedimientos 

e instrumentos requeridos para la suscripción y 

expedición de seguros de vida diferentes a riesgos 

laborales, que ofrece la Compañía de acuerdo con los 

requerimientos de los clientes y políticas de 

suscripción.

Artículo 12. Ítem 5

Asegurar la ejecución de los procedimientos de 

suscripción y expedición de pólizas adelantado en las 

sucursales, atendiendo a políticas y procedimientos 

establecidos por la Compañía.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23007 GERENCIA TÉCNICA DE VIDA 84 ■ PÓLIZAS PENSIONALES 4
□ Pólizas de pensiones con 

conmutación pensional

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 12. Ítem 2 

Preparar, proponer e implementar los procedimientos 

e instrumentos requeridos para la suscripción y 

expedición de seguros de vida diferentes a riesgos 

laborales, que ofrece la Compañía de acuerdo con los 

requerimientos de los clientes y políticas de 

suscripción.

Artículo 12. Ítem 5

Asegurar la ejecución de los procedimientos de 

suscripción y expedición de pólizas adelantado en las 

sucursales, atendiendo a políticas y procedimientos 

establecidos por la Compañía.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23007 GERENCIA TÉCNICA DE VIDA 84 ■ PÓLIZAS PENSIONALES 6 □ Pólizas de rentas vitalicias

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 12. Ítem 4 

Definir sobre la aceptación o rechazo de las pólizas de 

vida

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23007 GERENCIA TÉCNICA DE VIDA 138 ■ SOLICITUDES 2
□ Solicitudes de pólizas 

rechazadas

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23010 GERENCIA DE ACTUARIA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 13. Ítem 7 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23010 GERENCIA DE ACTUARIA 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 13. Ítem 7 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control.

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23010 GERENCIA DE ACTUARIA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 13. Ítem 4 

Elaborar y monitorear las notas técnicas de los 

productos que lo requiera y comercialice la Compañía

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23010 GERENCIA DE ACTUARIA 70 ■ NOTAS TÉCNICAS ACTUARIALES - -

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 13. Ítem 2 

Garantizar el cálculo y registro de las reservas 

matemáticas y técnicas

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23010 GERENCIA DE ACTUARIA 132 ■ RESERVAS TÉCNICAS 2
□ Reservas de pendientes de 

otros ramos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 13. Ítem 2 

Garantizar el cálculo y registro de las reservas 

matemáticas y técnicas

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23010 GERENCIA DE ACTUARIA 132 ■ RESERVAS TÉCNICAS 4

□ Reservas matemáticas de 

Beneficios Económicos 

Periódicos - BEPS

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 13. Ítem 2 

Garantizar el cálculo y registro de las reservas 

matemáticas y técnicas

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23010 GERENCIA DE ACTUARIA 132 ■ RESERVAS TÉCNICAS 6
□ Reservas matemáticas de 

conmutación pensional

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 13. Ítem 2 

Garantizar el cálculo y registro de las reservas 

matemáticas y técnicas

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23010 GERENCIA DE ACTUARIA 132 ■ RESERVAS TÉCNICAS 8
□ Reservas matemáticas de 

rentas vitalicias

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 13. Ítem 2 

Garantizar el cálculo y registro de las reservas 

matemáticas y técnicas

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23010 GERENCIA DE ACTUARIA 132 ■ RESERVAS TÉCNICAS 10
□ Reservas matemáticas de 

riesgos laborales

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 13. Ítem 2 

Garantizar el cálculo y registro de las reservas 

matemáticas y técnicas

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23010 GERENCIA DE ACTUARIA 132 ■ RESERVAS TÉCNICAS 12
□ Reservas matemáticas de vida 

individual

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 13. Ítem 2 

Garantizar el cálculo y registro de las reservas 

matemáticas y técnicas

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23010 GERENCIA DE ACTUARIA 132 ■ RESERVAS TÉCNICAS 14
□ Reservas siniestros pendientes 

de riesgos laborales

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 13. Ítem 2 

Garantizar el cálculo y registro de las reservas 

matemáticas y técnicas

23001 VICEPRESIDENCIA TÉCNICA 23010 GERENCIA DE ACTUARIA 132 ■ RESERVAS TÉCNICAS 16
□ Reservas técnicas de riesgo en 

curso
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Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Dec. N° 1678 de 2016 de MINHacienda.

