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@ POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

Sistema de Nomenclatura, Naturaleza y Clasificacion de los Empleos de Trabajador Oficial

Sistema de Nomenclatura. El siguiente es el sistema de nomenclatura, naturaleza y clasificacion de los
empleos de Trabajador Oficial de POSITIVA Compaiiia de Seguros S. A., por Nivel Jerarquico:

Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier disciplina académica o profesion, diferente a la formacion técnica
profesional y tecnologica, reconocida por la Ley y que, segin su complejidad y competencias exigidas, les
pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision, control y desarrollo de actividades en areas
internas en

A este nivel corresponde los siguientes empleos:

Denominacion del empleo Grado
Profesional Especializado 12
Profesional Especializado "
Profesional Especializado 10
§ Profesional Especializado 09
g% Profesional Especializado 08
§ Profesional Especializado 07
g Profesional Especializado 06
. Profesional Universitario ‘ 05
Profesional Universitario 04

Profesional Especializado (Actuario) Il

Profesional (Actuario) I

Médico Especialista - Nivel Central :

Médico Especialista - Sucursal Tipo A Coordinadora | -

Médico Especialista - Sucursal Tipo B

NS 41 3 FRYS v

Médico Especialista - Sucursal Tipo C

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos
en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la
tecnologia.
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A este nivel corresponde los siguientes empleos:

Denominacién del cargo Grado
Técnico Administrativo 03

Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el
predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

A este nivel corresponde los siguientes empleos:

Denominacion del empleo Grado
Asistente Administrativo 02
Auxiliar de Oficina 01

FUNCIONES DE LOS EMPLEOS SEGUN EL NIVEL JERARQUICO

NIVEL PROFESIONAL
5
§ g De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:
i
53 1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
g interna de su competencia.
° 2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de
: los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
: ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.
: 3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas.
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
z 8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
g naturaleza del empleo.
:

NIVEL TECNICO

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre ofras, las siguientes funciones:
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2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion
de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles
periodicos necesarios.

6. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas. 4

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

NIVEL ASISTENCIAL

POSITIVA

COMPANIA DE SEGLIROS

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempenio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

i A

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempeiio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Descripcion de funciones. Para la descripcion de las funciones esenciales de los empleos en el respectivo
manual especifico de funciones y de competencias laborales, se tienen en cuenta las funciones generales
enunciadas anteriormente.
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COMPANIA DE SEGUROS

EL PRESIDENTE DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S. A,

En uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial las que le confiere el numeral 10 del Articulo 3 del
Decreto 1678 del 21 de octubre de 2016, y

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funciones por Competencias Laborales y Requisitos Especificos, es un instrumento de la
administracion del talento humano a través del cual se establecen las funciones y las competencias de los
empleos que conforman la planta de personal, asi como los requisitos en términos de estudios y experiencia
exigida para el desempefio de los mismos y que permite establecer, modificar o actualizar el Manual
existente.

Que el numeral 10 del Articulo 3 del Decreto 1678 del 21 de octubre de 2016 faculta al Presidente de la
Compaiiia para expedir los manuales cuya aprobacion no corresponda a la Junta Directiva.

Que, como resultado de la dinamica de la Compaiia, se han venido haciendo actualizaciones a los perfiles de
los cargos del Nivel Sucursal, atendiendo las necesidades de la empresa, los planes y programas y las
necesidades del servicio.

Que, en mérito de lo expuesto,

SUPTRINTENOENCIA FINANCIERA
DF COLOMIRA

RESUELVE

VIiGILADO

Articulo 1°. Modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para el desempefio de los
empleos de trabajador oficial del Nivel Sucursal de Positiva Compafiia de Seguros S. A. cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los mismos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la vision,
mision, objetivos estratégicos y demas responsabilidades que la Ley y los reglamentos le sefialen.

Articulo 2°. Competencias Laborales. Incluir anexo a la presente resolucion el Diccionario de Competencias
Laborales como un documento interno de la Compania, en el cual se encuentran definidas las competencias
laborales en funcion de la estrategia, las cuales serviran de base y orientacién a la hora de elegir y definir las
competencias necesarias que deben poseer y evidenciar tanto las personas que aspiran a vincularse a la
Compaiiia como las que deben poseer quienes lideran la gestion; y de la misma forma evidenciarlas quienes
apoyan el desarrollo e implementacion de los procesos y procedimientos al momento de concertar y evaluar
los compromisos adquiridos para la vigencia correspondiente.

MIS 6 1 3 FRIS v 04

Que dentro del formato establecido para cada uno de los cargos se encuentran enunciadas las competencias
comunes para todos los servidores y las competencias por nivel jerarquico; la definicion y niveles de
requerimiento se encuentran en el Diccionario de Competencias Laborales, adjunto a la presente resolucion.
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CAPITULO PRIMERO

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES POR COMPETENCIAS Y REQUISITOS ESPECIFICOS PARA LOS
EMPLEOS DE TRABAJADOR OFICIAL DE POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S.A., DEL NIVEL
SUCURSAL

Articulo 3°. De la descripcion de Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos
de Trabajador Oficial del Nivel Sucursal:

La descripcion de las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos de Trabajador
Oficial del Nivel Sucursal se hara teniendo en cuenta el Tipo de Sucursal y Nivel Jerarquico asi: Sucursal Tipo A
Coordinadora, Sucursal Tipo B, Sucursal Tipo Cy Punto de Atencion.

SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

Articulo 4°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los empleos de
Trabajador Oficial de la Sucursal Tipo A Coordinadora:

Son funciones por competencias y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de Ia
Sucursal Tipo A Coordinadora, las siguientes:

SUPERINTENDENCIA FNANCIERA
DE COUOAMA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

VIGILADO

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 12 (Lider),
las siguientes: :

I.  IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Lider)
Grado: 12

N° de cargo:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
Il.  AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento de estrategias, planes y programas, y coordinar,
orientar, apoyar y controlar la gestién de la Compaiiia en la Gerencia Sucursal, de conformidad con las
normas vigentes y los lineamientos emitidos por Casa Matriz.
IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion de estrategias, programas y planes de accion que conduzcan al
cumplimiento de las funciones, objetivos y metas asignadas a la Sucursal.
2. Participar en la planeacion, ejecucion y control a la gestion comercial y cumplimiento del Plan de
Mercadeo y metas de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la

IS 4 1 3 FRYS v 04

Bogota: 330-7000 / Portal Web: www.positiva.gov.co A Elemprendimiento | ginhacienda

Positiva Compafila de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 « Linea gratuita: 01-8000-111-170,
(\._gj ;} i I \ - EJE es de todos
€ Positiva Compaiiia de Seguros @ @PositivaCol @ PositivaColombia



SUFE RINTENGENCIA FINANCIERA
OF COLOMDA

VIiGILADO
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

POSITIVA

CLROS

Vmepresndenma de Negocios y el Plan Estratégico de la Compariia.

Orientar y apoyar la ejecucion de los programas de capacitacion, atendiendo los lineamientos y
orientaciones emitidas por Casa Matriz.

Coordinar la gestion de las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones,
recaudo y cartera, pensiones, de acuerdo con las politicas de la Compaiia.

Coordinar las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones, recaudo y
cartera, pensiones, de acuerdo con las politicas de la Compafiia.

Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de pélizas de vida y gestionar el reconocimiento de
las prestaciones econdmicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.

Coordinar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocién de la Salud
Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.

Desarrollar las actividades relativas a los procesos de Smnestros en la Sucursal, segin politicas y
atribuciones definidas por Casa Matriz.

Orientar y apoyar la ejecucion de las actividades de soporte logistico y servicios generales financieros,

tecnolégicos, de gestion humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y
poscontractual de la Sucursal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Gestionar la consecucion de los soportes o informacion requerida por parte de Casa Matriz y/o la
Gerencia Sucursal, para dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y
reclamaciones de tipo legal interpuestas, con la oportunidad requerida.

Brindar apoyo a las sucursales de su area de influencia solamente en casos especiales.

Brindar atencion y dar respuestas oportunas a las solicitudes presentadas por los clientes de la sucursal,

de acuerdo con los requerimientos.

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
indicadores establecidos.

Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y los
solicitados por los entes de control.

Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario competente,
asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los procesos
que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema integrado de
gestion y control.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lo le - e T TR

Funciones y estructura de la Entidad.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Disefio y evaluacion de proyectos.

Plan Nacional de Desarrollo.

Inteligencia de Negocios.

Metodologia de investigacion.

Planeacion estratégica.

Sistemas integrales de gestion.

. Uso de herramientas tecnolégicas especializadas que soporten la ejecucion de las actividades.
. Manejo del sistema de informacion institucional.

. Servicio al cliente.

. Manejo del sistema de informacion institucional.

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados. »  Pensamiento estratégico
Lealtad y sentido de pertenencia.
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POSITIVA

»  QOrientacion al usuario y al ciudadano. » Excelencia y calidad
»  Orientacion al mejoramiento continuo.
 Trabajo en equipo y colaboracion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

e Titulo profesional en Administracion de Empresas,e Cuarenta y ocho meses (48) meses de
Ingenieria  Industrial, Administracion Publica  experiencia profesional relacionada.
Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Economia, Contaduria, Estadistica,
Derecho, Ciencias Sociales, Medicina, Odontologia
o demas carreras profesionales afines con las
funciones del empleo y el area de desempefio, y,

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las|
funciones del empleo.

o Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado: 11, las

siguientes:
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
i Denominacion del empleo: Profesional Especializado
13 Grado: 1
Ea N° de cargos:
50 Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
< Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion de estrategias, planes y programas, y coordinar, orientar, apoyar y controlar la
gestion de la Compadia en la Gerencia Sucursal, de conformidad con las normas vigentes y los
lineamientos emitidos por Casa Matriz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de estrategias, programas y planes de accion que conduzcan al
cumplimiento de las funciones, objetivos y metas asignadas a la Sucursal.

2. Participar en la planeacion, ejecucion y control a la gestion comercial y cumplimiento del Plan de
Mercadeo y metas de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la
Vicepresidencia de Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiiia.

3. Orientar y apoyar la ejecucion de los programas de capacitacién, atendiendo los lineamientos y
orientaciones emitidas por Casa Matriz.

4. Coordinar la gestion de las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones,
recaudo y cartera, pensiones, de acuerdo con las politicas de la Compafiia.

5. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones, recaudo y
cartera, pensiones, de acuerdo con las politicas de la Compafiia.

6. Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de polizas de vida y gestionar el reconocimiento
de las prestaciones economicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.

7. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion de la Salud
Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.

MIS & 1.3 FRYS v 84
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8. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de Siniestros en la Sucursal, segin politicas y
atribuciones definidas por Casa Matriz.

9. Orientar y apoyar la ejecucion de las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros,
tecnologicos, de gestion humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y
poscontractual de la Sucursal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Gestionar la consecucion de los soportes o informacion requerida por parte de Casa Matriz y/o la
Gerencia Sucursal, para dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y
reclamaciones de tipo legal interpuestas, con la oportunidad requerida.

11. Brindar apoyo a las sucursales de su area de influencia solamente en casos especiales.

12. Brindar atencién y dar respuestas oportunas a las solicitudes presentadas por los clientes de la
sucursal, de acuerdo con los requerimientos.

13. Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
indicadores establecidos.

14. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

16. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

_propésito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente en seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros.
Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.
Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.
Desarrollo de productos y servicios.
Conocimientos en procesos de mercadeo.
Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

. Normas de Contratacion.

. Metodologia de investigacion.

. Sistemas integrados de gestion.

. Disefio y evaluacion de proyectos.

. Manejo del sistema de informacion institucional.

. Servicio al Cliente.

. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

SUPERINTENOENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

VigiLADO
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* Pensamiento estratégico.
» Excelenciay calidad
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Formacién académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, |« Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGURQS
Salud  Ocupacional, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempeio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

~ Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 11,
(Administrador del Riesgo Laboral), las siguientes:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Erofesional Especializado (Administrador del Riesgo
aboral)
Grado: 11
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
; Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
éi il PROPOSITO PRINCIPAL
£ Aplicar las politicas y procedimientos fijadas por Casa Matriz para llevar a cabo la administracion del riesgo
i laboral de las empresas afiliadas, asi como la identificacion de buenas practicas y la propuesta para la
50 creacion o actualizacion de los servicios de promocion y prevencion.
< V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion y propuesta de estrategias, planes y programas, tendientes a prevenir y
disminuir la accidentalidad en las empresas afiliadas y atendidas por la Sucursal.
2. Elaborar el plan de trabajo para la atencion de las empresas asociadas a la Sucursal, permitiendo
cumplir con las estrategias y metas formuladas.
3. Analizar el comportamiento de los riesgos laborales y proponer las alternativas de intervencion de
aquellos mas relevantes, que puedan afectar el logro de los objetivos y presupuestos de la Compaiia.
4. |dentificar las prioridades de la administracion del riesgo laboral de las empresas afiliadas teniendo en
cuenta el impacto financiero y reputacional para la Compaiiia.
5. Brindar apoyo técnico a las sucursales de su area de influencia solamente en casos especiales.
6. Consolidar las necesidades identificadas por la sucursal con relacion a los servicios de promocién y
prevencion, con el fin de estructurar propuestas de contratacion y optimizacién, orientadas a la
3 prestacion de un servicio oportuno enfocado en el cliente.
~§'- 7. Brindar apoyo a las sucursales de su area de influencia en la elaboracion de los estudios previos de los
2 servicios de promocion y prevencion que se requieran, solamente en aquellos casos que el contrato
5 tenga alcance en toda la zona de influencia.
8. Aplicar y divulgar las metodologias sectoriales disefiadas en Casa Matriz para la administracion del
riesgo laboral.
9. Revisar permanentemente los programas o productos desarrollados para la administracion de los
riesgos laborales para verificar la eficacia de los mismos.
10. Generar informes sobre la gestion de la Administracion del Riesgo laboral.
11. Realizar y mantener actualizada la caracterizacion de riesgos laborales de la Sucursal por sectores
S Positiva Compaiiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 « Linea gratuita: 01-8000-111-170,
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POSITIVA | :

— COMPANIA pe SEGHROS
productivos y segmentacion de empresas afiliadas.

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestién y control.

14. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

Gestion de siniestros. :

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria.

Sistemas integrados de gestion.

Disenio y evaluacion de proyectos.

Manejo del sistema de informacion institucional.

Servicio al Cliente.

Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- Comunes ‘ Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacién al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica . Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, |e Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.
Salud  Ocupacional, Administracion  de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas -
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempefio, y
o Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidbn en areas relacionadas con
Salud Ocupacional o demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.
e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

At e
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SURE RINTENDENCIA FINANCIERA
0F COLOMIA

e Pensamiento estratégico.
o Excelencia y calidad

VIGILADO

MIS 40 5 HYS v 04

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 11
(Suscripcion), las siguientes:
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POSITIVA

COMPANIA DE SECIIROS

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Suscripcion)
Grado: "

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar politicas y procedimientos para la suscripcion o expedicion de pélizas en los ramos aprobados
para la Compaiiia diferentes a riesgos laborales, de acuerdo con las directrices atribuciones reconocidas
por Casa Matriz.

v DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

SUPE RN TENDE NCIA FINANCIERA
DE COLOASA
[=2]

VIGILADO
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10.

iy

12.

13.

14.

15.

Participar en la formulacion y propuesta de estrategias para la suscripcion y expedicion de pdlizas vida
comercializadas por la Compaiiia.

Aplicar los lineamientos y estrategias de suscripcion y expedicion de pdlizas de vida, disefiados en
Casa Matriz.

Proponer oportunidades de mejora a las estrategias e instrumentos para la suscripcion y expedicion de
polizas de vida, de acuerdo con los requerimientos de los clientes y politicas de suscripcion.

Fijar acciones necesarias para el analisis requerido previo a la suscripcion de polizas de
documentacion, valoraciones médicas e investigaciones del riesgo y antecedentes, atendiendo los
parametros establecidos.

Participar en la definicion e implementacion de NSI (soporte a usuarios, registro y seguimiento de
incidencias, ejecucion de pruebas funcionales) para la suscripcion y expedicion de polizas.

Expedir las polizas de Vida con valor asegurado por persona, de acuerdo con las politicas definidas por
la Compaiiia.

Revisar y conceptuar sobre la aceptacion o rechazo de las Pélizas Vida, teniendo en cuenta los analisis
realizados y las politicas definidas por la Compafiia.

Asesorar y dar apoyo a las sucursales de su zona de influencia en los procedimientos y temas de su
competencia cuando sea requerido.

Hacer seguimiento y control de la produccién de la Sucursal y su area de influencia atendiendo los
lineamientos establecidos y delegacion de Casa Matriz.

Autorizar la suscripcion y expedicion de pélizas de Vida con valor asegurado por persona, de acuerdo
con las politicas definidas por la Compania.

Recibir informacion de Operaciones y de la Gerencia de Seguros de Vida para analizar y suministrar
terminos técnicos para los procedimientos de cotizacién, expedicion y renovacion de pélizas de Vida
(en los productos que aplique).

Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestién y control.

Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2

Funciones y estructura de la Compaiiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

es de todos
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POSITIVA ' :

_CQMEAMAJJLSFCI IROS
Normatividad vigente de seguros y pensiones.

4 Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compafiia.

5. Suscripcion de pélizas.

6. Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.
7. Disefo y evaluacion de proyectos.
8
9
1

Manejo del sistema de informacion institucional.
. Servicio al Cliente.
0. Concertacién y Resolucion de Conflictos.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
e |ealtad y sentido de pertenencia. ; s
. ¥ : j e Pensamiento estratégico.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. for s ;
; 3 : : : e Excelencia y calidad
» Orientacién al mejoramiento continuo.
» Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de |e Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, profesional relacionada.
Administracion de Negocios, Administracion :
Financiera, Administracion de  Empresas,
Administracién Contable, Economia, Finanzas
£ y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
3 Industrial, Economia, Finanzas, Gobiemo y
ig Relaciones Internacionales, Derecho, Medicina
ix o demas carreras profesionales afines con las
£ funciones del empleo y el area de desemperio,
- y
3 e Titulo de postgrado en la modalidad de
L" Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Médico Especialista (Medicina Laboral y
Gestion Integral del Siniestro), las siguientes:
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
B . Médico Especialista (Medicina Laboral y Gestion
Denominacién del empleo: Integral del Siniestro)
-9
g Grado:
3 N° de cargos:
g Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
II. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
lll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los mecanismos y procedimientos disefiados en Casa Matriz relacionados con la gestion en
medicina laboral; y los relacionados con la atencién y control del reconocimiento de siniestros.
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGLIROS 2 :
_ IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de estrategias relativas a los procedimientos de comprobacion de
derechos, Prestacion de Servicios de Salud, Red Asistencial, atendiendo disposiciones legales
vigentes.

2. Recomendar criterios y requisitos para seleccionar, evaluar y contratar a los proveedores de servicios
especializados de medicina laboral y servicios asistenciales para la atencion de los asegurados a la
Compaiiia.

3. Realizar estudio de los casos de accidentes de trabajo mortales, con el fin de emitir concepto meédico
para el reconocimiento del siniestro mismo.

4. Asistir a las mesas laborales de las empresas asignadas, atendiendo criterios técnicos establecidos.

5. Analizar los casos que se tramitan ante las mesas laborales de las empresas asignadas, atendiendo
criterios técnicos establecidos.

6. Liderar las acciones encaminadas a fidelizar la red mediante visitas presenciales con presentacion de
indicadores de gestion por Institucion Prestadora de Salud (IPS/proveedor).

7. Gestionar los casos asignados para micro-gestion mediante alarmas y control de la bandeja de
asignacion al equipo que lo ejecuta en la Gerencia.

8. Brindar atencion a los casos que reciban asistencia médica en la Sucursal, pero que correspondan a
péliza de otra sucursal.

9. Brindar apoyo técnico en la atencion de PQRS y tutelas relacionadas con los procesos a cargo y los
solicitados para el arbol de las empresas asignadas.

10. Supervisar y controlar la gestion adelantada por los médicos tratantes.

11. Ejecutar, hacer seguimiento y control a la micro-gestion de casos desviados en prestaciones
econodmicas y asistenciales.

12. Brindar apoyo a las Sucursales de su area de influencia en el evento de no contar con Medico
Especialista.

13. Realizar Auditoria de Calidad a terceros para el proceso de comprobacion de derechos.

14. Brindar acompaiiamiento en la vinculacion de nuevos proveedores de servicios asistenciales.

15. Validar la pertinencia de prestaciones asistenciales de arbol empresas atendidas para casos
complejos.

16. Disefiar e implementar planes de accion cuando se detecten desviaciones frente al cumplimiento de los
indicadores del proceso.

17. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

18. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

19. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desempeio.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.

2. Normatividad vigente de prestaciones asistenciales y economicas.

3. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

4, Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.

5. Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.

6. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

7

8

9.

1

SUPE RINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOAMDA
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VIGILADO
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Gestion de siniestros y Salud publica.
Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.
Sistemas integrados de gestion.

0. Manejo del sistema de informacion institucional.
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POSITIVA :

i Admlnlstramon de red asistencial.
12. Servicio al Cliente.
13 Concenacwn y Resolucion de Conflictos.
V6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Comunes | Por nivel 1erérquu:o

e Orientacion a resultados.
e |ealtad y sentido de pertenencia. : e

: 3 . . » Pensamiento estratégico.
* Orientacion al usuario y al ciudadano. , ;

‘ 5 : : : e Excelencia y calidad
¢ Orientacion al mejoramiento continuo.
» Trabajo en equipo y colaboracion.

i VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacién académica i Experiencia

o Titulo profesional en Medicina, y e Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
e Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

Especializacién en éareas relacionadas con
Salud Ocupacional o demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 10, las

F siguientes:
H _ l. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO
%g Nivel: Profesional
zs Denominacién del empleo: Profesional Especializado
3 Grado: 10
3 N° de cargos:
: Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
. Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
Il. AREA FUNCIO_NAI_.__ SUCURSAL TIPO A COORDINADOR__A _______
M. 'PROPOSITO PRINCIPAL ;
Participar en la formulacion de estrategias, planes y programas, y orientar, apoyar y controlar la gestion de
la Compaiiia en la Gerencia Sucursal, de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos emitidos
por Casa Matriz.

. V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de estrategias, programas y planes de accion que conduzcan al
cumplimiento de las funciones, objetivos y metas asignadas a la Sucursal.

L 2. Participar en la planeacion, ejecucion y control a la gestion comercial y cumplimiento del Plan de

* Mercadeo y metas de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la

- Vicepresidencia de Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiiia.

; 3. - Orientar y apoyar la ejecucion de los programas de capacitacion, atendiendo los lineamientos y
orientaciones emitidas por Casa Matriz.

4. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones, recaudo y
cartera, pensiones, de acuerdo con las politicas de la Compafiia.

5. Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de polizas de vida y gestionar el
reconocimiento de las prestaciones economicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas
vigentes.

6. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion de la Salud
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POSITIVA

COMPANIA pDE SEGLIROS
Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.

7. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de Siniestros en la Sucursal, seglin politicas y
atribuciones definidas por Casa Matriz.

8. Orientar y apoyar la ejecucion de las actividades de soporte logistico y servicios generales,
financieros, tecnologicos, de gestion humana y las actividades relacionadas con la etapa
precontractual y poscontractual de la Sucursal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Gestionar la consecucion de los soportes o informacién requerida por parte de Casa Matriz y/o la
Gerencia Sucursal, para dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y
reclamaciones de tipo legal interpuestas, con la oportunidad requerida.

10. Brindar atencion y dar respuestas oportunas a las solicitudes presentadas por los clientes de la
sucursal, de acuerdo con los requerimientos.

11. Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
indicadores establecidos.

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del
sistema integrado de gestion y control.

14. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compafiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente en seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

5. Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.

6. Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.

7. Desarrollo de productos y servicios.

8. Conocimientos en procesos de mercadeo.

9. Planeacion estrategica y programas de mejoramiento.

10. Normas de Contratacion.

11. Metodologia de investigacion.

12. Sistemas integrados de gestion.

13. Disefio y evaluacion de proyectos.

14. Manejo del sistema de informacion institucional.

15. Servicio al Cliente.

16. Concertacmn y Resolucién de Conflictos.

L N COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes i Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.

e Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad

Trabajo en equipo y colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e Treinta y seis (36) meses de experiencia
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.
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POSITIVA ;

COMPANIA DE SEGIROS ; ]
Salud  Ocupacional, Administracion de

Empresas, Administracion Plblica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el &rea de desempeio, ¥

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 10
(Gestor de Procedimiento de Reclasificacion de Empresas), las siguientes:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Gestor de Procedimiento
: de Reclasificacion de Empresas)

Grado: 10

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

g Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

3; l.  PROPOSITO PRINCIPAL

%g Participar en la formulacion de estrategias, planes y programas, y orientar, apoyar y controlar la gestion de

los temas relacionados con la reclasificacion de empresas, trabajadores independientes y dependientes,

50 asi como la actualizacién de las bases de datos utilizadas en el proceso en la Gerencia Sucursal, de

8 conformidad con las normas vigentes y los lineamientos emitidos por Casa Matriz.

: IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2 1. Formular las estrategias, planes y programas para adelantar el procedimiento de Reclasificacion de
Empresas, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Formular estrategias, planes y programas en Seguridad y Salud en el Trabajo en las empresas
asignadas a la Gerencia Sucursal Cundinamarca con modalidad de atencion en planes regulares.

3. Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de Reclasificacion de Empresas,
atendiendo a los procedimientos sefialados y las normas vigentes.

4. Realizar la validacion de pagos y la comprobacion de la afiliacion de los trabajadores, con base en el
nivel del riesgo asignado.

5. Efectuar la verificacion del nivel del riesgo asignado en la base de datos de afiliaciones, generando
reportes de inconsistencias.

4 6. Suministrar la documentacion de las reclasificaciones realizadas en el periodo al responsable del
: seguimiento en Casa Matriz.

- 7. Preparar los informes tendientes a identificar las principales reclasificaciones realizadas en el periodo y
z el impacto financiero asociado.

8. Elaborar propuestas a Casa Matriz tendientes a evitar la reclasificacion de empresas, trabajadores
independientes y dependientes posterior del riesgo.

9. Realizar el proceso de induccion al Sistema General de Riesgos Laborales a las empresas que
solicitan la afiliacion directamente en los Puntos de Atencion y orientar el registro correcto de la
clasificacion del riesgo y la actividad econdmica seguin Decreto vigente sobre la materia.

10. Coordinar y hacer seguimiento a los convenios y actividades ejecutadas por terceros.
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&) POSITIVA

COMPANIA DE SEGUIROS

11. Apoyar la gestion documental del procedimiento de reclasificacion de conformidad con lo definido por la
Compaiiia.

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

14. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario

competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compafiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente en seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros.
Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.
Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.
Desarrollo de productos y servicios.
Conocimientos en procesos de mercadeo.
Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

. Normas de Contratacion.

. Metodologia de investigacion.

. Sistemas integrados de gestion.

. Disefio y evaluacion de proyectos.

. Manejo del sistema de informacion institucional.

. Servicio al Cliente.

. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e Treinta y seis (36) meses de experiencia

Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.
Administracion de  Empresas,  Salud
Ocupacional, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempefio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en éareas relacionadas con
Salud Ocupacional o deméas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o

-y
o
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VIGILADO

e Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad
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POSITIVA i

COMPANIA DE SEGUROS
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado: 10
(Suscripcion), las siguientes:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Suscripcion)
Grado: 10

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

Il. AREAFUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar polmcas y procedimientos para la suscripcion o expedicion de pélizas en los ramos aprobados
para la Compafia diferentes a riesgos laborales, tde acuerdo con las directrices atribuciones reconocidas
por Casa Matriz.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la propuesta de estrategias para la suscripcion y expedicion de polizas vida
comercializadas por la Compaiiia.

2. Aplicar los lineamientos y estrategias de suscripcion y expedicion de pdlizas de vida, disefiados en

Casa Matriz.

Proponer oportunidades de mejora a las estrategias e instrumentos para la suscripcion y expedicion de

pblizas de vida, de acuerdo con los requerimientos de los clientes y politicas de suscripcion.

4. Fijar acciones necesarias para el analisis requerido previo a la suscripcion de polizas de

documentacion, valoraciones médicas e investigaciones del riesgo y antecedentes, atendiendo los

parametros establecidos.

Participar en la definicion e implementacion de NSI (soporte a usuarios, registro y seguimiento de

incidencias, ejecucion de pruebas funcionales) para la suscripcion y expedicion de polizas.

6. Expedir las polizas de Vida con valor asegurado por persona, de acuerdo con las politicas definidas por
la Compaiia.

7. Revisar y conceptuar sobre la aceptacion o rechazo de las Pélizas Vida, teniendo en cuenta los anélisis
realizados y las politicas definidas por la Compaiia.

8. Asesorar y dar apoyo a las sucursales de su zona de influencia en los procedimientos y temas de su
competencia cuando sea requerido.

9. Hacer seguimiento y control de la produccion de la Sucursal y su area de influencia atendiendo los
lineamientos establecidos y delegacion de Casa Matriz.

10. Autorizar la suscripeion y expedicion de polizas de Vida con valor asegurado por persona, de acuerdo
con las politicas definidas por la Compaiiia.

11. Recibir informacion de Operaciones y de la Gerencia de Seguros de Vida para analizar y suministrar
términos técnicos para los procedimientos de cotizacion, expedicion y renovacion de pélizas de Vida
(en los productos que aplique).

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

14. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracién, capacitacién y entrenamiento programadas.

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DF COLOMBA
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VIGILADO
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@) POSITIVA

__ COMPANIA Di SEGUROS
15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempefio.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compafiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
Suscripcion de polizas.
Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.
Disefio y evaluacion de proyectos.
Manejo del sistema de informacion institucional.
Servicio al Cliente.
0. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= T 200 O ST R ) P =

Comunes ~ Por nivel jerarquico

e Orientacion a resultados.
e |ealtad y sentido de pertenencia. ; e

; b ; : + Pensamiento estratégico.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. : :

; & . : ; e Excelenciay calidad
e Orientacion al mejoramiento continuo.
o Trabajo en equipo y colaboracién.

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de |e Treinta y seis (36) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, profesional relacionada.

Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Administracion de  Empresas,
Administracion Contable, Economia, Finanzas
’ y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria

SUPEFINTENGENCIA FINANCIERA
DE COLOMIRA

Industrial, Economia, Finanzas, Gobiemo y
Relaciones Internacionales, Derecho, Medicina
o demas carreras profesionales afines con las
funciones del empleo y el area de desempefio,
y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

VIGILADO

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado

3 10 (Gestion y Desarrollo), las siguientes:
g l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
- Nivel: ' Profesional
’ Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Gestion y Desarrollo)
Grado: 10
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: : Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
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POSITIVA | :

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion de estrategias, planes y programas, y orientar, apoyar y controlar la gestion de

los temas relacionados con la estrategia corporativa y el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion
de la Sucursal y las Sucursales de su area de influencia a través del seguimiento y analisis de las métricas,
con la finalidad de identificar desviaciones en el cumplimiento de la estrategia dentro del marco del modelo
de Operacion de la Compaiiia, de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos emitidos por
Casa Matriz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de estrategias y lineas de accién que orienten la gestion de la
Sucursal y contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

2. Participar en el desarrollo y seguimiento a la gestion de la Sucursal, conforme con los lineamientos
establecidos por la Vicepresidencia de Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiiia.

3. Apoyar al Gerente Sucursal en la ejecucion de la estrategia corporativa y el mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestion de la Sucursal Coordinadora y de las Sucursales de su area de influencia a traves
del seguimiento y analisis de las métricas

4. Orientar y ejecutar los planes de accion tendientes al cumplimiento de metas de la Sucursal
Coordinadora y las Sucursales de su area de influencia.

5. Orientar y ejecutar las actividades relacionadas con el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion
en la Sucursal Coordinadora.

6. Orientar y apoyar la revision e implementacion de los programas de calidad y mejoramiento continuo de
los procesos de la Sucursal Coordinadora y las Sucursales de su area de influencia.

7. Orientar y ejecutar el proceso de Acuerdos de Gestion de la Sucursal Coordinadora y las Sucursales
de su area de influencia.

8. Preparar las reuniones de analisis de seguimiento al desempefio de la Sucursal Coordinadora y las

sucursales de su area de influencia segin directrices de Casa Matriz.

Realizar la medicion de las métricas a cargo de la Sucursal Coordinadora y las Sucursales de su area

de influencia de acuerdo con la metodologia y herramientas que se dispongan en la Compaiia.

10. Brindar apoyo y orientar las actividades de mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion en las
Sucursales del area de influencia de la Sucursal Coordinadora de acuerdo con el plan de trabajo
definido por la Casa Matriz.

11. Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas relacionados con el proceso de soporte
logistico, servicios generales, inventarios, financieros, tecnologicos y de gestion humana de la Sucursal
Coordinadora y las Sucursales de su area de influencia, en coordinacién con el profesional
administrativo.

12. Hacer seguimiento a los resultados estratégicos y operacionales de la Sucursal Coordinadora y las
Sucursales de su zona de influencia.

13. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

14. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

15. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

BUSE RINTENOENCIA FINANCEERA
O COLOMD
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VIGILADO
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&) POSITIVA

COMPANIA DE SEGLIROS

5. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria. :

6. Gestion de siniestros.

7. Manejo de herramientas de medicion.

8. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

9. Normas de Contratacion.

10. Metodologia de investigacion.

11. Sistemas integrados de gestion.

12. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.

13. Manejo del sistema de informacion institucional.

14. Servicio al Cliente.

15. Concertacion y Resolucién de Conflictos.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
¢ Orientacion a resultados.
% Legltad )f‘sentldo delpertene.nma. e Pensamiento estratégico.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. : !
, i : ; ; e Excelenciay calidad
e Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
o Titulo profesional en Derecho, Ingenieria o Treinta y seis (36) meses de experiencia
Industrial, Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria profesional relacionada.

Mecanica,  Ingenieria de  Sistemas,
Arquitectura, Administracion de Negocios,
Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Pablica, Administracion, y

| e Titulo de postgrado en la modalidad de

SUPTRINTENDENCIA FINANCIERA
O COLOMDA

Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

s s e
VigiLADO

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 09
(Gestor de Procedimiento de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral), las siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Profesional Especializado (Gestor de Procedimiento
Denominacion del empleo: de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y
Enfermedad Laboral)
5 Grado: 09
g N° de cargos:
: Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
. PROPOSITO PRINCIPAL ;
Participar en la formulacion de estrategias, planes y programas, y orientar, apoyar y controlar la gestion del
procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y enfermedad laboral, para garantizar oportunidad,
calidad y eficacia en la gestion del procedimiento en la sucursal, atendiendo las normas vigentes y los
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POSITIVA :

__COMPANIA pe SEGLIROS
lineamientos definidos por Casa Matriz, asi como la actualizacion de las bases de datos utilizadas en el

procedimiento.

: IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion, ejecucion y control a la gestion relacionada con el procedimiento de
investigacion de accidentes de trabajo y enfermedad aboral en las empresas afiliadas y atendidas por
la sucursal. ;

2. Implementar las estrategias, planes y programas para adelantar el procedimiento de investigacion de
accidentes de trabajo y enfermedad laboral en las empresas afiliadas y atendidas por la Sucursal.

3. Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral, cumpliendo las directrices establecidas por la Vicepresidencia de
Promocién y Prevencion y las normas vigentes.

4. Apoyar la gestion documental del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedad laboral de conformidad con lo definido por la Compaiiia.

5. Revisar y corregir técnicamente las investigaciones que sobre accidentes de trabajo y enfermedades
laborales realicen los gestores o proveedores, direccionando a Casa Matriz los casos que lo requieran.

6. Consolidar la informacién de la investigacion de los accidentes de trabajo y enfermedad laboral
reportados a la compaiiia de las empresas de la Sucursal y remitir a Casa Matriz, de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

7. Asesorar y orientar a los gestores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segun normatividad vigente.

8. Asignar y orientar a los proveedores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segun normatividad vigente.

9. Revisar el informe elaborado por el gestor y/o proveedor en las diferentes etapas de la Gestion de
Investigacion de Accidentes de Trabajo.

10. Verificar que las empresas que reporten accidentes de trabajo leve, grave y mortal y enfermedades
laborales tengan gestor asignado y/o direccionar los casos que deben ser atendidos por proveedor
segun normatividad y/o directriz interna.

11. Hacer seguimiento y controlar el procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y enfermedad
laboral en la Gerencia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por Casa Matriz.

12. Brindar respuesta a las inquietudes de usuarios o clientes internos y extemos sobre el tema de
investigaciones de accidentes de trabajo y enfermedad laboral.

13. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

14. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestién y ‘control.

15. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propésito del cargo y el &rea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compaiiia. ~
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
Gestion de siniestros. )
Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

7. Sistemas integrados de gestion.

8. Disefio y evaluacion de proyectos.

9. Manejo del sistema de informacién institucional.

SUPE RN ENGENCIA FINANC ERA
Of COLOMEDA

VIGILADO

MIS 41 3 FR1S w4

55 XL obe 1 CA3 ' P pate

Sz Positiva Compaiiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 « Linea gratuita: 01-8000-111-170,
{/; Bogota: 330-7000 / Portal Web: www.positiva.gov.co @ EL %r;:%%rgéimiento Minhaclenda
\-,,o '~ ?’ @ Positiva Compaiiia de Seguros ) @PasitivaCol © PositivaColombia 2



POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS
10. Servicio al Cliente.
11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
¢ QOrientacion a resultados.
s |2 Prsamanosisgen
4 2% ; : A e Excelenciay calidad
¢ Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e Treinta (30) meses de experiencia profesional

Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.

Administracion ~de  Empresas,  Salud

Ocupacional, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el &rea de desemperio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Salud Ocupacional 0 demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional ‘en los casos
reglamentados por Ley.

OF COLOMIA

BUPE RINTENOENCIA FIRANCERA

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 09, las
siguientes:

VigILADO

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Grado: 09
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

I AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion de estrategias, planes y programas, y orientar, apoyar y controlar la gestion de
la Compaiiia en la Gerencia Sucursal, de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos emitidos
por Casa Matriz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion, ejecucion y control a la gestion comercial y cumplimiento del Plan de
Mercadeo y metas de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la
Vicepresidencia de Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiiia.

2. Orientar y apoyar la ejecucién de los programas de capacitacion, atendiendo los lineamientos y
orientaciones emitidas por Casa Matriz.

3. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones, recaudo y
cartera, pensiones, de acuerdo con las politicas de la Compaiiia.

IS 4 13 FR1S v
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POSITIVA :

( “OMPANIA pE SEGIIROS
Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de pdlizas de vida y gestionar el reconocimiento
de las prestaciones econémicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.

5. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion de la Salud
Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.

6. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de Siniestros en la Sucursal, segin politicas y
atribuciones definidas por Casa Matriz.

7. Orientar y apoyar la ejecucion de las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros,
tecnologicos, de gestion humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y
poscontractual de la Sucursal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Gestionar la consecucion de los soportes o informacion requerida por parte de Casa Matriz y/o la
Gerencia Sucursal, para dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y
reclamaciones de tipo legal interpuestas, con la oportunidad requerida.