“Por el cual se modifica la estructura de Positiva 

Compañía de Seguros S. A”

Artículo 13. Ítem 5 

Gestionar y hacer seguimiento a la adecuada 

atención, de las solicitudes, quejas, reclamos y 

derechos petición 

realizados por ciudadanos

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 34 ■ DERECHOS DE PETICIÓN

MIS_5_2_CRP01 Gestión de Producción

Realizar la activación y mantenimiento de clientes a 

través de la afiliación a la Administradora de Riesgos 

Laborales, la suscripción de seguros en los ramos 

aprobados a Positiva Compañía de Seguros S.A.

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

MIS_5_2_CRP01 Gestión de Producción

Realizar la activación y mantenimiento de clientes a 

través de la afiliación a la Administradora de Riesgos 

Laborales, la suscripción de seguros en los ramos 

aprobados a Positiva Compañía de Seguros S.A.

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20003
GERENCIA DE AFILIACIONES Y 

NOVEDADES
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 16, Ítem 1 

Participar en el diseño de las políticas y estrategias 

referidas al proceso de afiliación y novedades al 

Sistema General de Riesgos Laborales.

Artículo 16. Ítem 6

Verificar la integridad y oportunidad de los datos de 

afiliaciones y novedades registrados en las bases de 

datos correspondientes. 

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20003
GERENCIA DE AFILIACIONES Y 

NOVEDADES
10

■ AFILIACIONES Y NOVEDADES DE 

LA ADMINISTRADORA DE RIESGOS 

LABORALES
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 16. Ítem 7 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20003
GERENCIA DE AFILIACIONES Y 

NOVEDADES
50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 16. Ítem 7 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control, con la oportunidad y periodicidad requerida. 

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20003
GERENCIA DE AFILIACIONES Y 

NOVEDADES
50 ■ INFORMES 10

□ Informes de visitas técnicas de 

suscripción del riesgo

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 17. Ítem 6 

Coordinar y ejecutar la gestión de cobro de cartera y 

recobros

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20005 GERENCIA DE RECAUDO Y CARTERA 4 ■ ACTAS 10
□ Actas de comité cartera y 

recobros

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 17. Ítem 11 

Hacer el seguimiento a los procesos de la Gerencia, 

obedeciendo a las metas e indicadores establecidos.

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20005 GERENCIA DE RECAUDO Y CARTERA 4 ■ ACTAS 12
□ Actas de comité cifras y 

procesos

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20005 GERENCIA DE RECAUDO Y CARTERA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 17. Ítem 10 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20005 GERENCIA DE RECAUDO Y CARTERA 50 ■ INFORMES 4 □ Informes coaseguros

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 17. Ítem 10 

Preparar y presentar los reportes o informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20005 GERENCIA DE RECAUDO Y CARTERA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 17. Ítem 7 

Garantizar, conciliar y emitir las liquidaciones para el 

pago a intermediarios con base en el recaudo 

obtenido y contabilizado en el sistema

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20005 GERENCIA DE RECAUDO Y CARTERA 64

■ LIQUIDACIÓN PAGO DE 

COMISIONES A INTERMEDIARIOS 

DE SEGUROS

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 17. Ítem 7 

Garantizar, conciliar y emitir las liquidaciones para el 

pago a intermediarios con base en el recaudo 

obtenido y contabilizado en el sistema

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20005 GERENCIA DE RECAUDO Y CARTERA 72 ■ ÓRDENES DE PAGO 2

□ Órdenes de pago 

intermediarios Administradora de 

Riesgos Laborales - ARL y otros 

ramos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 17. Ítem 6 

Coordinar y ejecutar la gestión de cobro de cartera y 

recobros

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20005 GERENCIA DE RECAUDO Y CARTERA 99
■ PROCESOS DE COBRO DE 

CARTERA
2

□ Procesos de cobros 

persuasivos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 17. Ítem 6 

Coordinar y ejecutar la gestión de cobro de cartera y 

recobros

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20005 GERENCIA DE RECAUDO Y CARTERA 99
■ PROCESOS DE COBRO DE 

CARTERA
4 □ Procesos de cobros Prejurídico

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 17. Ítem 5 

Administrar la cartera y coordinar el seguimiento a 

cada una de las acciones de cobro

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20005 GERENCIA DE RECAUDO Y CARTERA 118 ■ RECAUDOS 2
□ Recaudos Administradora de 