9. Brindar atencién y dar respuestas oportunas a las solicitudes presentadas por los clientes de la
sucursal, de acuerdo con los requerimientos.

10. Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
indicadores establecidos.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

g 14, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
i proposito del cargo y el area de desempeio.
gg V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
§ 1. Funciones y estructura de la Compafia.
5 2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
- 3. Normatividad vigente en seguros y pensiones.
H 4. Procesos de venta y comercializacion de seguros.
3 5. Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.
6. Estrategias de captacion, retencion, fidelizacién y recuperacion de clientes.
7. Desarrollo de productos y servicios.
8. Conocimientos en procesos de mercadeo.
9. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.
10. Normas de Contratacion.
11. Metodologia de investigacion.
12. Sistemas integrados de gestion.
13. Disefio y evaluacion de proyectos.
14. Manejo del sistema de informacion institucional.
15. Servicio al Cliente.
be 16. Concertacion y Resolucron de Conflictos.
g VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
; Comunes : Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Orientacion al mejoramiento continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

¢ Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad

Positiva Compaiiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 » Linea gratuita: 01-8000-111-170,

Son
W ; Bogota: 330-7000 / Portal Web: www,positiva.gov.co @ El %mrt:rendlmlento Mintands
\.\\\-—" 2 € Positiva Compaiia de Seguros @ @PositivaCol @ PositivaColombia J ti0etodos




SURERNTENDENCIA FINANCIERA
O COLOMBIA

——
VIGILADO
_—

WS & 1 3 FRYS v o4

o

&) POSITIVA

COMPANIA pE SEGUROS

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de |e Treinta meses (30) meses de experiencia
Empresas, Salud Ocupacional, Administracion profesional relacionada.

Publica, Ingenieria Industrial, Administracion
Financiera, Administracion Contable, Medicina,
Mercadeo, Administracion de Negocios,
Administracion Financiera, Economia,
Derecho, Finanzas o demas carreras
profesionales afines con las funciones del
empleo y el area de desempenio, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 08, las

siguientes:
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Grado: 08
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

IL. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, ejecucion y control de los planes y programas adelantados en la Gerencia
Sucursal, de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos emitidos por Casa Matriz.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar y hacer seguimiento a la gestion comercial y cumplimiento del Plan de Mercadeo y metas
de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la Vicepresidencia de
Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiiia.

Apoyar la ejecucion de los programas de capacitacion, atendiendo los lineamientos y orientaciones
emitidas por Casa Matriz.

Desarrollar las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones, recaudo y
cartera, de acuerdo con las politicas de la Compafiia.

Participar en los procesos de suscripcion y expedicién de polizas de vida y gestionar el reconocimiento
de las prestaciones econdmicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.

Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion de la Salud
Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.

Desarrollar las actividades relativas a los procesos de Siniestros en la Sucursal, segun politicas y
atribuciones definidas por Casa Matriz.

Ejecutar las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros, tecnolégicos, de gestion
humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y poscontractual de la Sucursal, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Gestionar la consecucion de los soportes o informacion requerida por parte de Casa Matriz y/o la
Gerencia Sucursal, para dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y
reclamaciones de tipo legal interpuestas, con la oportunidad requerida.
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POSITIVA :
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Brindar atencion y dar respuestas oportunas a las solicitudes presentadas por los clientes de la
sucursal, de acuerdo con los requerimientos.

10. Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
indicadores establecidos.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario

competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propésito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compaiiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente en seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros.
Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.
Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.
Desarrollo de productos y servicios.
Conocimientos en procesos de mercadeo.
Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

10. Normas de Contratacion.

11. Metodologia de investigacion.

. Sistemas integrados de gestion.

13. Disefio y evaluacion de proyectos.

14. Manejo del sistema de informacion institucional.

. Servicio al Cliente.

. Concertacion y Resolucién de Conflictos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Orientacién a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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e Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de | e Veinticuatro meses (24) meses de experiencia
Empresas, Salud Ocupacional, Administracion profesional.

Plblica, Ingenieria Industrial, Administracion
Financiera, Administracion Contable, Medicina,
Mercadeo, Administracion de Negocios,
Administracién Financiera, Economia,
Derecho, Finanzas o demas carreras
profesionales afines con las funciones del
empleo y el area de desempefio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las

MIS 4 1 3 FR1S v.4

{ﬁ.;h Positiva Compafiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 « Linea gratuita: 01-8000-111-170, :

v %j Bogot4: 330-7000 / Portal Web: www.positiva.gov.co @ El tam;t)r%ndimiento i
A e L 7 X L es de todos

K;“_..v @ Positiva Compaiia de Seguros @ @PositivaCol  © PasitivaColombia .




POSITIVA

COMPANIA DE SEGLIROS

funciones del empleo.
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 07, las

siguientes:
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Grado: 07
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Gerencia Sucursal
tendientes al logro de los objetivos de la Compaiiia, de conformidad con las normas vigentes y las
directrices impartidas por Casa Matriz.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de programas y planes que conduzcan al cumplimiento de las funciones,
objetivos y metas asignadas a la Sucursal.

2. Participar en el desarrollo y seguimiento a la gestion comercial y cumplimiento del Plan de Mercadeo y

metas de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la Vicepresidencia de

Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiia.

Apoyar la ejecucion de los programas de capacitacion, atendiendo los lineamientos y orientaciones

emitidas por Casa Matriz.

4. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones, recaudo y
cartera, de acuerdo con las politicas de la Compaiiia.

5. Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de pélizas de vida y gestionar el reconocimiento
de las prestaciones econémicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.

6. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion de la Salud
Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.

7. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de Siniestros en la Sucursal, segun politicas y
atribuciones definidas por Casa Matriz.

8. Ejecutar las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros, tecnolégicos, de gestion
humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y poscontractual de la Sucursal, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Brindar los soportes o informacion requerida por parte de Casa Matriz y/o la Gerencia Sucursal, para
dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y reclamaciones de tipo legal
interpuestas, con la oportunidad requerida.

10. Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
indicadores establecidos.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracién, capacitacion y entrenamiento programadas.

SUPE Rt TENDENCIA FINANCERA
DE COLOMDRA
w

VIGILADO
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COMPANIA DE SEGHIROS : B e Tan
14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propésito del cargo y el area de desempeio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compaiiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente en seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros.
Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.
Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.
Desarrollo de productos y servicios.
Conocimientos en procesos de mercadeo.
Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.
10. Normas de Contratacion.
11. Metodologia de investigacion.
12. Sistemas integrados de gestion.
13. Disefio y evaluacién de proyectos.
14. Manejo del sistema de informacion institucional.
15. Servicio al Cliente.
16. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
Labivk COMPETENC%AS COMPORTAMENTALES
Comunes : ~ Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica : Experiencia
Titulo profesional en Administracion de | e Dieciocho meses (18) meses de experiencia
Empresas, Salud Ocupacional, Administracion profesional.
Plblica, Ingenieria Industrial, Administracion
Financiera, Administracién Contable, Medicina,
Mercadeo, Administracion de Negocios,
Administracion Financiera, Economia,
Derecho, Finanzas o demas carreras
profesionales afines con las funciones del
empleo y el area de desempefio, y
e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

t0Ce ) ERICH ks DO By

+ Pensamiento estratégico.
e Excelencia y calidad

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMIRA

VIGILADO
L]

¢ Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

MIS 4 1.3 FRYS v 4

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 07

(Gestor de Procedimiento de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral), las siguientes:
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Profesional Especializado (Gestor de Procedimiento

de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y

Denominacion del empleo:
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Enfermedad Laboral)
Grado: 07
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
1. PROPQSITO PRINCIPAL

Orientar, ejecutar y hacer seguimiento del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y

enfermedad laboral, para garantizar oportunidad, calidad y eficacia en la gestion del procedimiento en la

sucursal, atendiendo las normas vigentes y los lineamientos definidos por Casa Matriz, asi como la
actualizacién de las bases de datos utilizadas en el procedimiento.
Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las estrategias, planes y programas para adelantar el procedimiento de investigacion de
accidentes de trabajo y enfermedad laboral en las empresas afiliadas y atendidas por la Sucursal.

2. Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral, cumpliendo-las directrices establecidas por la Vicepresidencia de
Promocion y Prevencion y las normas vigentes.

3. Apoyar la gestion documental del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedad laboral de conformidad con lo definido por la Compafiia.

4. Revisar y corregir técnicamente las investigaciones que sobre accidentes de trabajo y enfermedades
laborales realicen los gestores o proveedores, direccionando a Casa Matriz los casos que lo
requieran.

5. Consolidar la informacion de la investigacion de los accidentes de trabajo y enfermedad laboral
reportados a la compaiiia de las empresas de la Sucursal y remitir a Casa Matriz, de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

6. Asesorar y orientar a los gestores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segun normatividad vigente.

7. Asignar y orientar a los proveedores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segun normatividad vigente.

8. Revisar el informe elaborado por el gestor y/o proveedor en las diferentes etapas de la Gestion de
Investigacion de Accidentes de Trabajo.

9. Verificar que las empresas que reporten accidentes de trabajo leve, grave y mortal y enfermedades
laborales tengan gestor asignado y/o direccionar los casos que deben ser atendidos por proveedor
segun normatividad y/o directriz interna.

10. Hacer seguimiento y controlar el procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedad laboral en la Gerencia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos
por Casa Matriz.

11. Brindar respuesta a las inquietudes de usuarios o clientes internos y externos sobre el tema de

_investigaciones de accidentes de trabajo y enfermedad laboral.

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del
sistema integrado de gestion y control.

14, Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desempenio.

| V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

SUPE RINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBA

VIGILADO

MIS 4 1 3 FRYS v 84
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POSITIVA :

COMPANIA DE SEGIHROS

1. Funciones y estructura de la Compafia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
5. Gestion de siniestros.
6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
7. Sistemas integrados de gestion.
8. Disefio y evaluacién de proyectos.
9. Manejo del sistema de informacion institucional.
10. Servicio al Cliente.
11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ Comunes Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
: Legltad ylsentldo de'penengnma‘ e Pensamiento estratégico.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. ; ;
; < ; : . e Excelenciay calidad
» Orientacion al mejoramiento continuo.
o Trabajo en equipo y colaboracion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica ‘ Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e Dieciocho (18) meses de experiencia
s Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada. .
g Administracion de  Empresas,  Salud
i Ocupacional, ~ Administracion  Publica,
§ Administracion de  Negocios, Economia,
: Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
{ carreras profesionales afines con las funciones
< del empleo y el &rea de desempenio, y
E e Titulo de postgrado en la modalidad de
1 Especializacion en é&reas relacionadas con
Salud Ocupacional o0 demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.
e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 07
(Gestor de Procedimiento de Reclasificacion de Empresas), las siguientes:
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
= Nivel: Profesional
g Denominacién del empleo: grofesiongl Espgcializado (Gestor de Procedimiento
- e Reclasificacion de Empresas)
§ Grado: 07
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
IL. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
' 118 PROPOSITO PRINCIPAL
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

Aplicar de manera oportuna los mecanismos y procedimientos relacionados con la reclasificacion de

empresas, trabajadores independientes y dependientes, asi como la actualizacion de las bases de datos

utilizadas en el proceso. :
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las estrategias, planes y programas para adelantar el procedimiento de Reclasificacion de
Empresas, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de Reclasificacion de Empresas,
atendiendo a los procedimientos sefialados y las normas vigentes.

3. Realizar la validacién de pagos y la comprobacion de la afiliacion de los trabajadores, con base en el
nivel del riesgo asignado.

4. Efectuar la verificacion del nivel del riesgo asignado en la base de datos de afiliaciones, generando
reportes de inconsistencias.

5. Suministrar la documentacion de las reclasificaciones realizadas en el periodo al responsable del
seguimiento en Casa Matriz.

6. Preparar los informes tendientes a identificar las principales reclasificaciones realizadas en el periodo y
el impacto financiero asociado.

7. Elaborar propuestas a Casa Matriz tendientes a evitar la reclasificacion de empresas, trabajadores
independientes y dependientes posterior del riesgo.

8. Realizar el proceso de induccion al Sistema General de Riesgos Laborales a las empresas que
solicitan la afiliacion directamente en los Puntos de Atencion y orientar el registro correcto de la
clasificacion del riesgo y la actividad economica segun Decreto vigente sobre la materia.

. Coordinar y hacer seguimiento a los convenios y actividades ejecutadas por terceros.

10. Apoyar la gestion documental del procedimiento de reclasificacion de conformidad con lo definido por la
Compaiiia.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propbsito del cargo y el area de desempefio.

N CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BUPERINTENOENCIA FINANCIERA
D8 COLOMBA

VIiGILADO

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

5. Gestion de siniestros.

6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
: y tesoreria.
- 7. Sistemas integrados de gestion.
: 8. Disefio y evaluacion de proyectos.
; 9. Manejo del sistema de informacién institucional.

10. Servicio al Cliente.

11. Concertacion y Resolucién de Conflictos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

e Orientacion a resultados. e Pensamiento estratégico.

o |ealtad y sentido de pertenencia. e Excelencia y calidad.
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POSITIVA

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
¢ Orientacién al mejoramiento continuo.
« Trabajo en equipo y colaboracion.

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica

Experiencia

e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo,
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial,
Administracion  de

e Dieciocho (18) meses de
profesional relacionada.

experiencia

Empresas,  Salud
Ocupacional, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desemperio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Salud Ocupacional o demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 07
(Gestor de Sectoriales), las siguientes:

f . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
gg Nivel: Profesional
ix Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Gestor de Sectoriales)
§ Grado: 07
° N° de cargos:
H Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
: Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
lil.  PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar las herramientas, procedimientos, productos y programas de promocion y prevencion, asi como
proponer proyectos de investigacion e intervencion en seguridad y salud en el trabajo, dirigida a las
empresas con planes sectoriales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion y propuesta de estrategias, planes y programas, tendientes a prevenir y
disminuir la accidentalidad y enfermedad laboral en las empresas caracterizadas para la atencién como
sectoriales por parte de la Sucursal.
3 2. Gestionar la prestacion del servicio de promocion y prevencion en empresas clasificadas para atencion
g en la Modalidad de Planes Sectoriales, de conformidad con las normas vigentes y lineamientos
: definidos por Casa Matriz.
i 3. Administrar los sistemas de informacion y aplicaciones sistematicas para la publicacion y consulta de
los programas y productos.
4. Apoyar la ejecucion y seguimiento de las actlwdades asociadas a la,atencion a empresas con planes
sectoriales.
5. Apoyar de manera integral la cobertura de empresas de la Sucursal en las modalidades de Planes
Sectoriales — Educa y Comunica ;
6. Realizar la identificacion y documentacion de las necesidades de los clientes frente al desarrollo de
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGLIROS

nuevos programas o productos, actividades de los programas estratégicos Positiva educa y Positiva
comunica, las estrategias de prevencion de enfermedad laboral y demas relacionadas la investigacion
y control del riesgo.

7. Administrar y ejecutar las actividades del modelo de gestion Positiva SUMA.

8. Coordinar y hacer seguimiento a los convenios y actividades ejecutadas por terceros.

9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control. ;

11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacién y entrenamiento programadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propdsito del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

5. Gestion de siniestros.

6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

7. Sistemas integrados de gestion.

8. Disefio y evaluacion de proyectos.

9. Manejo del sistema de informacion institucional.

10. Servicio al Cliente.

11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes s Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. : i
¢ i : : » Pensamiento estratégico.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. 2 :
: i : : : e Excelencia y calidad.

e  Orientacion al mejoramiento continuo.

o Trabajo en equipo y colaboracion.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia :

e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | » Dieciocho (18) meses de experiencia

Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.
Administracion ~de  Empresas,  Salud
Ocupacional, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempeio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Salud Ocupacional o demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
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POSITIVA .

COMPANIA pDE SEGIROS
reglamentados por Ley. B _|

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 07
(Medicina Laboral y Gestlén Integral del Siniestro - Rehabilitacion), las siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Profesional Especializado (Medicina Laboral y
Gestion Integral Siniestro - Rehabilitacion)

Denominacion del empleo:

Grado: 07
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
‘II. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer seguimiento y apoyar en la aplicacion de los mecanismos y procedimientos disefiados en Casa
Matriz relacionados con la gestién en Rehabilitacion Integral.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de estrategias y proponer el plan de trabajo para desarrollar la
rehahbilitacion integral.

2. |dentificar los casos que deban ser ingresados al programa de Rehabilitacion garantizando su acceso
oportuno.

3. Realizar el acompafiamiento a la red de rehabilitacion integral definida, y reportar a través de la

presentacion de indicadores de gestion por IPS/ proveedor, cuando sea requerido.

Garantizar calidad tecnica de los productos de Rehabilitacion con especial énfasis en planes de

tratamiento, certificados de rehabilitacion y cartas de recomendaciones.

5. Participar en la gestion integral del siniestro, interactuando con las areas o procesos de la Compaiiia

pertinentes como Comprobacién de Derechos, Prestacion de Servicios de Salud, Promocion y

Prevencion y Red Asistencial.

6. Analizar y recomendar proveedores de rehabilitacion que cumplan los criterios establecidos en el
programa de rehabilitacion integral.

7. Cargar los planes de accion en el aplicativo y seguimiento al cumplimiento de las actividades
planteadas en terminos de oportunidad y calidad.

8. Realizar auditoria de pertinencia a los planes de readaptacion y planes adicionales a través de la -
herramienta de informacion.

9. Realizar seguimiento y verificacion a los resultados obtenidos en el programa de Rehabilitacion
Integral, generando planes de accion cuando se detecten desviaciones frente al cumplimiento de los
indicadores de gestion.

10. Realizar seguimiento por cohortes a los casos que ingresan al programa de Rehabilitacion Integral de
POSITIVA, propendiendo por el acompafiamiento, control y asesoria en el funcionamiento de este,
acorde a los objetivos planteados.

11. Realizar seguimiento a la periodicidad de los informes de reincorporacion laboral emitidos, asi como la
verificacion de manera individual (trabajador y empresa) a la reincorporacion laboral en sus
modalidades de reintegro, tomando las acciones complementarias que sean necesarias para el logro
del objetivo.

12. Realizar seguimiento a los casos con incapacidad prolongada generando los soportes de
Rehabilitacion que permitan su control, reportando a la auditoria los casos pertinentes.

13. Elaborar informes con los hallazgos o irregularidades que se presenten durante la gestion de
autorizaciones. :

14. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y

SUPERINTENGENCIA FINANCIERA
D COLOMBIA
E =N

VIGILADO
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS
los solicitados por los entes de control.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

16. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempefio.

ik CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia. :

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compania.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria.

Gestion de siniestros.

Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.

Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.

Programas de vigilancia epidemiologica.

10. Sistemas integrados de gestion.

11. Disefio y evaluacion de proyectos.

12. Manejo del sistema de informacién institucional.

13. Servicio al Cliente.

Kyl CLOERG ek

0N,

14. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
§ Comunes Por nivel jerarquico
¢ «  Orientacion a resultados.
: e Lealtad y sentido de pertenencia. ; =5
° : e : : e Pensamiento estratégico.
< * Orientacion al usuario y al ciudadano. s ExislensiaV caiidag
5 e Orientacion al mejoramiento continuo. y
b » Trabajo en equipo y colaboracion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Odontologia, | « Dieciocho meses (18) de experiencia
Salud Ocupacional, Terapia Ocupacional, profesional en programas de rehabilitacién
Terapia Fisica, o demas carreras profesionales integral.
afines con el area de la salud, con las
funciones del empleo y el area de desempefio,
y
e Titulo de postgrado en la modalidad de
3 Especializacion en areas relacionadas con las
Z funciones del empleo.
z e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
H reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 06
(Gestor de procedimiento de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral) las siguientes:
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Gestor de Procedimiento
Sa=e Positiva Compafiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 « Linea gratuita: 01-8000-111-170,
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POSITIVA I

COMPANIA DE SEGHIROS

de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y
Enfermedad Laboral)
Grado: 06
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

IL. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, ejecutar y hacer seguimiento del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedad laboral, para garantizar oportunidad, calidad y eficacia en la gestién del procedimiento en la
sucursal, atendiendo las normas vigentes y los lineamientos definidos por Casa Matriz, asi como la
actualizacion de las bases de datos utilizadas en el procedimiento.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes y programas para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral en las empresas afiliadas y atendidas por la Sucursal.

2. Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral, cumpliendo las directrices establecidas por la Vicepresidencia de
Promocion y Prevencion y las normas vigentes.

3. Apoyar la gestion documental del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedad laboral de conformidad con lo definido por la Compaia.

4, Revisar y corregir técnicamente las investigaciones que sobre accidentes de trabajo y enfermedades
laborales realicen los gestores o proveedores, direccionando a Casa Matriz los casos que lo requieran.

5. Consolidar la informacion de la investigacion de los accidentes de trabajo y enfermedad laboral
reportados a la Compaiiia de las empresas de la Sucursal y remitir a Casa Matriz, de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

6. Asesorar y orientar a los gestores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de

accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segun normatividad vigente.

Asignar y orientar a los proveedores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de

accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segun normatividad vigente.

Revisar el informe elaborado por el gestor y/o proveedor en las diferentes etapas de la Gestion de

Investigacion de Accidentes de Trabajo.

9. \Verificar que las empresas que reporten accidentes de trabajo leve, grave y mortal y enfermedades
laborales tengan gestor asignado y/o direccionar los casos que deben ser atendidos por proveedor
segun normatividad y/o directriz interna.

10. Hacer seguimiento y controlar el procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y enfermedad
laboral en la Gerencia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por Casa Matriz.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propodsito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales

SUPERNTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMDIA

——
VIGILADO
———
(o] =~J
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POSITIVA

: Procesos de ventay comermallzamon de seguros que ofrece la Compania.
5. Gestion de siniestros.
6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

7. Sistemas integrados de gestion.
8. Disefio y evaluacion de proyectos.
9. Manejo del sistema de informacion institucional.
10. Servicio al Cliente.
11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. A 2o
: . | ; e Pensamiento estratégico.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. : .
i 2 ; . : e Excelenciay calidad
e Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | ¢ Doce (12) meses de experiencia profesional
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
Administracion de  Empresas,  Salud
Ocupacional, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
§ carreras profesionales afines con las funciones
g del empleo y el area de desemperio, y
§ e Titulo de postgrado en la modalidad de
¢ Especializacion en areas  relacionadas con
< Salud Ocupacional o demas especializaciones
: relacionadas con las funciones del empleo.
e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 06
(Suscripcion), las siguientes:
| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Suscripcion)
2 Grado: 06
2 N° de cargos:
- Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
i Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar politicas y procedimientos para la suscripcion o expedicion de pélizas en los ramos aprobados
para la Compaiiia diferentes a riesgos laborales, de acuerdo con las directrices atribuciones reconocidas
por Casa Matriz.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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SURE RINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMDA

PR
VIGILADO
e

MIS & 1 3 FRYS v 4

POSITIVA

COMPANIA pDE SEGIIROS

1.
L.

3.

10.
1.

12.

13.

14.

Aplicar los lineamientos y estrategias de suscripcion y expedicion de polizas de vida, disefiados en
Casa Matriz.

Verificar el cumplimiento del procedimiento previo a la suscripcion de polizas de vida: analisis de la
documentacion, valoraciones médicas e investigaciones del riesgo y antecedentes, entre otros.
Proponer oportunidades de mejora a las estrategias e instrumentos para la suscripcion y expedicion de
polizas de vida, de acuerdo con los requerimientos de los clientes y politicas de suscripcion.

Brindar apoyo a las sucursales de su zona de influencia en los procedimientos y temas de su
competencia cuando sea requerido.

Participar en la definicion e implementacion de NSI (soporte a usuarios, registro y seguimiento de
incidencias, ejecucion de pruebas funcionales) para la suscripcion y expedicion de pélizas.

Revisar y conceptuar sobre la aceptacion o rechazo de las Pélizas Vida, teniendo en cuenta los analisis
realizados y las politicas definidas por la Compania.

Autorizar la suscripcion y expedicion de pélizas de Vida con valor asegurado por persona, de acuerdo
con las politicas definidas por la Compafiia.

Crear en el Sistema el tomador y realizar la parametrizacion de las condiciones de la péliza, atendiendo
las directrices impartidas por Casa Matriz.

Recibir informacién de Operaciones y de la Gerencia de Seguros de Vida para analizar y suministrar
términos técnicos para los procedimientos de cotizacion, expedicion y renovacion.de pélizas de Vida
(en los productos que aplique).

Hacer seguimiento y control de |a produccion de la Sucursal atendiendo los lineamientos establecidos y
delegacion de Casa Matriz.

Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propdsito del cargo y el area de desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e B R e M

10.
1.
12

Funciones y estructura de la Compapia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

Suscripcion y mantenimiento de pélizas.

Gestion de siniestros.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.
Disefio y evaluacion de proyectos.

Manejo del sistema de informacion institucional.

Servicio al Cliente.

Concertacion y Resolucion de Conflictos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comunes Por nivel jerarquico

Orientacién a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia. * Pensamiento estratégico.
Orientacién al usuario y al ciudadano. e Excelenciay calidad

Orientacion al mejoramiento continuo.
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGIIROS
e Trabajo en equipo y colaboracion. [

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de | Doce (12) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracién Publica, relacionada.

Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Administracion de  Empresas,
Administracion Contable, Economia, Finanzas
y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Economia, Finanzas, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Derecho, Medicina
o demas carreras profesionales afines con las
funciones del empleo y el area de desempefio,
y

o Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 06

(Medlcma Laboral y Gestion Integral del Siniestro), las siguientes: _
|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional

Profesional Especializado (Medicina Laboral y

DEnGNARcIon B eMp: Gestion Integral Siniestro)

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLCAIA

o Grado: 06
N° de cargos:
11—" Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL COORDINADORA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer seguimiento y apoyar en la aplicacion de los mecanismos y procedimientos disefiados en Casa

Matnz relacionados con la gestion en medicina laboral y gestion integral del siniestro.

i ' IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gestion integral del siniestro, interactuando con las areas o procesos de la Compafiia

pertinentes como Comprobacion de Derechos, Prestacion de Servicios de Salud, Promocién y

Prevencion y Red Asistencial.

|dentificar los casos criticos para seguimiento por el médico laboral.

Identificar y enviar los casos de PCL 0% para calificacion masiva.

Gestionar los casos asignados para micro-gestion mediante alarmas y control de la bandeja de

asignacion.

Asistir a mesas laborales en empresas asignadas segun necesidad.

Adelantar la creacion de siniestros antiguos y cargues de origen y PCL por requerimientos.

7. Cargar Enfermedades Laborales heredadas por érbol de empresas asignadas a la Gerencia, en
términos de oportunidad y calidad.

8. Cargar los planes de accién en el aplicativo y seguimiento al cumplimiento de las actividades
planteadas en términos oportunidad y calidad.

= Db

MIS 41 3 FR1S v 04

o o
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POSITIVA .

COMPAMA pE SEGUROS
Brindar apoyo en las respuestas de SICOS de las empresas o usuarios asignados para la Gerencia.

10 Apoyar la gestion del proceso de abastecimiento estratégico en la etapa precontractual y
poscontractual.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en las reuniones y comites que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compafiia.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria.

Gestion de siniestros.

Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.

Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.

Programas de vigilancia epidemiologica.

10. Sistemas integrados de gestion.

11. Disefio y evaluacion de proyectos.

12. Manejo del sistema de informacion institucional.

13. Servicio al Cliente.

14, Concertacién y Resolucion de Conflictos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ Comunes Por nivel jerarquico

Orientacién a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Orientacion al mejoramiento continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ Formacion académica ~ Experiencia

e Titulo profesional en Medicina, Odontologia, | ¢ Doce (12) meses de experiencia profesional
Salud Ocupacional, Terapia Ocupacional, relacionada.
Terapia Fisica, o demas carreras profesionales
afines con el area de la salud, con las
funciones del empleo y el area de desempefio.

o Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo, y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

ST Ca s

O XN

SUPERINTENGENCIA FIRANCIERA
UE COvOMEsA

e
VIGILADD

e Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad

MES 4% 3 FRIS v 04 -

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 06
(Operaciones), las siguientes:
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGLIROS

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Operaciones)

Grado: 06

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

Il AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
‘ Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las politicas y procedimientos de afiliaciones y novedades, recobros, atencion al cliente y recaudo y

cartera, disefiados en Casa Matriz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos relacionados con el proceso de
operaciones en la Sucursal Coordinadora, tendientes al logro de los objetivos de la Compaiiia, de
conformidad con las normas vigentes y las directrices impartidas por el Nivel Central.

2. Desarrollar los procesos de afiliaciones, novedades, recaudo y cartera delegados en la Sucursal
Coordinadora, y su area de influencia de conformidad con los lineamientos y delegaciones efectuadas
por Casa Matriz.

3. Atender el sistema de aseguramiento de los ramos aprobados y el registro de las novedades
presentadas por los asegurados, con base en criterios de oportunidad y calidad.

4. Realizar seguimiento a los recaudos recibidos por la Sucursal Coordinadora, y su area de influencia en

p los ramos establecidos y generar los reportes para Casa Matriz.

; 5. Generar las novedades de némina de pensionados y enviarlas a Casa Matriz para el respectivo pago.

53 6. Apoyar a la Gerencia de Indemnizaciones en los temas relacionados con los pensionados de Positiva.

E, 7. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencion a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion.

50 8. Apoyar la recuperacion de cartera y recobros de los clientes de la Gerencia realizando la gestion de

|| cobro preventivo, persuasivo y pre juridico a los clientes designados y suscribir acuerdos de pago hasta

° por el valor asignado, segun las politicas establecidas.

> 9. Supervisar la operacion de la atencién a los usuarios frente a las operaciones de afiliaciones, recobros,
recaudo y cartera, y novedades, solucionando los casos criticos.

10. Realizar informes sobre la atencion al cliente y respuesta a peticiones, quejas, reclamos y derechos de
peticion (PQRD).

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compafiia.

5. Suscripcion y mantenimiento de polizas.

6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

Fmte Positiva Compaiiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 « Linea gratuita: 01-8000-111-170,
*f V Bogota: 330-7000 / Portal Web: www.positiva.gov.co @ Eiﬁfgg;enoi'm‘e”m

€ Positiva Compaiiia de Seguros € @PasitivaCol @ PositivaColombia

. Minhacienda




POSITIVA | :

COMPANIA DE SEGLIRQS

y tesoreria.
7. Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.
8. Disefo y evaluacion de proyectos.
9. Manejo del sistema de informacion institucional.
10. Servicio al Cliente.
11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
h Comunes ~ Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
L] . Z3E8
o, |+ Peninocsrsgon
: 2 ; ; e e Excelencia y calidad
¢ Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia :
e Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | e Doce (12) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Administracion de relacionada.
Empresas, Administracion Publica,
Administracion Financiera, Administracion de
Negocios, Economia, Contaduria, Derecho,
Finanzas o demas carreras profesionales
afines con las funciones del empleo y el area
5 de desempefio, y
: e Titulo de postgrado en la modalidad de
g,i Especializacion en areas relacionadas con las
i funciones del empleo.
g e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
i reglamentados por Ley.
H Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 06
3 (Juridico), las siguientes:
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado (Juridico)
Grado: 06
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
I AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
3 ‘ lll.  PROPOSITO PRINCIPAL
E Aplicar los mecanismos y procedimientos relacionados con la defensa juridica de los intereses de la
3 Compaiiia en la Sucursal y las Sucursales de su zona de influencia, de conformidad con las politicas
§ establecidas por Casa Matriz y el marco legal vigente.
Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 3
1. Proyectar los oficios de respuesta de requerimientos, consultas y reclamaciones de tipo legal y las
impugnaciones o aclaraciones del fallo judicial presentados por terceros, de acuerdo con las
indicaciones que le sefiale la Gerencia Juridica.
2. Resolver las solicitudes que formulen las autoridades judiciales y administrativas, atendiendo a
términos y procedimientos internos y a la normatividad vigente.
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POSITIVA

COMPAN!A pE SEGUROS
Resolver consultas, emitir conceptos y actos juridicos propios de la Sucursal y las Sucursales de su
zona de influencia, que apoyen y soporten las acciones de la Compafia.

4. Brindar apoyo en los temas juridicos que se requieran en la Sucursal Coordinadora atendiendo las
directrices impartidas por Casa Matriz.

5. Efectuar seguimiento a la oportunidad de respuesta a los procesos externos atendidos en comision,
informando oportunamente a la Gerencia Juridica.

6. Adelantar las investigaciones y estudios juridicos especiales solicitados por el superior inmediato para
el desarrollo de sus funciones.

7. Atender y resolver las tutelas y los recursos en los cuales esté vinculada la Gerencia Sucursal y
Sucursales adscritas, atendiendo a los términos y en los tiempos establecidos.

8. Representar judicial y extrajudiciaimente a la Compafiia en los procesos que se instauren en su contra
0 que ésta deba promover, mediante poder o delegacion que se le otorgue y mantener informado sobre
el desarrollo de estos a su superior inmediato.

9. Interpretar y divulgar las normas legales de interés que se publiquen para la gestion de la Gerencia
Sucursal, debiendo absolver las consultas correspondientes.

10. Asesorar e informar oportunamente sobre asuntos juridicos legales, y sus implicaciones en el
desarrollo de las funciones de la Gerencias Sucursal y las Sucursales de su zona de influencia.

11. Elaborar y/o asesorar en la formulacién de proyectos de normas legales, convenios, contratos y otros
documentos afines cuando se le solicite y de acuerdo con los lineamientos establecidos por Casa
Matriz.

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los

procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
i integrado de gestion y control.
g% 14. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
gu competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
B 15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
° propésito del cargo y el &rea de desempeio.
H : V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
; 1. Funciones y estructura de la Compafia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
5. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
6. Gestion de siniestros.
7. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
8. Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
9. Programas de vigilancia epidemiolégica.
10. Sistemas integrados de gestion.
3 11. Disefio y evaluacion de proyectos.
E 12. Manejo del sistema de informacion institucional.
: 13. Servicio al Cliente.
=

14, Concertacion y Resolucion de Conflictos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes 1 Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad -
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COMPANIA Dt SEGUROS

Orientacién al mejoramiento continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica . Experiencia
o Titulo profesional en Derecho, y o Doce (12) meses de experiencia profesional
e Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada.

Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 06, las

siguientes:
_ s l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Grado: 06
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
' Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
: lll.  PROPOSITO PRINCIPAL |
} Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la Gerencia
ig Sucursal tendientes al logro de los objetivos de la Compania, de conformidad con las normas vigentes y
£ las directrices impartidas por Casa Matriz.
§ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
3 1. Participar en el desarrollo y seguimiento a la gestion comercial y cumplimiento del Plan de Mercadeo y
H metas de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la Vicepresidencia de
3 Negocios y el Plan Estrategico de la Compafiia. '
2. Apoyar la ejecucion de los programas de capacitacion, atendiendo los lineamientos y' orientaciones
emitidas por Casa Matriz.
3. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones, recaudo y
cartera, de acuerdo con las politicas de la Compaiiia.
4. Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de polizas de vida y gestionar el reconocimiento
de las prestaciones econdmicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.
5. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion de la Salud
Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.
6. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de Siniestros en la Sucursal, segun politicas y
atribuciones definidas por Casa Matriz.
3 7. Ejecutar las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros, tecnoldgicos, de gestion
i humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y poscontractual de la Sucursal, de
2 acuerdo con los procedimientos establecidos.
i 8. Brindar los soportes o informacion requerida por parte de Casa Matriz y/o la Gerencia Sucursal, para

9.

10.

dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y reclamaciones de tipo legal
interpuestas, con la oportunidad requerida.

Atender y dar respuestas oportunas a las solicitudes de los clientes de la Sucursal, de acuerdo con los
requerimientos.

Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
indicadores establecidos.

.
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGUIROS

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario

competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compania.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente en seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros.
Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.
Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.
Desarrollo de productos y servicios.
Conocimientos en procesos de mercadeo.
Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

. Normas de Contratacion.

. Metodologia de investigacion.

. Sistemas integrados de gestion.

. Disefio y evaluacion de proyectos.

. Manejo del sistema de informacion institucional.

. Servicio al Cliente.

. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes o Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ Formacion académica Experiencia

e Titulo profesional en Administracion de |e Doce meses (12) meses de experiencia

Empresas, Salud Ocupacional, Administracion profesional.
Publica, Ingenieria Industrial, Administracion
Financiera, Administracion Contable, Medicina,
Mercadeo, Administracion de Negocios,
Administracion Financiera, Economia,
Derecho, Finanzas o demas carreras
profesionales afines con las funciones del
empleo y el area de desempefio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

—
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e Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad
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POSITIVA .

COMPANIA DE SEGUROS i : : IS
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05 -

(Suscripcion), las siguientes:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO i

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Suscripcion)
Grado: 05
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

IIl. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

E]ecutar los procedimientos para la suscripcion o expedicion de polizas en los ramos aprobados para la
Compama diferentes a riesgos laborales, de acuerdo con las atribuciones reconocidas por Casa Matriz.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Aplicar los lineamientos y estrategias de suscripcion, expedicion y administracion de seguros de vida,
disefiados en Casa Matriz.
2. Verificar el cumplimiento del procedimiento previo a la suscripcion de polizas vida: analisis de
documentacion, valoraciones médicas e investigaciones del riesgo y antecedentes, entre otros.
3. Revisary conceptuar sobre la aceptacion o rechazo de las Pélizas Vida, teniendo en cuenta los analisis
realizados y las politicas definidas por la Compafiia.
4. Dar apoyo a las sucursales de su zona de influencia en los procedimientos y temas de su competencia
cuando sea requerido.

§ 5. Verificar el cumplimiento de los procedimientos de suscripcion y expedicién de pélizas adelantado en la

i Sucursal.

3 6. Crear en el sistema el tomador y realizar la parametrizacién de las condiciones de la péliza, atendiendo

£ las directrices impartidas por casa matriz.

i 7. Expedir las pélizas de Vida con valor asegurado por persona, de acuerdo con las politicas definidas por

% la Compaiiia.

5 8. Recibir informacion de Operaciones y de la Gerencia de Seguros de Vida para analizar y suministrar

; terminos técnicos para los procedimientos de cotizacion, expedicion y renovacion de polizas de Vida
(en los productos que aplique).

9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

11. Participar en las reuniones y comltes que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

2 proposrto del cargo y el area de desempefio.

: ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
3 1. Funciones y estructura de la Compaiiia.

g 2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

5. Suscripcion de polizas.

6. Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.

7. Disefo y evaluacion de proyectos.

8. Manejo del sistema de informacion institucional.
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9. Servicio al Cliente.
10._Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘Comunes ~ Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacién al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

¢ Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica ~ Experiencia

e Titulo profesional en Administracion de | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, profesional relacionada.
Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Administracion de Empresas,
Administracion Contable, Economia, Finanzas
y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Economia,  Finanzas, Gobiemo y
Relaciones Internacionales, Derecho, Medicina
0 demas carreras profesionales afines con las
funciones del empleo y el area de desempefio,
y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05
(Medlcma Laboral y Gestion Integral del Siniestro), las siguientes:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nwel: Profesional

Profesional Universitario (Medicina Laboral y Gestion

inacion del empleo: e
Denominacion del empleo Integral Siniestro)

Grado: 05
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
II AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA :
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la aplicacion de los mecanismos y procedimientos disefiados en Casa Matriz re!acnonados con la
gestion en medicina laboral y gestion integral del siniestro.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gestion integral del siniestro, interactuando con las areas o procesos de la Compaiiia
pertinentes como Comprobacion de Derechos, Prestacion de Servicios de Salud, Promocion y
Prevencion y Red Asistencial.