Riesgos Laborales - ARL

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 17. Ítem 5 

Administrar la cartera y coordinar el seguimiento a 

cada una de las acciones de cobro

20001 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 20005 GERENCIA DE RECAUDO Y CARTERA 118 ■ RECAUDOS 4 □ Recaudos vida
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(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario
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CÓDIGO 
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SERIE
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MIS_4_CRM01 Matriz Sipco Gestión Comercial

Planear, ejecutar y controlar las operaciones 

comerciales a través de los canales de 

comercialización, adelantando acciones de promoción, 

difusión y venta del portafolio de productos con el fin 

de establecer métodos de captación de recursos, 

prestación de servicios, así como el diseño y 

desarrollo de nuevos productos y el mantenimiento y 

fidelización de clientes rentables.

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

MIS_4_1_4_MA02 Manual diseño desarrollo y 

modificación de nuevos productos

Artículo 4. Políticas para el diseño, desarrollo y 

modificación de nuevos producto
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35003

GERENCIA DE MERCADEO Y 

COMUNICACIONES
4 ■ ACTAS 26 □ Actas de comité de producto

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35003
GERENCIA DE MERCADEO Y 

COMUNICACIONES
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 2. Ítem 10 

Monitorear las campañas promocionales y actividades 

para los productos de la Compañía

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35003
GERENCIA DE MERCADEO Y 

COMUNICACIONES
12

■ BRIEF DE PARTICIPACIÓN EN 

EVENTOS
- -

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 2.  Ítem 6 

Adelantar los estudios e investigaciones que permitan 

evaluar el posicionamiento de la Compañía en el 

mercado, definir proyecciones del negocio y proponer 

el desarrollo de iniciativas de producto y/o servicios. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35003
GERENCIA DE MERCADEO Y 

COMUNICACIONES
38 ■ ESTUDIOS 2

□ Estudios diseño y desarrollo de 

nuevos productos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 2. Ítem 6 

Adelantar los estudios e investigaciones que permitan 

evaluar el posicionamiento de la Compañía en el 

mercado, definir proyecciones del negocio y proponer 

el desarrollo de iniciativas de producto y/o servicios. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35003
GERENCIA DE MERCADEO Y 

COMUNICACIONES
38 ■ ESTUDIOS 4

□ Estudios investigación de 

mercados

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 2. Ítem 14 

Preparar y presentar los reportes e informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35003
GERENCIA DE MERCADEO Y 

COMUNICACIONES
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 2. Ítem 14 

Preparar y presentar los reportes e informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control, con la oportunidad y periodicidad requerida. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35003
GERENCIA DE MERCADEO Y 

COMUNICACIONES
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
2

□ Control administración de 

inventarios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 2. Ítem 3 

Proponer las estrategias de atracción  fidelización  

mantenimiento y recuperación de clientes de la 

Compañía

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35003
GERENCIA DE MERCADEO Y 

COMUNICACIONES
66 ■ MODELOS DE SEGMENTACION

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

*MIS_4_1_3_CPR03 Diseño y producción de piezas 

gráficas

Artículo 2. Ítem 1 

Participar en la formulación de las políticas de 

mercadeo y de Comunicaciones, actividades 

publicitarias y promocionales

*Estandarizar y Controlar  el desarrollo de las piezas 

gráficas solicitadas a la gerencia de mercadeo y 

comunicaciones,  enmarcadas dentro de las políticas 

establecidas en el documento Manual de  Manejo de 

Marca de Positiva Compañía de Seguros S.A.