Identificar los casos criticos para seguimiento por el médico laboral.

Identificar y enviar los casos de PCL 0% para calificacion masiva.

Gestionar los casos asignados para micro-gestion mediante alarmas y control de la bandeja de
asignacion.

5. Asistir a mesas laborales en empresas asignadas segun necesidad.

6. Adelantar la creacion de siniestros antiguos y cargues de origen y PCL por requerimientos.

e £
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POSITIVA :

__COMPANIA pi SEGHROS : :
7. Cargar Enfermedades Laborales heredadas por arbol de empresas asignadas a la Gerencia, en

términos de oportunidad y calidad.

8. Cargar los planes de accion en el aplicativo y seguimiento al cumplimiento de las actividades
planteadas en términos oportunidad y calidad.

. Brindar apoyo en las respuestas de SICOS de las empresas o usuarios asignados para la Gerencia.

10. Apoyar la gestion del proceso de abastecimiento estratégico en la etapa precontractual y
poscontractual.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compafia.
5. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

H 6. Gestion de siniestros,

§§ 7. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.

‘gg 8. Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.

£ 9. Programas de vigilancia epidemiologica.

H 10. Sistemas integrados de gestion.

11. Disefio y evaluacion de proyectos.
12. Manejo del sistema de informacion institucional.
13. Servicio al Cliente.
14. Concertacién y Resolucion de Conflictos.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracién.

' VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIGILADO

* Pensamiento estratégico.
» Excelencia y calidad

|l ® @ o @

. Formacion académica . Experiencia

; e Titulo profesional en Medicina, Odontologia, |  Veinticuatro (24) meses de experiencia
3 Salud Ocupacional, Terapia Ocupacional, profesional relacionada.

P Terapia Fisica, o demas carreras profesionales

afines con el &rea de la salud, con las
funciones del empleo y el area de desemperio,
y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
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@ POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS e :
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05
(Operaciones), las siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Operaciones)
Grado: 05
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
IIl. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las politicas y procedimientos de afiliaciones y novedades, recobros, atencion al cliente y recaudo y

cartera, disenados en Casa Matriz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos de afiliaciones, novedades, recaudo y cartera delegados en la Sucursal
Coordinadora, y su area de influencia de conformidad con los lineamientos y delegaciones efectuadas
por Casa Matriz.

2. Atender el sistema de aseguramiento de los ramos aprobados y el registro de las novedades
presentadas por los asegurados, con base en criterios de oportunidad y calidad.

3. Realizar seguimiento a los recaudos recibidos por la Sucursal Coordinadora, y su area de influencia en
los ramos establecidos y generar los reportes para Casa Matriz.

4. Generar las novedades de nomina de pensionados y enviarlas a Casa Matriz para el respectivo pago.

5. Realizar seguimiento a las novedades de las pensiones reconocidas por la Compaiiia, con sus
correspondientes novedades.

6. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencion a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion.

7. Apoyar la recuperacion de cartera y recobros de los clientes de la sucursal realizando la gestion de

cobro preventivo, persuasivo y pre juridico a los clientes designados y suscribir acuerdos de pago hasta

por el valor asignado, segun las politicas establecidas.

Supervisar la operacion de la atencion a los usuarios frente a las operaciones de afiliaciones, recobros,

recaudo y cartera, y novedades, solucionando los casos criticos.

9. Realizar informes sobre la atencion al cliente y respuesta a peticiones, quejas y reclamos.

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propésito del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

Suscripcion y mantenimiento de pélizas.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria.
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POSITIVA :

(“QMPAMA pE SEGUROS
Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.

8. Disefo y evaluacion de proyectos.
9. Manejo del sistema de informacion institucional.
10. Servicio al Cliente.
11. Concertacién y Resolucion de Conflictos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
¢ Orientacion a resultados.
. Legltad y_'sentldo de.pertengnma. e Pensamiento estratégico.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. : :
; & A : . e Excelenciay calidad
¢ Orientacion al mejoramiento continuo.
o Trabajo en equipo y colaboracion.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica | Experiencia

e Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | e Veinticuatro (24) meses de experiencia

Ingenieria de - Sistemas, Administracion de profesional relacionada.

Empresas, Administracion Publica,

Administracion Financiera, Administracion de
Negocios, Economia, Contaduria, Derecho,
Finanzas o demas carreras profesionales
afines con las funciones del empleo y el area
de desempefio, y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

§§ reglamentados por Ley.
§§ Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05
(Recaudo y Cartera), las siguientes:
”’3 L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
3 Nivel: Profesional
H Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Recaudo y Cartera)
Grado: 05
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

1. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
m PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, revisar, analizar y hacer seguimiento a las primas, recaudo y saldos en cartera y recobros de
todos los ramos de la Compaiiia de la Sucursal y su area de influencia en el periodo correspondiente.
Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y control a la gestion comercial versus el recaudo, de acuerdo con los objetivos y
metas establecidas para la Sucursal.

2. Elaborar los informes con la gestion de cobro y recobro realizada por los abogados y/o la casa de
cobranzas.

3. Atender oportunamente las solicitudes de los clientes que requieren estado de cuenta y/o aclaracion de
saldos e inconsistencias en los pagos y dar respuesta a peticiones, quejas y reclamos.

4. Verificar y hacer seguimiento a la base de datos del proceso de gestion de recobro

Adelantar el sequimiento a las solicitudes de cancelacion por no pago de la prima de los ramos de vida.

Hacer seguimiento al proceso de facturacion y liquidacion de aportes de los ramos aprobados por la

Compaiia.
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POSITIVA

C()MPAN[A DE SEGLROS
Apoyar la recuperacion de cartera y recobros de los clientes de la sucursal realizando la gestion de
cobro preventivo, persuasivo y pre juridico a los clientes designados y suscribir acuerdos de pago
hasta por el valor asignado, segln las politicas establecidas.

8. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencion a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion.

9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempefio.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

6. Gestion de siniestros.

7. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.

8

9

S o ORI

Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
Sistemas integrados de gestion.
. Disefio y evaluacién de proyectos.
11. Manejo del sistema de informacion institucional.
12. Servicio al Cliente.
'2’ 13. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

SUPE RINTENOENCA FINANCIERA
OF L0 CAua
—
o

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica B Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.
Salud  Ocupacional, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempenio, y
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

¢ Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad

MIS_ & 1 3 FRYS v 04
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COMPANIA DE SEGUROS 4 ) : .
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado

05 (Gestion y Desarrollo), las siguientes:
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Gestion y Desarrollo)
Grado: 05
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

I AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional al Gerente en la ejecucion de la estrategia corporativa y el mantenimiento del
Sistema Integrado de Gestion de la Sucursal y las Sucursales de su area de influencia a través del
seguimiento y analisis de las métricas, con la finalidad de identificar desviaciones en el cumplimiento de la
estrategia dentro del marco del modelo de Operacion de la Compafiia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo y seguimiento a la gestion de la Sucursal, conforme con los lineamientos
establecidos por la Vicepresidencia de Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiiia.

2. Apoyar al Gerente Sucursal en la ejecucion de la estrategia corporativa y el mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestion de la Sucursal Coordinadora y de las Sucursales de su area de influencia a traves
del seguimiento y analisis de las métricas

3. Orientar y ejecutar los planes de accion tendientes al cumplimiento de metas de la Sucursal

Coordinadora y las Sucursales de su area de influencia.

Orientar y ejecutar las actividades relacionadas con el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion

en la Sucursal Coordinadora.

5. Orientar y apoyar la revision e implementacion de los programas de calidad y mejoramiento continuo de

los procesos de la Sucursal Coordinadora y las Sucursales de su area de influencia.

Orientar y ejecutar el proceso de Acuerdos de Gestion de la Sucursal Coordinadora y las Sucursales

de su area de influencia.

7. Preparar las reuniones de andlisis de seguimiento al desempefio de la Sucursal Coordinadora y las
sucursales de su area de influencia segun directrices de Casa Matriz.

8. Realizar la medicién de las métricas a cargo de la Sucursal Coordinadora y las Sucursales de su area
de influencia de acuerdo con la metodologia y herramientas que se dispongan en la Compaiiia.

9. Brindar apoyo y orientar las actividades de mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion en las
Sucursales del area de influencia de la Sucursal Coordinadora de acuerdo con el plan de trabajo
definido por la Casa Matriz.

10. Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas relacionados con el proceso de soporte
logistico, servicios generales, inventarios, financieros, tecnolégicos y de gestion humana de la Sucursal
Coordinadora y las Sucursales de su area de influencia, en coordinacion con el profesional
administrativo.

11. Hacer seguimiento a los resultados estratégicos y operacionales de la Sucursal Coordinadora y las
Sucursales de su zona de influencia.

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

14. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

SURERINTENDENCIA FINANCIERA
DF COLOAMBIA
F=N

VIGILADO
(o]
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™ POSITIVA

COMPANIA DE SEGHROS
15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compaiiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
Gestion de siniestros.
Manejo de herramientas de medicion.
Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.
Normas de Contratacion.
10. Metodologia de investigacion.
11. Sistemas integrados de gestion.
12. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
13. Manejo del sistema de informacion institucional.
14, Servicio al Cliente.
15. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e

0 Lo SNECh

Comunes Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
» Lealtad y sentido de pertenencia. ; Lo
; o : : e Pensamiento estratégico.
g e Orientacion al usuario y al ciudadano. o et
: i ; : ; y calidad
ﬁa . Onent_amon al rpe]oramlento continuo.
- e Trabajo en equipo y colaboracion.
£ VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
§,, Formacién académica . Experiencia
l§| o Titulo profesional en Derecho, Ingenieria e \Veinticuatro meses (24) de experiencia
s Industrial, Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria profesional relacionada.
i Mecénica, Ingenieria de Sistemas, Arquitectura,
Administracion de ~ Negocios, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion, y
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05
(Juridico), las siguientes:
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
be Nivel: Profesional
g Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Juridico)
; Grado: 05
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
IIl. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los mecanismos y procedimientos relacionados con la defensa juridica de los intereses de la
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POSITIVA | :

COMPANIA DE SEGUROS : : : -
Compaiiia en la Sucursal y las Sucursales de su zona de influencia, de conformidad con las politicas

establecidas por Casa Matriz y el marco legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los oficios de respuesta de requerimientos, consultas y reclamaciones de tipo legal y las
impugnaciones o aclaraciones del fallo judicial presentados por terceros, de acuerdo con las
indicaciones que le sefale la Gerencia Juridica.

2. Resolver las solicitudes que formulen las autoridades judiciales y administrativas, atendiendo a
términos y procedimientos internos y a la normatividad vigente.

3. Resolver consultas, emitir conceptos y actos juridicos propios de la Sucursal y las Sucursales de su
zona de influencia, que apoyen y soporten las acciones de la Compafiia.

4. Efectuar seguimiento a la oportunidad de respuesta a los procesos externos atendidos en comision,
informando oportunamente a la Gerencia Juridica.

5. Adelantar las investigaciones y estudios juridicos especiales solicitados por el superior inmediato para
el desarrollo de sus funciones.

6. Atender y resolver las tutelas y los recursos en los cuales esté vinculada la Gerencia Sucursal y
Sucursales adscritas, atendiendo a los términos y en los tiempos establecidos.

7. Representar judicial y extrajudicialmente a la Compaiiia en los procesos que se instauren en su contra
0 que ésta deba promover, mediante poder o delegacion que se le otorgue y mantener informado sobre
el desarrollo de los mismos a su superior inmediato.

8. Interpretar y divulgar las normas legales de interés que se publiquen para la gestion de la Gerencia
Sucursal, debiendo absolver las consultas correspondientes.

9. Asesorar e informar oportunamente sobre asuntos juridicos legales, y sus implicaciones en el
desarrollo de las funciones de la Gerencias Sucursal y las Sucursales de su zona de influencia.

§ 10. Elaborar y/o asesorar en la formulacion de proyectos de normas legales, convenios, contratos y otros
%g documentos afines cuando se le solicite y de acuerdo con los lineamientos establecidos por Casa
E Matriz.
g 11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
H los solicitados por los entes de control.
s 12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
z procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
: integrado de gestion y control.
13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propdsito del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compaiiia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
* 5. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
» y tesoreria.
: 6. Gestion de siniestros.
; 7. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
8. Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
9. Programas de vigilancia epidemioldgica.

10. Sistemas integrados de gestion.

11. Disefio y evaluacion de proyectos.

12. Manejo del sistema de informacion institucional.
13. Servicio al Cliente.

14. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes 4 ~ Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad

_ Formacion académica _ Experiencia
e Titulo profesional en Derecho, y e \Veinticuatro (24) meses de experiencia
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos profesional relacionada.
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05 (Apoyo
Administrativo), las siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Apoyo Administrativo)
Grado: 05
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
IL. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
118 PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en la ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la

Gerencia Sucursal y su area de influencia tendiente al logro de los objetivos, atendiendo las normas de

calldad medio ambiente y seguridad, normas vigentes y directrices impartidas por el Nivel Central.

i IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar los planes, programas y proyectos en materia de gestion humana, servicios generales, soporte
logistico, financieros, tecnologicos de la Gerencia Sucursal Coordinadora tendientes al logro de los
objetivos de la Compaiiia, de conformidad con las normas vigentes y las directrices impartidas por el
Nivel Central.

2. Participar y orientar la identificacion de necesidades en materia de gestion humana, servicios
generales, soporte logistico, financieros, tecnoldgicos de la Sucursal y las Sucursales de su area de
influencia, de conformidad con los lineamientos definidos por Casa Matriz.

3. Consolidar las necesidades de personal, servicios generales, soporte logistico, financieros,
tecnologicos de la Sucursal Coordinadora y las Sucursales de su area de influencia y remitirlas a Casa
Matriz.

4. Participar en la ejecucion de las actividades de soporte logistico, servicios generales, inventarios,
financieros, tecnolégicos y de gestion humana de la Gerencia Sucursal y de las Sucursales de su area
de influencia.

5. Apoyar, hacer seguimiento y evaluar a las Sucursales adscritas, en la gestion y ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos, procedimientos y actividades relacionadas con el proceso de
soporte logistico, servicios generales, inventarios, financieros, tecnologicos y de gestion humana que
les correspondan, conforme a las funciones asignadas y verificar que se desarrolien de conformidad
con los lineamientos definidos por Casa Matriz.

6. Gestionar el tramite, seguimiento y entrega de requerimientos de servicios generales, publicos,
insumos, seguros, telefonia movil y deméas asociados con la logistica de la Sucursal y las Sucursales
de su area de influencia.

SUPERINTENDENCA FINANCIERA
DE COLCAMA

VIGILADO
e —
—
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10.

1.

12.

13.

POSITIVA

Onentar y apoyar la gestlon del proceso de abastecimiento estratégico en la etapa precontractual y
poscontractual de la Sucursal y las Sucursales de su area de influencia, atendiendo la normatividad

- vigente.

Custodiar, inspeccionar, recolectar elementos y realizar disposicion final de los activos y bienes de la
Compaiiia en la Sucursal Coordinadora.

Controlar el presupuesto de gastos de la administracion, efectuando las verificaciones periodicas
requeridas para identificar su nivel de cumplimiento y posibles desviaciones.

Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e s e

SUPERINTENCENCIA FINANCIERA
DE COLOMMA
© oo~

ViGILADO

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiia.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

Gestion de siniestros.

Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

Normas de Contratacion.

Metodologia de investigacion.

. Sistemas integrados de gestion.
1.
12.
13.
14.

Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
Manejo del sistema de informacion institucional.

Servicio al Cliente.

Concertacion y Resolucion de Conflictos

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracién.

e Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad

V.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

MIS 4 1 3 FRIS v 04

Titulo profesional en Derecho, Ingenieria o \Veinticuatro meses (24) de experiencia
Industrial, Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria profesional relacionada.

Mecanica, Ingenieria de Sistemas, Arquitectura,
Administracion de  Negocios, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion, y

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por Ley.
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COMPANIA DE SEGUROS

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05, las

siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Grado: 05

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

II. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
I, PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo profesional en la ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la
Gerencia Sucursal tendientes al logro de los objetivos de la Compaiiia, de conformidad con las normas
vigentes y las directrices impartidas por Casa Matriz.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo y seguimiento a la gestion comercial y cumplimiento del Plan de Mercadeo y
metas de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la Vicepresidencia de
Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiiia.

2. Apoyar el desarrollo de las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones,
recaudo y cartera, de acuerdo con las politicas de la Compaiiia.

3. Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de polizas de vida y gestionar el reconocimiento
de las prestaciones econdmicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.

4. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion de la Salud
Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas y las relativas a la gestion
de Siniestros en la Sucursal, segin politicas y atribuciones definidas por Casa Matriz.

5. Ejecutar las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros, tecnologicos, de gestion
humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y poscontractual de la Sucursal, de
acuerdo con los procedimientos establecidos

6. Brindar los soportes o informacion requerida por parte de Casa Matriz y/o la Gerencia Sucursal, para
dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y reclamaciones de tipo legal
interpuestas, con la oportunidad requerida.

7. Atender y dar respuestas oportunas a las solicitudes de los clientes de la Sucursal, de acuerdo con los
requerimientos.

8. Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
indicadores establecidos.

9. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, de acuerdo con los lineamientos sefialados.

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compania.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
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POSITIVA .

CQMEA NIA pe SEGHROS
Normatividad vigente en seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros.
Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.
Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.
Desarrollo de productos y servicios.
Conocimientos en procesos de mercadeo.
Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.
10. Normas de Contratacion.
11. Metodologia de investigacion.
12. Sistemas integrados de gestion.
13. Disefio y evaluacion de proyectos.
14. Manejo del sistema de informacién institucional.
15. Servicio al Cliente.
16._Concertacion y Resolucion de Conflictos.
LWL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

000 T510H LN s L

Comunes Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
e |ealtad y sentido de pertenencia. : o
: A3 ; N e Pensamiento estratégico.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. : ;
: X . : . e Excelenciay calidad
o Orientacién al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracién.
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica - Experiencia
§ e Titulo profesional en Administracion de | e Veinticuatro meses (24) meses de experiencia
5% Empresas, Salud Ocupacional, Administracion profesional.
g Pablica, Ingenieria Industrial, Administracion
i Financiera, Administracion Contable, Medicina,
33 Mercadeo, Administracion de Negocios,
H Administracion ~ Financiera, ~ Economia,
5 Derecho, Finanzas o0 demas carreras
Y profesionales afines con las funciones del
empleo y el area de desempefio, y
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado: 04
(Suscripcion), las siguientes:
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Suscripcion)
3 Grado: 04
: N° de cargos:
; Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

I AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar politicas y procedimientos para la suscripcion o expedicion de pdlizas en los ramos aprobados
para la Compaiiia diferentes a riesgos laborales, de acuerdo con las directrices atribuciones reconocidas
por Casa Matriz.

fv% Positiva Compaiiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 » Linea gratuita: 01-8000-111-170,
o3 5
|

u Bogota: 330-7000 / Portal Web: www.positiva.gov.co @ EES %ng%%%?mmnto ; nﬁinhacienda
k\\._, @ Positiva Compaiiia de Seguros @ @PositivaCol @ PositivaColombia o ;




POSITIVA

COMPANIA DE SEGIIROS
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los lineamientos y estrategias de suscripcion y expedicion de pélizas de vida, disefiados en
Casa Matriz.

2. Proponer oportunidades de mejora a las estrategias e instrumentos para la suscripcién y expedicion de
pdlizas de vida, de acuerdo con los requerimientos de los clientes y politicas de suscripcion.

3. Fijar acciones necesarias para el analisis requerido previo a la suscripcion de polizas de
documentacion, valoraciones médicas e investigaciones del riesgo y antecedentes, atendiendo los
parametros establecidos.

4. Participar en la definicion e implementacion de NSI (soporte a usuarios, registro y seguimiento de
incidencias, ejecucion de pruebas funcionales) para la suscripcion y expedicion de pélizas.

5. Revisar y conceptuar sobre la aceptacion o rechazo de las Polizas Vida, teniendo en cuenta los anélisis
realizados y las politicas definidas por la Compaiiia.

6. Dar apoyo a las sucursales de su zona de influencia en los procedimientos y temas de su competencia
cuando sea requerido.

7. Autorizar la suscripcion y expedicion de pélizas de Vida con valor asegurado por persona, de acuerdo
con las politicas definidas por la Compaiiia.

8. Recibir informacion de Operaciones y de la Gerencia de Seguros de Vida para analizar y suministrar
terminos técnicos para los procedimientos de cotizacion, expedicion y renovacion de pélizas de Vida
(en los productos que aplique).

9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema

§ integrado de gestion y control. ‘
4 11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
gg competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
i 12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
; proposito del cargo y el area de desempefio.
a V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :
3 1. Funciones y estructura de la Compafiia.
> 2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

5. Suscripcion de polizas.

6. Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.

7. Disefio y evaluacion de proyectos.

8. Manejo del sistema de informacion institucional.

9. Servicio al Cliente.

10. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

2 Comunes Por nivel jerarquico
: ¢  Orientacion a resultados.
? : Legitad g'sentido delpertenefncia. » Pensamiento estratégico.
5 @ Orfentac!gn al usuario y al cmdadgno. o Excelsncia'y calidad

o Orientacion al mejoramiento continuo.

e Trabajo en equipo y colaboracion.

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de |e Doce meses (12) de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, relacionada.
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POSITIVA | .

__ COMPANIA DE SEGHROS :
Administracion de Negocios, Administracion

Financiera, Administracion de Empresas,
Administracion Contable, Economia, Finanzas
y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Economia, Finanzas, Gobiemo y
Relaciones Internacionales, Derecho, Medicina
o demas carreras profesionales afines con las
funciones del empleo y el area de desempefio,
y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
(Operaciones) las siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Operaciones)
Grado: 04
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

O COwOMEA

Aplicar las politicas y procedimientos de afiliaciones y novedades, recobros, atencion al chente y recaudo y

cartera, disefiados en Casa Matriz.

: IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENC!ALES

1. Atender el sistema de aseguramiento de los ramos aprobados y el registro de las novedades
presentadas por los asegurados, con base en criterios de oportunidad y calidad.

2. Realizar seguimiento a los recaudos recibidos por la Sucursal en los ramos establecidos y generar los
reportes para Casa Matriz.

3. Generar las novedades de némina de pensionados y enviarlas a Casa Matriz para el respectivo pago.

4. Realizar seguimiento a las novedades de las pensiones reconocidas por la Compafia, con sus
correspondientes novedades.

5. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencion a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion.

6. Apoyar la recuperacion de cartera y recobros de los clientes de la sucursal realizando la gestion de
cobro preventivo, persuasivo y pre juridico a los clientes designados y suscribir acuerdos de pago hasta
por el valor asignado, segun las politicas establecidas.

7. Apoyar la operacién de la atencién a los usuarios frente a las operaciones de afiliaciones, recobros,

recaudo y cartera, y novedades, solucionando los casos criticos.

Realizar informes sobre la atencion al cliente y respuesta a peticiones, quejas y reclamos.

Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y

los solicitados por los entes de control.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

BSUPERINTENDENCIA FNANCIERA

ViGILADO
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POSITIVA

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propdsito del cargo y el area de desempeio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
5. Suscripcion y mantenimiento de polizas.
6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
7. Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.
8. Disefio y evaluacion de proyectos.
9. Manejo del sistema de informacion institucional.
10. Servicio al Cliente.
11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
o Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. . o
: b : 7 e Pensamiento estratégico.
* Orientacion al usuario y al ciudadano. : .
. i . A ; * Excelenciay calidad
e Orientacion al mejoramiento continuo.
» Trabajo en equipo y colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

g Formacion académica Experiencia

g o Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | « Doce (12) meses de experiencia profesional
g, Ingenieria de Sistemas, Administracion de relacionada.

§ Empresas, Administracion Publica,

Administracion Financiera, Administracion de
Negocios, Economia, Contaduria, Derecho,
Finanzas o demas carreras profesionales
afines con las funciones del empleo y el area
de desempefio, y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

ViGILADO

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
(Mantenimiento), las siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Mantenimiento)
E‘ Grado: 04
? N° de cargos:
i Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

IL. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
M. 'PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de los procesos relativos a la creacion de asegurados en
los ramos autorizados, y la actualizacion de los aplicativos con las diferentes novedades, de conformidad
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POSITIVA :

__COMPANIA pE SEGUROS
con las politicas establecidas y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades para el cumplimiento de las estrategias, planes y programas relacionadas con
los procesos de la Sucursal, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normatividad aplicable y
vigente.

2. Orientar a las empresas y trabajadores asegurados sobre el proceso de mantenimiento de pélizas de
vida y de Afiliaciones y Novedades, en los términos y con la oportunidad requerida.

3. Gestionar el cumplimiento de los requerimientos intemos, de los asegurados, beneficiarios y entes de
control, en los términos establecidos o acordados.

4. Adelantar las actividades necesarias para dar respuesta a las PQR's de los clientes asignados a la
Sucursal.

5. Brindar acompafiamiento en el proceso de vinculacion de nuevos negocios con el fin de garantizar la
calidad de la informacion registrada en las bases de datos

6. Aplicar las politicas y procedimientos que en materia de cametizacion imparta Casa Matriz.

7. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencion a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion.

8. Hacer seguimiento y comprobar la integridad y oportunidad de los datos de mantenimiento de pélizas
de vida y de afiliaciones y novedades registrados en los aplicativos correspondientes, y detectar y
tramitar las posibles inconsistencias, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Dar apoyo a las sucursales de su zona de influencia en los procedimientos y temas de su competencia
cuando sea requerido.

10. Controlar y hacer el seguimiento a los procesos de mantenimiento de polizas de vida y de Afiliaciones y
Novedades de la Sucursal, obedeciendo a las metas e indicadores establecidos.

i 11. Adelantar la aplicacion de cancelacion por no pago de la prima de los ramos de vida.
§§ 12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
25 los solicitados por los entes de control.
-§’ 13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
F procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
a integrado de gestion y control.
2 14. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
> competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propésito del cargo y el area de desempefo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente en seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

5. Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.

6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
3 y tesoreria
- 7. Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.
5 8. Desarrollo de productos y servicios.
; 9. Conocimientos en procesos de mercadeo.

10. Normas de Contratacion.

11. Metodologia de investigacion.

12. Sistemas integrados de gestion.

13. Manejo del sistema de informacion institucional.
14. Servicio al Cliente.

15. Concertacion y Resolucién de Conflictos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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SURE RN TENDENCIA FINANCIERA
DE COLOAMDA

VIiGILADO

L NREN IEE

POSITIVA

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

¢ Pensamiento estratégico.
* Excelenciay calidad

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | » Doce (12) meses de experiencia profesional
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
Salud  Ocupacional, Administracion de
Empresas, Administracion Pablica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desemperio, y
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado: 04

(Posventa), las siguientes:

. |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Posventa)
Grado: 04
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

IIl. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las estrategias comerciales tendientes a fidelizar clientes de los productos y servicios de Riesgos
Laborales y de Vida, teniendo en cuenta el comportamiento del mercado y las necesidades tanto del cliente
como la Compaiiia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3 X

Implementar las estrategias para el seguimiento y control al servicio prestado a los clientes del ramo de
ARL y Vida, y los deméas aprobados para la Compafiia de acuerdo con los parametros definidos por la
Gerencia de Experiencia al Cliente.

Planear y programar visitas a empresas asignadas con periodicidad semanal, con visto bueno del
Gerente Sucursal.

Identificar oportunidades de mejora para el servicio y experiencia del cliente y gestionar su ejecucion a
nivel Sucursal.

Participar y hacer seguimiento de los eventos y programas de bienvenida, fidelizacion y mantenimiento
dirigidos a las empresas y a los clientes estrategicos.

Realizar seguimiento a los clientes asignados, gestionar los requerimientos y resolver de fondo sus
necesidades.

Monitorear e identificar las empresas de segmentos estratégicos que presenten intencion de retiro para
apoyar el proceso de retractacion.

Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.
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POSITIVA '.

GUROS
Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los

procesos que se desarrollan en el 4rea y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.
9. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propoésito del cargo y el &rea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compaiiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
6. Gestion de siniestros.
7. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
8. Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
9. Programas de vigilancia epidemiologica.
10. Sistemas integrados de gestion.
11. Disefio y evaluacion de proyectos.
12. Manejo del sistema de informacion institucional.
13. Servicio al Cliente.
14. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacién al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, |« Doce meses (12) de experiencia profesional
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
Salud  Ocupacional, Administracion  de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempenio, y
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

DI P S0 DIk

SUPERINTENOENCIA FINANCIERA
O COLOMIA

e Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad

—
VIGILADO

MIS_4 1.3 HRYS v 04

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
(Medicina Laboral y Gestion Integral del Siniestro), las siguientes:
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Profesional Universitario (Medicina Laboral y Gestion

Integral Siniestro)
Grado: 04

Denominacion del empleo:
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POSITIVA

COMPANIA pe SEGIHROS

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

II 'AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en la aplicacion de los mecanismos y procedimientos disefiados en Casa Matriz relacionados con la
gestion en medicina laboral y gestion integral del siniestro.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gestion integral del siniestro, interactuando con las areas o procesos de la Compafia
pertinentes come Comprobacion de Derechos, Prestacion de Servicios de Salud, Promocion y
Prevencion y Red Asistencial.

2. Identificar y enviar los casos de PCL 0% para calificacion masiva.

3. Gestionar los casos asignados para micro-gestion mediante alarmas y control de la bandeja de
asignacion, asi como los casos criticos para seguimiento por el medico laboral

4. Asistir a mesas laborales en empresas asignadas segun necesidad.

5. Adelantar la creacion de siniestros antiguos y cargues de origen y PCL por requerimientos.

6. Cargar Enfermedades Laborales heredadas por arbol de empresas asignadas a la Gerencia, en
términos de oportunidad y calidad.

7. Cargar los planes de accion en el aplicativo y seguimiento al cumplimiento de las actividades
planteadas en términos oportunidad y calidad.

8. Brindar apoyo en las respuestas de SICOS de las empresas o usuarios asignados para la Gerencia.

9. Apoyar la gestion del proceso de abastecimiento estratégico en la etapa precontractual y
poscontractual.

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

5. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

6. Gestion de siniestros.

7. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.

8. Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.

9. Programas de vigilancia epidemiologica.

10. Sistemas integrados de gestion.

11. Disefio y evaluacion de proyectos.

12. Manejo del sistema de informacion institucional.

13. Servicio al Cliente.

14. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por nivel jerarquico
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POSITIVA .

COMPANIA pe SEGHIROS

Orientacién a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Orientacién al mejoramiento continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

* Pensamiento estratégico.
¢ Excelenciay calidad

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Odontologia, | « Doce (12) meses de experiencia profesional
Salud Ocupacional, Terapia Ocupacional, relacionada.

Terapia Fisica, 0 demas carreras profesionales
afines con el area de la salud, con las
funciones del empleo y el area de desempefio,
¥

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
(Recaudo y Cartera) las siguientes:

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Recaudo y Cartera)

Grado: 04

§ N° de cargos:
55 Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
ES’ Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
H IIl. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
a: IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
= Elaborar, revisar, analizar y hacer seguimiento a las primas, recaudo y saldos en cartera y recobros de
2 todos los ramos de la Compaiiia de la Sucursal y su area de influencia en el periodo correspondiente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los informes con la gestion de cobro y recobro realizada por los abogados y/o la casa de
cobranzas.

2. Atender oportunamente las solicitudes de los clientes que requieren estado de cuenta y/o aclaracion de
saldos e inconsistencias en los pagos y dar respuesta a peticiones, quejas y reclamos.

3. Verificar y hacer seguimiento a la base de datos del proceso de gestion de recobro

4. Adelantar el seguimiento a las solicitudes de cancelacion por no pago de la prima de los ramos de wda

5. Hacer seguimiento al proceso de facturacion y liquidacion de aportes de los ramos aprobados por la
Compaiia.

6. Apoyar la recuperacion de cartera y recobros de los clientes de la sucursal realizando la gestion de

3 cobro preventivo, persuasivo y pre juridico a los clientes designados y suscribir acuerdos de pago
g hasta por el valor asignado, segun las politicas establecidas.

3 7. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencion a clientes realizados por los

¥ proveedores involucrados en la operacion.

8. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

10. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
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POSITIVA

competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propoésito del cargo y el area de desempeno.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compania.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
Gestion de siniestros.
Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
Sistemas integrados de gestion.
10. Disefio y evaluacion de proyectos.
11. Manejo del sistema de informacion institucional.
12. Servicio al Cliente.
13. Concertacmn y Resolucion de Conflictos.
! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Lol o s e

£0 Qo= OB

Comunes Por nivel jerarquico
¢ Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. . yo: 2
. i ; : e Pensamiento estratégico.

o  Orientacion al usuario y al ciudadano. , ;
g ; i : : : e Excelenciay calidad
g ¢ Qrientacion al mejoramiento continuo.
gg ° Traba]o en equipo y colaboracién.
%8 VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
i Formacién académica Experiencia
o e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e Doce (12) meses de experiencia profesional
s Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
2 Salud  Ocupacional, Administracion  de

Empresas, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempefio, y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
(Gestion y Desarrollo), las siguientes:

3 . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
i Nivel: Profesional
3 Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Gestion y Desarrollo)
i Grado: 04

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
. PROPOSITO PRINCIPAL
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POSITIVA :

COMPANIA DE SEGUROS

Brindar apoyo al Gerente en la ejecucion de la estrategia corporativa y el mantenimiento del Sistema

Integrado de Gestion de la Sucursal y las Sucursales de su area de influencia a través del seguimiento y

anélisis de las métricas, con la finalidad de identificar desviaciones en el cumplimiento de la estrategia

dentro del marco del modelo de Operacion de la Compania.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Gerente Sucursal en la ejecucion de la estrategia corporativa y el mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestion de la Sucursal Coordinadora y de las Sucursales de su area de influencia a través
del seguimiento y analisis de las métricas

2. Orientar y ejecutar los planes de accion tendientes al cumplimiento de metas de la Sucursal
Coordinadora y las Sucursales de su area de influencia.

3. Orientar y ejecutar las actividades relacionadas con el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion
en la Sucursal Coordinadora.

4. Orientar y apoyar la revision e implementacion de los programas de calidad y mejoramiento continuo de
los procesos de la Sucursal Coordinadora y las Sucursales de su area de influencia.

5. Orientar y ejecutar el proceso de Acuerdos de Gestion de la Sucursal Coordinadora y las Sucursales
de su area de influencia.

6. Preparar las reuniones de analisis de seguimiento al desempefio de la Sucursal Coordinadora y las
sucursales de su area de influencia segun directrices de Casa Matriz.

7. Realizar la medicion de las métricas a cargo de la Sucursal Coordinadora y las Sucursales de su area
de influencia de acuerdo con la metodologia y herramientas que se dispongan en la Compaifiia.

8. Brindar apoyo y orientar las actividades de mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién en las
Sucursales del area de influencia de la Sucursal Coordinadora de acuerdo con el plan de trabajo
definido por la Casa Matriz.

§ 9. Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas relacionados con el proceso de soporte
ié logistico, servicios generales, inventarios, financieros, tecnolégicos y de gestion humana de la Sucursal
2; Coordinadora y las Sucursales de su area de influencia, en coordinacion con el profesional
i administrativo.

§ 10. Hacer seguimiento a los resultados estratégicos y operacionales de la Sucursal Coordinadora y las
s Sucursales de su zona de influencia.

a 11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
S los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compaiiia.
= 2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
- 3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.
" 4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaia.
; 5. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

6. Gestion de siniestros.

7. Manejo de herramientas de medicion.

8. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

9. Normas de Contratacion.

1b. Metodologia de investigacion.
11. Sistemas integrados de gestion.
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGLIROS
12. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
13. Manejo del sistema de informacion institucional.
14. Servicio al Cliente.
15. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. o DR ARG
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. 5 Bicelanain Ak da:g :
e Orientacion al mejoramiento continuo. y
o Trabajo en equipo y colaboracion.
VII REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
e Titulo profesional en Derecho, Ingenieria e Doce meses (12) de experiencia profesional
Industrial, Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria relacionada.

Mecanica, Ingenieria de Sistemas, Arquitectura,
Administracion de Negocios, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Pablica, Administracion, y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04 (Apoyo

2
i Administrativo), las siguientes:
g I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
2! Nivel: Profesional
§ Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Apoyo Administrativo)
s Grado: 04
|°’ N° de cargos:
” Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en la ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la
Gerencia Sucursal y su area de influencia tendiente al logro de los objetivos, atendiendo las normas de
calidad, medio ambiente y seguridad, normas vigentes y directrices impartidas por el Nivel Central.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y orientar la identificacion de necesidades en materia de gestion humana, servicios

generales, soporte logistico, financieros, tecnologicos de la Sucursal y las Sucursales de su area de

influencia, de conformidad con los lineamientos definidos por Casa Matriz.

Consolidar las necesidades de personal, servicios generales, soporte logistico, financieros,

tecnolégicos de la Sucursal Coordinadora y las Sucursales de su area de influencia y remitirlas a Casa

Matriz.

3. Participar en la ejecucion de las actividades de soporte logistico, servicios generales, inventarios,
financieros, tecnoldgicos y de gestion humana de la Gerencia Sucursal y de las Sucursales de su area
de influencia.

4. Apoyar, hacer seguimiento y evaluar a las Sucursales adscritas, en la gestion y ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos, procedimientos y actividades relacionadas con el proceso de
soporte logistico, servicios generales, inventarios, financieros, tecnolégicos y de gestion humana que

W3S 41 3 FRTS v o4
N
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POSITIVA :

les correspondan, conforme a las funciones asignadas y verificar que se desarrollen de conformidad
con los lineamientos definidos por Casa Matriz.

5. Gestionar el tramite, seguimiento y entrega de requerimientos de servicios generales, publicos,
insumos, seguros, telefonia mévil y demas asociados con la logistica de la Sucursal y las Sucursales
de su area de influencia.

6. Orientar y apoyar la gestion del proceso de abastecimiento estratégico en la etapa precontractual y
poscontractual de la Sucursal y las Sucursales de su area de influencia, atendiendo la normatividad
vigente.

7. Custodiar, inspeccionar, recolectar elementos y realizar disposicion final de los activos y bienes de la
Compafiia en la Sucursal Coordinadora.

8. Controlar el presupuesto de gastos de la administracion, efectuando las verificaciones periédicas
requeridas para identificar su nivel de cumplimiento y posibles desviaciones.