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35003
GERENCIA DE MERCADEO Y 

COMUNICACIONES
76 ■ PIEZAS Y/O ARTES GRÁFICAS

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 2.  Ítem 2 

Formular el Plan anual de Mercadeo y de 

Comunicaciones y definir los programas y proyectos

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35003
GERENCIA DE MERCADEO Y 

COMUNICACIONES
78 ■ PLANES 10 □ Planes de comunicaciones

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 2. Ítem 2 

Formular el Plan anual de Mercadeo y de 

Comunicaciones y  definir los programas y proyectos

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35003
GERENCIA DE MERCADEO Y 

COMUNICACIONES
78 ■ PLANES 20 □ Planes de mercadeo
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35005
GERENCIA DE PRODUCTO DE RIESGOS 

LABORALES 
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales

Artículo B

Herramientas Comerciales 
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35005

GERENCIA DE PRODUCTO DE RIESGOS 

LABORALES 
88 ■ PORTAFOLIOS 2

□ Portafolios de productos y 

servicios Administradora de 

Riesgos Laborales - ARL

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35007 GERENCIA DE SEGUROS DE VIDA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 4. Ítem 9 

Preparar y presentar los reportes e informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35007 GERENCIA DE SEGUROS DE VIDA 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 4. Ítem 9 

Preparar y presentar los reportes e informes que sean 

de su competencia y los requeridos por los entes de 

control.

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35007 GERENCIA DE SEGUROS DE VIDA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 6. Ítem 8 

Administrar y gestionar el Sistema de Atención al 

Consumidor Financiero -SAC

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35010 GERENCIA DE EXPERIENCIA AL CLIENTE 4 ■ ACTAS 38

□ Actas de comité del Sistema de 

Atención al Consumidor 

Financiero - SAC

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35010 GERENCIA DE EXPERIENCIA AL CLIENTE 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 6. Ítem 10 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35010 GERENCIA DE EXPERIENCIA AL CLIENTE 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 6. Ítem 10 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35010 GERENCIA DE EXPERIENCIA AL CLIENTE 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35013 GERENCIA DE CANALES 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

MIS_4_2_MA02 Manual Intermediarios de Seguros
4.2 Política Proceso de vinculación del intermediario 

de seguros 
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35013 GERENCIA DE CANALES 28 ■ CONTRATOS 2 □ Contratos de intermediación

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 5. Ítem 9 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35013 GERENCIA DE CANALES 50 ■ INFORMES 2 □ Informes a entes de control

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 5. Ítem 9 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35013 GERENCIA DE CANALES 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 5. Ítem 7 

Formular y ejecutar el programa de capacitación de la 

fuerza de ventas de la Compañía

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35013 GERENCIA DE CANALES 112 ■ PROGRAMAS 8
□ Programas de capacitación de 

la fuerza de ventas

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 7 Ítem 1 

Ejecutar los modelos, políticas, estrategias, planes, 

programas, proyectos y procedimientos establecidos 

por Casa Matriz relacionados con la gestión comercial, 

la promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento y 

experiencia del cliente y las actividades 

administrativas, financieras, tecnológicas, jurídicas y 

de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35023 GERENCIA DE CORREDORES 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35023 GERENCIA DE CORREDORES 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 7. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35023 GERENCIA DE CORREDORES 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 7. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de 

la Gerencia de Corredores

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35023 GERENCIA DE CORREDORES 53
■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 7. Ítem 1 

Ejecutar planes, programas, proyectos y 

procedimientos establecidos por Casa Matriz 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35023 GERENCIA DE CORREDORES 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 35023 GERENCIA DE CORREDORES 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ANTIOQUIA
4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ANTIOQUIA
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 13 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ANTIOQUIA
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 14 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40003

GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ANTIOQUIA
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 7 

Coordinar y supervisar los Laboratorios de Higiene y 

Toxicología Industrial

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ANTIOQUIA
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
14 □ Registros de químicos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 7 

Coordinar y supervisar los Laboratorios de Higiene y 

Toxicología Industrial

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ANTIOQUIA
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
16 □ Registros laboratorio

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ANTIOQUIA
78 ■ PLANES 28

□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40003

GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ANTIOQUIA
114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50003 GERENCIA SUCURSAL RISARALDA 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50003 GERENCIA SUCURSAL RISARALDA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50003 GERENCIA SUCURSAL RISARALDA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50003 GERENCIA SUCURSAL RISARALDA 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50003 GERENCIA SUCURSAL RISARALDA 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50003 GERENCIA SUCURSAL RISARALDA 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50005 GERENCIA SUCURSAL QUINDIO 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50005 GERENCIA SUCURSAL QUINDIO 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50005 GERENCIA SUCURSAL QUINDIO 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50005 GERENCIA SUCURSAL QUINDIO 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50005 GERENCIA SUCURSAL QUINDIO 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50005 GERENCIA SUCURSAL QUINDIO 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50007 GERENCIA SUCURSAL CALDAS 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50007 GERENCIA SUCURSAL CALDAS 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50007 GERENCIA SUCURSAL CALDAS 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50007 GERENCIA SUCURSAL CALDAS 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50007 GERENCIA SUCURSAL CALDAS 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 40003 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50007 GERENCIA SUCURSAL CALDAS 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