9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.
§ 2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
& 3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.
gg 4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
f;” 5. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
H y tesoreria.
;‘:l 6. Gestion de siniestros.
c 7. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.
: 8. Normas de Contratacion.
9. Metodologia de investigacion.
10. Sistemas integrados de gestion.
11. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
12. Manejo del sistema de informacion institucional.
13. Servicio al Cliente.
14. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
FiGomunesy st Bt Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. ; £
3 A i : 8 * Pensamiento estratégico.
z e  Orientacion al usuario y al ciudadano. : :
& . = : : : e Excelenciay calidad
- » Orientacion al mejoramiento continuo.
» » Trabajo en equipo y colaboracion. R
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
o Titulo profesional en Derecho, Ingenieria ¢ Doce meses (12) de experiencia profesional
Industrial, Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria relacionada.
Mecanica, Ingenieria de Sistemas, Arquitectura,
Administracion de  Negocios, Economia,
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGHROS

Administracion de Empresas, Administracion
Pablica, Administracion, y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04, las

siguientes:
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Grado: 04
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

II. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Gerencia Sucursal y las sucursales de su area de influencia en la ejecucién y seguimiento de
los planes, programas y proyectos tendientes al logro de los objetivos de la Compaiiia, de conformidad
con las normas vigentes y las directrices impartidas por Casa Matriz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la gestion comercial de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la

: Vicepresidencia de Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiia.

3 2. Participar en el desarrollo de las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades,

ﬁi pensiones, recaudo y cartera, de acuerdo con las politicas de la Compaiiia.

§§ 3. Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de polizas de vida y gestionar el reconocimiento

§ de las prestaciones econémicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.

& 4. Brindar apoyo profesional a la ejecucion y seguimiento de las actividades orientadas a la promocion de

< la Salud Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas y las relativas a la

° gestion de Siniestros en la Sucursal, segan politicas y atribuciones definidas por Casa Matriz.

; 5. Ejecutar y apoyar las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros, tecnologicos,
de gestion humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y poscontractual de la
Sucursal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Brindar los soportes o informacion requerida por parte de Casa Matriz y/o la Gerencia Sucursal, para
dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y reclamaciones de tipo legal
interpuestas, con la oportunidad requerida.

7. Atender y dar respuestas oportunas a las solicitudes de los clientes de la Sucursal, de acuerdo con los
requerimientos.

8. Hacer seguimiento a los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e indicadores
establecidos.

z 9. Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de la Sucursal.

: 10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
3 los solicitados por los entes de control.

5 11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los

procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.
12, Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desempefio.
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POSITIVA . .

COMPANIA pE SEGHIROS

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compaia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente en seguros y pensiones.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros.
5. Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.
6. Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.
7. Desarrollo de productos y servicios.
8. Conocimientos en procesos de mercadeo.
9. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.
10. Normas de Contratacion.
11. Metodologia de investigacion.
12. Sistemas integrados de gestion.
13. Disefio y evaluacién de proyectos.
14. Manejo del sistema de informacién institucional.
15. Servicio al Cliente.
16. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
; VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ Comunes Por nivel jerarquico
¢ Orientacion a resultados.
- Legltad ).r‘sentldo de.pertenelnma. ¢ Pensamiento estratégico.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. i :
. 7 g : : e Excelenciay calidad
. e  Orientacion al mejoramiento continuo.
g » Trabajo en equipo y colaboracion.
gg VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
£ Formacién académica Experiencia
§ e Titulo profesional en Administracion de | e Doce meses (12) meses de experiencia
- Empresas, Salud Ocupacional, Administracion profesional.
< Publica, Ingenieria Industrial, Administracion
H Financiera, Administracion Contable, Medicina,
Mercadeo, Administracion de Negocios,
Administracion Financiera, Economia,
Derecho, Finanzas o deméas carreras
profesionales afines con las funciones del
empleo y el area de desempefio, y
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
NIVEL JERARQUICO: TECNICO
- Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo Grado: 03
g (Suscripcion), las siguientes:
3 . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
; Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo (Suscripcion)
Grado: 03
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
’ Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGUIROS
II. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en los procedimientos para la suscripcion o expedicion de pélizas en los ramos aprobados
para la Compaiiia diferentes a riesgos laborales, de acuerdo con las directrices atribuciones reconocidas
por Casa Matriz.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar el proceso de suscripcion y expedicion de pdlizas de vida, disefiados en Casa Matriz.

2. Implementar las acciones de mejora a las estrategias e instrumentos para la suscripcion y expedicion
de polizas de vida, de acuerdo con los requerimientos de los clientes y politicas de suscripcion.

3. Ejecutar las acciones necesarias para el analisis requerido previo a la suscripcion de polizas de
documentacion, valoraciones médicas e investigaciones del riesgo y antecedentes, atendiendo los
parametros establecidos.

4. Apoyar en la definicion e implementacion de NSI (soporte a usuarios, registro y seguimiento de
incidencias, ejecucion de pruebas funcionales) para la suscripcion y expedicion de polizas.

5. Apoyar en las actividades relacionadas con la aceptacion o rechazo de las Pélizas Vida, teniendo en
cuenta los andlisis realizados y las politicas definidas por la Compafiia.

6. Dar apoyo a las sucursales de su zona de influencia en los procedimientos y temas de su competencia
cuando sea requerido.

7. Brindar apoyo en la autorizacion de la suscripcion y expedicion de polizas de Vida con valor asegurado
por persona, de acuerdo con las politicas definidas por la Compaiiia.

8. Recibir informacion de Operaciones y de la Gerencia de Seguros de Vida para brindar apoyo en lo
relacionado con los procedimientos de cotizacion, expedicion y renovacion de polizas de Vida (en los
productos que aplique).

9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propésito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compafiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compafia.

Suscripcion de polizas.

Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.

Disefio y evaluacion de proyectos.

Manejo del sistema de informacion institucional.

Servicio al Cliente.

0. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

—-—

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DF COLOMDIA

VIGILADO
e——

SOENDOEWN S

IS 4 N 3 FRS v 4

e Credibilidad Técnica
e Aprendizaje e Innovacion

e o & @ @
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POSITIVA :

QS
V.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
e Titulo de formacion técnica profesional o | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
formacién tecnolégica en Gestion Empresarial, relacionada.

Presupuesto,  Administracion  Financiera,
Sistemas e Informatica, Administracion o
profesiones afines a las funciones del cargo

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo Grado 03
(Mantenimiento), las siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo (Mantenimiento)
Grado: 03

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

IL. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el apoyo técnico que contribuya al desarrollo de los procesos de la Sucursal y administrar y
controlar las bases de datos de informacion, de acuerdo con las politicas Institucionales de TIC'S y los
procedimientos establecidos para los ramos aprobados.
: IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el envio oportuno de la informacion que en materia de mantenimiento de polizas del ramo de
vida y de afiliaciones y novedades se genere en la Sucursal y su area de influencia, como insumo las
distintas partes interesadas.
’ 2. Mantener actualizados los registros del proceso de mantenimiento de pélizas de vida y de afiliaciones y

COLOMDA

L RINTENDENCIA FINANCERA
oe

novedades de la Sucursal y su area de influencia de acuerdo a la normatividad interna aplicable.

3. Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos de los ramos autorizados que permitan tener
informacion confiable y oportuna y, hacer el seguimiento a la informacion registrada en ellas, en
coordinacion con el profesional posventa.

4. Aplicar las politicas y gestionar los procedimientos que en materia de cametizacion imparta Casa
Matriz.

5. Recolectar, clasificar y organizar la informacion necesaria para generar informes de seguimiento a los
indicadores de mantenimiento de polizas de vida y de afiliaciones y novedades, entre otros.

6. Aplicar las politicas y procedimientos de mantenimiento de pdlizas de vida y de afiliaciones y
novedades, y atencion al cliente, disefiados en Casa Matriz.

7. Apoyar la ejecucion de las actividades para el desarrollo de los procesos de mantenimiento de polizas
de vida y de afiliaciones y novedades a cargo de la Sucursal y su area de influencia, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos por Casa Matriz.

8. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencion a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion.

9. Adelantar la aplicacién de cancelacion por no pago de la prima de los ramos de vida

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario

WIS 4 1.3 FRYS v 04
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POSITIVA

competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propdsito del cargo y el area de desempefio.

-V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compafiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Herramientas ofimaticas.
Manejo de Correspondencia y gestion documental.
Tecnicas de manejo de Software de Oficina e internet.
Sistemas integrados de gestion. :
Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria
8. Manejo del sistema de informacion institucional.
9. Administracion y disefio de bases de datos
10. Analisis estadistico.
11. Servicio al Cliente.

bl S e i

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Orientacion a resultados.

e |ealtad y sentido de pertenencia. Gl i

e Orientacion al usuario y al ciudadano. : gred'%”.'d?d Tei'cnlca s

» Orientacion al mejoramiento continuo. abahccr iladnanks o
3 o Trabajo en equipo y colaboracion.
i VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
i Formacion académica Experiencia
? e Titulo de formacion técnica profesional o | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
formacién tecnologica en Gestion Empresarial, relacionada.

Presupuesto,  Administracién  Financiera,
Sistemas e Informatica, Administracion o
profesiones afines a las funciones del cargo.

——
VIGILADO

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo Grado 03,
(Canales), las siguientes;

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo (Canales)
Grado: 03

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo técnico que contribuya al desarrollo de los procesos de la Gerencia concernientes a los
canales de atencion, de acuerdo con los lineamientos definidos por Casa Matriz.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los procesos comerciales de la Sucursal en lo relacionado con los canales de atencion, de

acuerdo con los lineamientos definidos por Casa Matriz.
2. Organizar y revisar la documentacion requerida para adelantar la vinculacion de intermediarios, de

acuerdo con los requisitos y procedimientos establecidos.

MIS & 1 3 BRI v 84
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POSITIVA .

C()MPAN!A DE SEGUROS
Revisar y hacer seguimiento a las solicitudes de pago de intermediarios, siguiendo el procedimiento

establecido.

4. Remitir la informacion de liquidacion de comisiones a los intermediarios y tramitar las facturas de pago.
5. Adelantar las validaciones correspondientes para la aplicacion de los recaudos.
6. Apoyar la ejecucion de las actividades para el desarrollo de las licitaciones en lo relacionado a la

consulta y seguimiento, atendiendo directrices impartidas por Casa Matriz.

7. Elaborar y mantener actualizados los aplicativos que permitan tener informacion confiable, oportuna y
actualizada, y hacer el seguimiento a la informacion registrada en ellas.

8. Brindar atencion a intermediarios para resolver dudas y generar un canal de comunicacion con la
Compaifiia.

9. Recolectar, clasificar y organizar la informacion necesaria para generar informes estadisticos, elaborar
documentos que se requiera presentar a otras dependencias, organismos o instituciones de control.

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.
i 2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo.
§§ 3. Herramientas ofimaticas.
gg 4. Manejo de Correspondencia y gestion documental.
5 5. Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.
3 6. Sistemas integrados de gestion.
o 7. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
2 y tesoreria.
S 8. Manejo del sistema de informacion institucional.
9. Administracion y disefio de bases de datos.
10. Anélisis estadistico.
11. Servicio al Cliente.
! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
o Orientacion a resultados.
o VLOGILY oMo 0 ArA . e Credibilidad Técnica
¢  Orientacién al usuario y al ciudadano. i =
; L, Wi - » Aprendizaje e Innovacion
e Orientacion al mejoramiento continuo. :
g » Trabajo en equipo y colaboracion.
: VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
3 Formacién académica : Experiencia
¥ e Titulo de formacion técnica profesional o | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
formacion tecnolégica en Gestion Empresarial, relacionada.

Presupuesto,  Administracion  Financiera,
Sistemas e Informatica, Administracion o
profesiones afines a las funciones del cargo.

S N Positiva Compaiiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 « Linea gratuita: 01-8000-111-170, 5
w Bogota: 330-7000 / Portal Web: www.positiva.gov.co % Els %fg%%%cglmie“m Minhacienda
e €9 Positiva Compaiiia de Seguros ¢ @PositivaCel @ PositivaColombia i :



SUFE FINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBA

VigILADO

NS 41 3 FRYS v 04

S

Y

©

POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS e .
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo Grado 03 (Apoyo

Administrativo), las siguientes:

| I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Tecnico Administrativo (Apoyo Administrativo)

Grado: 03

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo técnico al gerente sucursal a través de la adecuada disposicion de informacién tanto
estratégica como de operacion proveniente de los aplicativos dispuestos que permitan hacer seguimiento
al desemperio de la Sucursal, de acuerdo con las directrices impartidas por Casa Matriz.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo a los procesos de la Sucursal y las Sucursales de su area de influencia, de acuerdo con
los lineamientos impartidos por el Gerente Sucursal y Casa Matriz.

2. Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con el seguimiento y medicion de los procesos de
la Sucursal y las Sucursales de su area de influencia, asi como de las acciones preventivas, correctivas
y de mejora bajo la metodologia y herramientas que se dispongan en la Compaiiia.

3. Consultar y consolidar informacion necesaria para el seguimiento de los resultados estratégicos y
operacionales de la Sucursal.

4. Recolectar, clasificar y organizar la informacién necesaria para generar informes estadisticos
requeridos por la Gerencia Sucursal utilizando como fuente los aplicativos dispuestos en la Gerencia
Sucursal segun las directrices dadas por Casa Matriz.

5. Apoyar la gestion del proceso de abastecimiento estratégico en la etapa precontractual y
poscontractual de la Sucursal y las Sucursales de su area de influencia, atendiendo la normatividad
vigente.

6. Verificar, depurar y controlar la informacion registrada en los aplicativos de la Gerencia con base en las
directrices impartidas.

7. Apoyar al profesional de gestion y desarrollo en el seguimiento y control de los indicadores y metas
relacionados con los procesos de la Gerencia Sucursal y las Sucursales de su area de influencia.

8. Preparar y presentar los informes que se requiera para apoyar las actividades de mantenimiento del
Sistema Integrado de Gestion sobre actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requerida.

9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desempeo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compafiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Herramientas ofiméaticas.
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POSITIVA

Manejo de Correspondencua y gestion documental.

5: Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.
6. Sistemas integrados de gestion.
7. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria
8. Manejo del sistema de informacién institucional.
9. Manejo de herramientas de medicion.
10. Administracion y disefio de bases de datos
11. Analisis estadistico.
12. Servicio al Cliente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

o Credibilidad Técnica
e Aprendizaje e Innovacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
e Titulo de formacion técnica profesional o |e Veinticuatro (24) meses de experiencia
formacion tecnologica en Gestion Empresarial, relacionada.

Presupuesto,  Administracion  Financiera,
Sistemas e Informatica, Administracion o
profesiones afines a las funciones del cargo.

NIVEL JERARQUICO: ASISTENCIAL

SUPERINTTNDENCIA FINANCIERA
OF COLOMBA

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo Grado 02, las
siguientes:

VIGILADO

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Asistente Administrativo

Grado: 02

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de soporte a la ejecucion de los procedimientos establecidos para garantizar el
cumplimiento de las funciones de la Gerencia Sucursal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

MIS 40 3 FRVS v

1. Administrar el archivo y la correspondencia para facilitar la consulta de la documentacién requerida.

2. Atender a los usuarios internos y externos de la Compania dando la orientacion e informacion sobre los
asuntos y tramites propios de la dependencia, observando la reserva correspondiente.

3. Efectuar las comunicaciones escritas 0 telefonicas obedeciendo las instrucciones emanadas del
superior inmediato o profesionales de la Gerencia.

4. Recolectar, clasificar y organizar la informacion necesaria para adelantar los procedimientos de la
Gerencia, la elaboracion de documentos que se requiera presentar a otras dependencias, organismos
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POSITIVA

COMPANIA pE SEGUROS

o instituciones de control.

9. Elaborar oficios, actas o comunicaciones, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.

6. Realizar las actividades de apoyo administrativo, necesarias para el cumplimiento de las funciones de
la dependencia, de conformidad con los manuales de procedimientos y normas vigentes.

7. Preparar y presentar los informes estadisticos o sobre actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos, relacionados con
los procesos que se desarrollan en la Gerencia y verificar las acciones, tratamientos y controles
implementados.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico, la
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compafiia.

2. Herramientas de Windows y Office.

3. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

4. Herramientas ofiméticas.

5. Manejo de Correspondencia y gestion documental.

6. Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

7. Sistemas integrados de gestion.

8. Manejo del sistema de informacion institucional.

9. Servicio al Cliente.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
i ‘Comunes Por nivel jerarquico
35 e Orientacion a resultados.
sg % Legltad y.r‘sentldo delpenengncza. e Adaptacion al cambio
g » Orientacion al usuario y al ciudadano. ;
§ ; o R | e Empatia
A »  Orientacion al mejoramiento continuo.
< e Trabajo en equipo y colaboracion.
° VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
; Formacién académica ' Experiencia

e Titulo de formacion técnica profesional o | e Doce (12) meses de experiencia relacionada.

tecnologica en  Secretariado  Ejecutivo,

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,

Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion

Administrativa, Sistemas de Informacion vy

Documentacién, Técnico en Sistemas o

profesiones afines a las funciones del cargo.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina Grado 01, las

3 siguientes:
g l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
: Nivel: Asistencial
§ Denominacién del empleo: Auxiliar de Oficina

Grado: 01

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

I AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA
S Positiva Compaiiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 « Linea gratuita: 01-8000-111-170, 7
: e Bogota: 330-7000 / Portal Web: www.positiva.gov.co % EL%@%‘E@WEMO Minhacienda

l\vg © Positiva Compaiiia de Segures @ @Positivalol  © PositivaColombia



POSITIVA .

COMPANIA DE SEGLIROS
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las tareas de apoyo administrativo que se requieran para el desarrollo de las funciones del area,
de acuerdo con los procedimientos sefialados.
IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos de la Compafiia dando la orientacion e informacion sobre los
asuntos y tramites propios de la dependencia y/o la entidad, observando la reserva correspondiente.

2. Recibir y radicar los documentos internos y externos, de acuerdo con el procedimiento sefialado.

3. Tramitar, distribuir y archivar los documentos y correspondencia de la dependencia, atendiendo a los
procedimientos establecidos.

4. Fotocopiar y/o escanear los documentos y correspondencia requerida de conformidad con las normas
y procedimientos establecidos.

5. Apoyar a los profesionales en la consecucion de informaciones y documentos de conformidad con las
instrucciones que imparta el jefe inmediato.

6. Elaborar oficios, actas o comunicaciones, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.

7. Realizar actividades de soporte administrativo, necesarias para el cumplimiento de las funciones de la
dependencia, de conformidad con los manuales de procedimientos y normas vigentes

8. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

10. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propdsito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Entidad.
Manejo de Correspondencia y gestion documental
Manejo del sistema de informacion institucional.
Sistemas Integrales de Gestion.
Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia. o Adaptacion al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Empatia

Orientacion al mejoramiento continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. e No requerida.

Cursos especificos de educacion no formal no

inferiores a 120 horas relacionadas con

sistemas de informacion, tecnicas
secretariales, archivo, logistica, servicio al
cliente.

DE COLOMBA
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

SUCURSAL TIPO B

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

Articulo 5°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos de

Trabajador Oficial de la Sucursal Tipo B:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 09

(Administrador del Riesgo Laboral), las siguientes:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado (Administrador del Riesgo
Laboral)

Grado: 09

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B

IIl. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SUCURSAL TIPO B

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las politicas y procedimientos fijadas por Casa Matriz para llevar a cabo la administracion del riesgo
laboral de las empresas afiliadas, asi como la identificacion de buenas practicas y la propuesta para la
creacion o actualizacion de los elementos de promocion y prevencion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

SUPE N TENOENCIA FINANCERA
DE COLOMIRA

7!

e
VIGILADO

8.
9.

MIS 41 3 FRIS v 04

10.
1.

12.

13.

Participar en el disefio los planes y programas, tendientes a prevenir y disminuir la accidentalidad en
las empresas afiliadas y atendidas por la Sucursal.