25 de 36



ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 37005
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

BOGOTÁ
4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 37005
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

BOGOTÁ
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 13 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 37005
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

BOGOTÁ
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 14 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 37005

GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

BOGOTÁ
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 7 

Coordinar y supervisar los Laboratorios de Higiene y 

Toxicología Industrial

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 37005
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

BOGOTÁ
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
14 □ Registros de químicos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 7 

Coordinar y supervisar los Laboratorios de Higiene y 

Toxicología Industrial

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 37005
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

BOGOTÁ
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
16 □ Registros laboratorio

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 37005
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

BOGOTÁ
78 ■ PLANES 28

□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 37005

GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

BOGOTÁ
114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

37005 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45003 GERENCIA SUCURSAL META 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 37005 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45003 GERENCIA SUCURSAL META 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

37005 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45003 GERENCIA SUCURSAL META 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
37005 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45003 GERENCIA SUCURSAL META 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

37005 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45003 GERENCIA SUCURSAL META 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 37005 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45003 GERENCIA SUCURSAL META 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

37005 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45013 GERENCIA SUCURSAL CUNDINAMARCA 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 37005 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45013 GERENCIA SUCURSAL CUNDINAMARCA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

37005 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45013 GERENCIA SUCURSAL CUNDINAMARCA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
37005 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45013 GERENCIA SUCURSAL CUNDINAMARCA 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

37005 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45013 GERENCIA SUCURSAL CUNDINAMARCA 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 37005 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45013 GERENCIA SUCURSAL CUNDINAMARCA 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50015
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

VALLE
4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50015
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

VALLE
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 13 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50015
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

VALLE
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 14 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50015

GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

VALLE
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 7 

Coordinar y supervisar los Laboratorios de Higiene y 

Toxicología Industrial

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50015
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

VALLE
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
14 □ Registros de químicos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 7 

Coordinar y supervisar los Laboratorios de Higiene y 

Toxicología Industrial

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50015
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

VALLE
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
16 □ Registros laboratorio

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50015
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

VALLE
78 ■ PLANES 28

□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50015

GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

VALLE
114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45007 GERENCIA SUCURSAL TOLIMA 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45007 GERENCIA SUCURSAL TOLIMA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45007 GERENCIA SUCURSAL TOLIMA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45007 GERENCIA SUCURSAL TOLIMA 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45007 GERENCIA SUCURSAL TOLIMA 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45007 GERENCIA SUCURSAL TOLIMA 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45010 GERENCIA SUCURSAL HUILA 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45010 GERENCIA SUCURSAL HUILA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45010 GERENCIA SUCURSAL HUILA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45010 GERENCIA SUCURSAL HUILA 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45010 GERENCIA SUCURSAL HUILA 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45010 GERENCIA SUCURSAL HUILA 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45015 GERENCIA SUCURSAL CAQUETA 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45015 GERENCIA SUCURSAL CAQUETA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45015 GERENCIA SUCURSAL CAQUETA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45015 GERENCIA SUCURSAL CAQUETA 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45015 GERENCIA SUCURSAL CAQUETA 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45015 GERENCIA SUCURSAL CAQUETA 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45020 GERENCIA SUCURSAL PUTUMAYO 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45020 GERENCIA SUCURSAL PUTUMAYO 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45020 GERENCIA SUCURSAL PUTUMAYO 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45020 GERENCIA SUCURSAL PUTUMAYO 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45020 GERENCIA SUCURSAL PUTUMAYO 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45020 GERENCIA SUCURSAL PUTUMAYO 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50010 GERENCIA SUCURSAL CAUCA 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50010 GERENCIA SUCURSAL CAUCA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50010 GERENCIA SUCURSAL CAUCA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50010 GERENCIA SUCURSAL CAUCA 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50010 GERENCIA SUCURSAL CAUCA 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50010 GERENCIA SUCURSAL CAUCA 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50013 GERENCIA SUCURSAL NARIÑO 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50013 GERENCIA SUCURSAL NARIÑO 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50013 GERENCIA SUCURSAL NARIÑO 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50013 GERENCIA SUCURSAL NARIÑO 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50013 GERENCIA SUCURSAL NARIÑO 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 50013 GERENCIA SUCURSAL NARIÑO 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ATLANTICO
4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ATLANTICO
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 13 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ATLANTICO
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 14 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47003

GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ATLANTICO
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 7 

Coordinar y supervisar los Laboratorios de Higiene y 

Toxicología Industrial

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ATLANTICO
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
14 □ Registros de químicos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 7 

Coordinar y supervisar los Laboratorios de Higiene y 

Toxicología Industrial

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ATLANTICO
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
16 □ Registros laboratorio

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ATLANTICO
78 ■ PLANES 28

□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47003

GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

ATLANTICO
114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40005 GERENCIA SUCURSAL CORDOBA 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40005 GERENCIA SUCURSAL CORDOBA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40005 GERENCIA SUCURSAL CORDOBA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40005 GERENCIA SUCURSAL CORDOBA 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9.Item 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40005 GERENCIA SUCURSAL CORDOBA 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40005 GERENCIA SUCURSAL CORDOBA 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40013 GERENCIA SUCURSAL SUCRE 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40013 GERENCIA SUCURSAL SUCRE 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40013 GERENCIA SUCURSAL SUCRE 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40013 GERENCIA SUCURSAL SUCRE 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40013 GERENCIA SUCURSAL SUCRE 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 40013 GERENCIA SUCURSAL SUCRE 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47005 GERENCIA SUCURSAL BOLIVAR 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47005 GERENCIA SUCURSAL BOLIVAR 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47005 GERENCIA SUCURSAL BOLIVAR 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47005 GERENCIA SUCURSAL BOLIVAR 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47005 GERENCIA SUCURSAL BOLIVAR 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47005 GERENCIA SUCURSAL BOLIVAR 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47007 GERENCIA SUCURSAL CESAR 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47007 GERENCIA SUCURSAL CESAR 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47007 GERENCIA SUCURSAL CESAR 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47007 GERENCIA SUCURSAL CESAR 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47007 GERENCIA SUCURSAL CESAR 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47007 GERENCIA SUCURSAL CESAR 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47010 GERENCIA SUCURSAL MAGDALENA 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47010 GERENCIA SUCURSAL MAGDALENA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47010 GERENCIA SUCURSAL MAGDALENA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47010 GERENCIA SUCURSAL MAGDALENA 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47010 GERENCIA SUCURSAL MAGDALENA 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47010 GERENCIA SUCURSAL MAGDALENA 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47013 GERENCIA SUCURSAL GUAJIRA 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47013 GERENCIA SUCURSAL GUAJIRA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47013 GERENCIA SUCURSAL GUAJIRA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47013 GERENCIA SUCURSAL GUAJIRA 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47013 GERENCIA SUCURSAL GUAJIRA 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 47013 GERENCIA SUCURSAL GUAJIRA 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

SANTANDER
4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

SANTANDER
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 13 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

SANTANDER
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 14 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43003

GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

SANTANDER
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 7 

Coordinar y supervisar los Laboratorios de Higiene y 

Toxicología Industrial

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

SANTANDER
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
14 □ Registros de químicos

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 7 

Coordinar y supervisar los Laboratorios de Higiene y 

Toxicología Industrial

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

SANTANDER
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
16 □ Registros laboratorio
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 8. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43003
GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

SANTANDER
78 ■ PLANES 28

□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43003

GERENCIA SUCURSAL COORDINADORA 

SANTANDER
114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43005
GERENCIA SUCURSAL NORTE DE 

SANTANDER
4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43005
GERENCIA SUCURSAL NORTE DE 

SANTANDER
4 ■ ACTAS 58

□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43005
GERENCIA SUCURSAL NORTE DE 

SANTANDER
50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43005

GERENCIA SUCURSAL NORTE DE 

SANTANDER
53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43005
GERENCIA SUCURSAL NORTE DE 

SANTANDER
78 ■ PLANES 28

□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43005

GERENCIA SUCURSAL NORTE DE 

SANTANDER
114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43007 GERENCIA SUCURSAL CASANARE 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43007 GERENCIA SUCURSAL CASANARE 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43007 GERENCIA SUCURSAL CASANARE 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43007 GERENCIA SUCURSAL CASANARE 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43007 GERENCIA SUCURSAL CASANARE 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43007 GERENCIA SUCURSAL CASANARE 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43010 GERENCIA SUCURSAL ARAUCA 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43010 GERENCIA SUCURSAL ARAUCA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario
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ACTO ADMINISTRATIVO FUNCIONES 
CÓDIGO 

SECCIÓN
NOMBRE DE SECCIÓN

CÓDIGO 

SUBSECCIÓN
NOMBRE DESUBSECCIÓN

CÓDIGO 

SERIE 
SERIE

CÓDIGO 

SUBSERIE 
SUBSERIE

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43010 GERENCIA SUCURSAL ARAUCA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43010 GERENCIA SUCURSAL ARAUCA 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43010 GERENCIA SUCURSAL ARAUCA 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 43010 GERENCIA SUCURSAL ARAUCA 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9 Ítem 1 

Ejecutar las políticas, estrategias, planes, programas, 

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz relacionados con la gestión comercial, la 

promoción y prevención, las prestaciones 

asistenciales y económicas, el relacionamiento con el 

cliente y las actividades administrativas, financieras, 

tecnológicas, jurídicas y de gestión humana. 

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45005 GERENCIA SUCURSAL BOYACA 4 ■ ACTAS 14 □ Actas de comité comercial

EST_1_6_MA03 Manual de Comunicación Pública 

Organizacional (Interna), Informativa y de Marca 

(Externa)

Artículo 5.5.1.10 Grupos primarios 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45005 GERENCIA SUCURSAL BOYACA 4 ■ ACTAS 58
□ Actas de reunión grupo 

primario

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 12 

Preparar y presentar los informes que sean de su 

competencia y los requeridos por los entes de control

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45005 GERENCIA SUCURSAL BOYACA 50 ■ INFORMES 8 □ Informes de gestión

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 13 

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo
35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45005 GERENCIA SUCURSAL BOYACA 53

■ INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 

CONTROL
8 □ Control de formularios

Res. N° 2160 de 2016 de Positiva “Por la cual se 

determina el número, denominación y adscripción de 

las Gerencias de Área y Sucursales y, se definen sus 

funciones”

Artículo 9. Ítem 1 

Ejecutar las políticas  estrategias  planes  programas  

proyectos y procedimientos establecidos por Casa 

Matriz

35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45005 GERENCIA SUCURSAL BOYACA 78 ■ PLANES 28
□ Planes de trabajo en seguridad 

y salud

MIS_4_3_3_MA01 Manual de Gestión Comercial 

Riesgos Laborales
Artículo 3.4.1 Propuestas Comerciales 35001 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS 45005 GERENCIA SUCURSAL BOYACA 114 ■ PROPUESTAS COMERCIALES

Ciudad y fecha de Aprobación Positiva: Bogotá, 01/11/2018

Fecha de convalidación AGN y Número de certificación
Bogotá 09/05/2024 - Rusd TRD - 779

Rango aplicación: 21/10/2016 A 28/04/2019

Aprobó:

Nombre: Olga Sanabria Amín

Vicepresidente Financiera y Administrativa 

Visto Bueno:

Nombre: Jorge Isaac García Zamudio

Gerente de Logística

Elaboró:

Nombre: Marly Guiselle Guarín

Profesional Especializado
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N° Descripción del Cambio Fecha del Cambio
Quien Aprueba el 

Cambio (Cargo)
Versión Anterior

1

Se crea Documento Cuadro de

Clasificación Documental en atención a

la convalidación de las TRD 2017 y

dando alcance al Acuerdo 001 de 2024

2024-06-06
Gerente de 

Logística
N/A

2
Se actualiza fechas del campo rango de

aplicación.
2024-07-08

Gerente de 

Logística
1

Control de Cambios