Elaborar el plan de trabajo para la atencién de las empresas asociadas a la Sucursal, permitiendo
cumplir con las estrategias y metas formuladas.

Analizar el comportamiento de los riesgos laborales y proponer las alternativas de intervencion de
aquellos més relevantes, que puedan afectar el logro de los objetivos y presupuestos de la Compaiia.
Identificar las prioridades de la administracion del riesgo laboral de las empresas afiliadas teniendo en
cuenta el impacto financiero y reputacional para la Compaiiia.

Solicitar apoyo técnico-a la Sucursal Coordinadora solamente en casos especiales.

Consolidar las necesidades identificadas por la sucursal con relacion a los servicios de promocion y
prevencion, con el fin de estructurar propuestas de contratacion y optimizacion, orientadas a la
prestacion de un servicio oportuno enfocado en el cliente.

Aplicar y divulgar las metodologias sectoriales disefiadas en Casa Matriz para la administracion del
riesgo laboral.

Apoyar la ejecucion y seguimiento de las actividades asociadas a la atencion de las empresas con
planes sectoriales.

Revisar permanentemente los programas o productos desarrollados para la administracion de los
riesgos laborales para verificar la eficacia de los mismos.

Generar informes sobre la gestion de la Administracion del Riesgo laboral.

Realizar y mantener actualizada la caracterizacion de riesgos laborales de la Sucursal por sectores
productivos y segmentacion de empresas afiliadas.

Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
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POSITIVA -

COMPANIA DE SEGUROS : e : bahs _
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema

integrado de gestion y control.
14. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compania.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
Gestion de siniestros.
Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
Sistemas integrados de gestion.
Disefio y evaluacion de proyectos.
Manejo del sistema de informacion institucional.
Servicio al Cliente.
Concertacion y Resolucion de Conflictos.
Vi VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de |e Treinta (30) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Plblica, relacionada.
Administracion de Negocios, Administracién
Financiera, Administracion de Empresas,
Administracion Contable, Economia, Finanzas
y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Economia, Finanzas, Gobiemo vy
Relaciones Internacionales, Derecho, Medicina
o demaés carreras profesionales afines con las
funciones del empleo y el area de desempefio,
y
e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
Salud Ocupacional o demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.
e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

DA B G o =

— (D0~
SSE e e

e Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad

SUPERH ENDENCIA FINANCIERA
D COUGMBLA

VIGILADO

IS 4 1 3 FR1S w04

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 09, las
siguientes:
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGLIROS

__IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Grado: 09

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B

Cargo del Jefe inmediato:

Gerente Sucursal Tipo B

Il AREA FUNCIONAL: GERENCIA SUCURSAL TIPO B
H. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion de estrategias, planes y programas, y orientar, apoyar y controlar la gestion de
la Compaiiia en la Gerencia Sucursal, de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos emitidos
por Casa Matriz.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion, ejecucion y control a la gestion comercial y cumplimiento del Plan de
Mercadeo y metas de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la
Vicepresidencia de Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiiia.

2. Orientar y apoyar la ejecucion de los programas de capacitacion, atendiendo los lineamientos y
orientaciones emitidas por Casa Matriz.

3. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones, recaudo y
cartera, pensiones, de acuerdo con las politicas de la Compania.

4. Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de polizas de vida y gestionar el reconocimiento

de las prestaciones economicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.

5. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion de la Salud

Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.

Desarrollar las actividades relativas a los procesos de Siniestros en la Sucursal, segun politicas y

atribuciones definidas por Casa Matriz.

7. Orientar y apoyar la ejecucion de las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros,

tecnologicos, de gestion humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y

poscontractual de la Sucursal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Gestionar la consecucion de los soportes o informacion requerida por parte de Casa Matriz y/o la

Gerencia Sucursal, para dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y

reclamaciones de tipo legal interpuestas, con la oportunidad requerida y cuando sea necesario

coordinar con la Sucursal Coordinadora.

9. Brindar atencion y dar respuestas oportunas a las solicitudes presentadas por los clientes de la
sucursal, de acuerdo con los requerimientos.

10. Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
indicadores establecidos.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propoésito del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

SURERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMUMA
[=2]

VIGILADO
oo
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POSITIVA '.

C()MPAMA DE SEGUROS
Normatividad vigente en seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros.
Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.
Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.
Desarrollo de productos y servicios.
Conocimientos en procesos de mercadeo.
Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.
10. Normas de Contratacion.
11. Metodologia de investigacion.
12. Sistemas integrados de gestion.
13. Disefio y evaluacion de proyectos.
14. Manejo del sistema de informacion institucional.
15. Servicio al Cliente.
16. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

0 I00: 2 OTEN the. S

Comunes Por nivel jerarquico
¢ Orientacion a resultados.
v Legltad ylsentldo de.penengnma. e Pensamiento estratégico.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. ; \
: i . : ; e Excelencia y calidad
e  QOrientacion al mejoramiento continuo.
o Trabajo en equipo y colaboracion.
VI REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
g Formacién académica Experiencia
g e Titulo profesional en Administracion de |e Treinta meses (30) meses de experiencia
ﬁi Empresas, Salud Ocupacional, Administracion profesional relacionada.
3 Publica, Ingenieria Industrial, Administracion
: Financiera, Administracion Contable, Medicina,
3 Mercadeo, Administracion de  Negocios,
- Administracion Financiera, Economia,
’ Derecho, Finanzas o demas carreras
% profesionales afines con las funciones del
empleo y el area de desempenio, y
e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Médico Especialista (Medicina Laboral y
Gestion Integral del Siniestro), las siguientes:
3 | IDENTIFICACION DEL EMPLEO
é Nivel: Profesional
E Denominacién del empleo: Médico Espegiglista (Medicina Laboral y Gestion
Integral del Siniestro)
Grado:
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
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POSITIVA

(‘,OMPARM DE SEGLIRQS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los mecanismos y procedimientos disefiados en Casa Matriz relacionados con Ia gestlon en
medicina laboral; y los relacionados con la atencion y control del reconocimiento de siniestros.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de estrategias relativas a los procedimientos de comprobacion de
derechos, Prestacion de Servicios de Salud, Red Asistencial, atendiendo disposiciones legales
vigentes.

2. Recomendar criterios y requisitos para seleccionar, evaluar y contratar a los proveedores de servicios
especializados de medicina laboral y servicios asistenciales para la atencion de los asegurados a la
Compaiiia.

3. Realizar estudio de los casos de accidentes de trabajo mortales, con el fin de emitir concepto médico
para el reconocimiento del siniestro mismo.

4. Asistir a las mesas laborales de las empresas asignadas, atendiendo criterios técnicos establecidos.

5. Liderar las acciones encaminadas a fidelizar la red mediante visitas presenciales con presentacion de
indicadores de gestion por Institucion Prestadora de Salud (IPS/proveedor).

6. Gestionar los casos asignados para micro-gestion mediante alarmas y control de la bandeja de
asignacion al equipo que lo ejecuta en la Gerencia.

7. Brindar atencion a los casos que reciban asistencia médica en la Sucursal, pero que correspondan a
poliza de otra sucursal.

8. Brindar apoyo técnico en la atencion de PQRS vy tutelas relacionadas con los procesos a cargo y los
solicitados para el arbol de las empresas asignadas.

9. Supervisar y controlar la gestion adelantada por los médicos tratantes.

10. Ejecutar, hacer seguimiento y control a la micro-gestion de casos desviados en prestaciones
econdmicas y asistenciales.

11. Brindar apoyo a las Sucursales de su area de influencia en el evento de no contar con Médico
Especialista.

12. Realizar Auditoria de Calidad a terceros para el proceso de comprobacion de derechos.

13. Brindar acompafamiento en la vinculacion de nuevos proveedores de servicios asistenciales.

14. Validar la pertinencia de prestaciones asistenciales de arbol empresas atendidas para casos
complejos.

15. Disefar e implementar planes de accion cuando se detecten desviaciones frente al cumplimiento de los
indicadores del proceso.

16. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

17. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

18. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

19. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propésito del cargo y el area de desempefio.

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Normatividad vigente de prestaciones asistenciales y economicas.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Gestion de siniestros.

Salud publica.

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMIA

VIGILADO

IS _& 1 3 FRTS v 04
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POSITIVA |

C()MPANLA DE SEGHROS
Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

10. Sistemas integrados de gestion.
11. Manejo del sistema de informacion institucional.
12. Administracion de red asistencial.
13. Servicio al Cliente.
14. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica : - Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, y
e Titulo de postgrado en la modalidad de |e Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Especializacion en areas relacionadas con profesional relacionada.
Salud Ocupacional 0 demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.
e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

e Pensamiento estratégico.
o Excelenciay calidad

g
§§ Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 08
25 (Administrador del Rlesgo Laboral), las siguientes:
§ _ . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
° Nivel: Profesional
H Denominacién del empleo: Erofesional Especializado (Administrador del Riesgo
5 aboral)
Grado: 08
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
. i Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
M lil. PROPOSITO PRINCIPAL -
Aplicar las politicas y procedimientos fijadas por Casa Matriz para llevar a cabo la administracion del riesgo
laboral de las empresas afiliadas, asi como la identificacion de buenas préacticas y la propuesta para la
creacion o actualizacion de los elementos de promocion y prevencion.
% - IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
§ 1. Participar en el disefio los planes y programas, tendientes a prevenir y disminuir la accidentalidad en
z las empresas afiliadas y atendidas por la Sucursal.
i 2. Elaborar el plan de trabajo para la atencion de las empresas asociadas a la Sucursal, permitiendo
cumplir con las estrategias y metas formuladas.
3. Analizar el comportamiento de los riesgos laborales y proponer las alternativas de intervencion de
aquellos mas relevantes, que puedan afectar el logro de los objetivos y presupuestos de la Compania.
4. Identificar las prioridades de la administracion del riesgo laboral de las empresas afiliadas teniendo en
cuenta el impacto financiero y reputacional para la Compafiia.
5. Solicitar apoyo técnico a la Sucursal Coordinadora solamente en casos especiales.
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Consolidar las necesidades identificadas por la sucursal con relacion a los servicios de promocion y

prevencion, con el fin de estructurar propuestas de contratacion y optimizacion, orientadas a la
prestacion de un servicio oportuno enfocado en el cliente.

7. Aplicar y divulgar las metodologias sectoriales disefiadas en Casa Matriz para la administracion del
riesgo laboral.

8. Revisar permanentemente los programas o productos desarrollados para la administracion de los
riesgos laborales para verificar la eficacia de los mismos.

9. Generar informes sobre la gestion de la Administracion del Riesgo laboral.

10. Realizar y mantener actualizada la caracterizacion de riesgos laborales de la Sucursal por sectores
productivos y segmentacion de empresas afiliadas.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y-control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compania.

Gestion de siniestros.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria.

Sistemas integrados de gestion.

Disefio y evaluacion de proyectos.

Manejo del sistema de informacion institucional.

Servicio al Cliente.

. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacién al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

SN 0 D

- D 0O )
et ey

» Pensamiento estratégico.
» Excelenciay calidad

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de |e Veinticuatro (24) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, profesional relacionada.

Administracién de Negocios, Administracion
Financiera, Administracion de Empresas,
Administracion Contable, Economia, Finanzas
y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Economia, Finanzas, Gobiemo y
Relaciones Internacionales, Derecho, Medicina
o demas carreras profesionales afines con las
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funciones del empleo y el area de desempefio,

y

o Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Salud Ocupacional o demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 08
(Operaciones), las siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Operaciones)
Grado: 08
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B

IL. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
lll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar y ejecutar las politicas y procedimientos fijadas por Casa Matriz materia de afiliaciones y novedades,

£
g recobros, atencion al cliente y recaudo y cartera
ﬁi V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
55 1. Participar en la formulacion de estrategias y planes referidos a los procesos de &filiaciones, novedades, recaudo y
i cartera y recobros de la Compaiiia. ;
i 2. Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos relacionados con el proceso de
< operaciones en la Sucursal, tendientes al logro de los objetivos de la Compania, de conformidad con
s las normas vigentes y las directrices impartidas por el Nivel Central.
3 3. Desarrollar los procesos de afiliaciones, novedades, recaudo y cartera delegados en la Sucursal, de
conformidad con los lineamientos y delegaciones efectuadas por Casa Matriz.
4. Atender el sistema de aseguramiento de los ramos aprobados y el registro de las novedades
presentadas por los asegurados, con base en criterios de oportunidad y calidad.
5. Realizar seguimiento a los recaudos recibidos por la Sucursal, en los ramos establecidos y generar los
reportes para Casa Matriz.
6. Generar las novedades de némina de pensionados y enviarlas a Casa Matriz para el respectivo pago.
7. Apoyar a la Gerencia de Indemnizaciones en los temas relacionados con los pensionados de Positiva.
8. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencion a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion.
£ 9. Apoyar la recuperacion de cartera y recobros de los clientes de la Gerencia realizando la gestion de
: cobro preventivo, persuasivo y pre juridico a los clientes designados y suscribir acuerdos de pago hasta
- por el valor asignado, segun las politicas establecidas.
: 10. Supervisar la operacion de la atencion a los usuarios frente a las operaciones de afiliaciones, recobros,

recaudo y cartera, y novedades, solucionando los casos criticos.

11. Realizar informes sobre la atencion al cliente y respuesta a peticiones, quejas, reclamos y derechos de
peticion (PQRD).

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
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COMPANIA DE SEGUROS
| procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
| integrado de gestion y control.
14. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacién de seguros que ofrece la Compaiiia.

5. Suscripcion y mantenimiento de polizas.

6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria.

7. Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.

8. Disefio y evaluacion de proyectos.

9. Manejo del sistema de informacién institucional.

10. Servicio al Cliente.

11. Concertacion y Resolucién de Conflictos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

» Orientacion a resultados.

e |ealtad y sentido de pertenencia. : : P
g - i ; : e Pensamiento estratégico.
; e Orientacion al usuario y al ciudadano. o Exolonsis viaking

: e R . y calida
53 e Orientacion al mejoramiento continuo.
H e Trabajo en equipo y colaboracion.
'; VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
“ Formacion académica i Experiencia
< e Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Administracion de profesional relacionada.
Empresas, Administracion Publica,

Administracion Financiera, Administracion de
Negocios, Economia, Contaduria, Derecho,
Finanzas o demas carreras profesionales
afines con las funciones del empleo y el area
de desemperio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

3 reglamentados por Ley.
:
- Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 08, las
] siguientes:
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Grado: 08

N° de cargos:
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COMPANIA DE SEGHROS

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
IL. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SUCURSAL TIPO B-

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, ejecucion y control de los planes y programas adelantados en la Gerencia
Sucursal, de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos emitidos por Casa Matriz.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar y hacer seguimiento a la gestion comercial y cumplimiento del Plan de Mercadeo y metas
de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la Vicepresidencia de
Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiiia.
2. Apoyar la ejecucion de los programas de capacitacion, atendiendo los lineamientos y orientaciones
emitidas por Casa Matriz.
3. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones, recaudo y
cartera, de acuerdo con las politicas de la Compaiiia.
4. Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de pdlizas de vida y gestionar el reconocimiento
de las prestaciones economicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.
5. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion de la Salud
Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.
6. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de Siniestros en la Sucursal, segin politicas y
atribuciones definidas por Casa Matriz.
7. Ejecutar las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros, tecnologicos, de gestion
humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y poscontractual de la Sucursal, de

F acuerdo con los procedimientos establecidos y cuando sea necesario coordinar con la Sucursal
} Coordinadora

ig 8. Gestionar la consecucion de los soportes o informacion requerida por parte de Casa Matriz y/o la
i Gerencia Sucursal, para dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y
§ reclamaciones de tipo legal interpuestas, con la oportunidad requerida y cuando sea necesario
° coordinar con la Sucursal Coordinadora

H 9. Brindar atencion y dar respuestas oportunas a las solicitudes presentadas por los clientes de la

sucursal, de acuerdo con los requerimientos.

10. Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
indicadores establecidos.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente en seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros.

Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.

Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.

Desarrollo de productos y servicios.

Conacimientos en procesos de mercadeo.
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Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.
10. Normas de Contratacion.
11. Metodologia de investigacion.
12. Sistemas integrados de gestion.
13. Disefio y evaluacién de proyectos.
14. Manejo del sistema de informacion institucional.
15. Servicio al Cliente.
16. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes - Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
y Legltad g'sentado de.penengnma. e Pensamiento estratégico.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. : i
; 2 ; A : e Excelenciay calidad
» Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de | e Veinticuatro meses (24) meses de experiencia
Empresas, Salud Ocupacional, Administracion profesional.

Pablica, Ingenieria Industrial, Administracion
Financiera, Administracion Contable, Medicina,
Mercadeo, Administracion de Negocios,
Administracién Financiera, Economia,
Derecho, Finanzas o demas carreras
profesionales afines con las funciones del
empleo y el area de desempefio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 07, las
siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Grado: 07
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B

1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SUCURSAL TIPO B

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Gerencia Sucursal
tendientes al logro de los objetivos de la Compaiia, de conformidad con las normas vigentes y las
directrices impartidas por Casa Matriz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i) Pammpar en la formulacion de programas y planes que conduzcan al cumplimiento de las funciones,
objetivos y metas asignadas a la Sucursal.
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Participar en el desarrollo y seguimiento a la gestion comercial y cumplimiento del Plan de Mercadeo y
metas de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la Vicepresidencia de
Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiiia.

3. Apoyar la ejecucién de los programas de capacitacion, atendiendo los lineamientos y orientaciones
emitidas por Casa Matriz.

4. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones, recaudo y
cartera, de acuerdo con las politicas de la Compaiiia y cuando sea necesario coordinar con la Sucursal
Coordinadora

5. Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de pélizas de vida y gestionar el reconocimiento
de las prestaciones econoémicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.

6. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion de la Salud
Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.

7. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de Siniestros en la Sucursal, segun politicas y
atribuciones definidas por Casa Matriz.

8. Ejecutar las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros, tecnolégicos, de gestion
humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y poscontractual de la Sucursal, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y cuando sea necesario coordinar con la Sucursal
Coordinadora

9. Brindar los soportes o informacién requerida por parte de Casa Matriz y/o la Gerencia Sucursal, para
dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y reclamaciones de tipo legal
interpuestas, con la oportunidad requerida y cuando sea necesario coordinar con la Sucursal

Coordinadora.

10. Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
g indicadores establecidos.
_§§ 11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
g; los solicitados por los entes de control.
f;-s 12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
; procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
° integrado de gestion y control.
» 13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
: competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempenio.
‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente en seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

5. Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.

6. Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.

7. Desarrollo de productos y servicios.
. 8. Conocimientos en procesos de mercadeo.
£ 9. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.
; 10. Normas de Contratacion.

11. Metodologia de investigacion.
12. Sistemas integrados de gestion.
13. Disefio y evaluacion de proyectos.
14. Manejo del sistema de informacion institucional.
15. Servicio al Cliente.
16. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel jerarquico

¢ Orientacion a resultados.
o Lealtad y sentido de pertenencia. : =

. * : : * Pensamiento estratégico.
» Orientacién al usuario y al ciudadano. ; b

; iy ; . : e Excelenciay calidad
» Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracion.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de | e Dieciocho meses (18) meses de experiencia
Empresas, Salud Ocupacional, Administracion profesional.

Publica, Ingenieria Industrial, Administracion
Financiera, Administracion Contable, Medicina,
Mercadeo, Administracion de Negocios,
Administracion Financiera, Economia,
Derecho, Finanzas o demas carreras
profesionales afines con las funciones del
empleo y el area de desempefio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 07
(Gestor de Procedimiento de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral), las siguientes:
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

s

DE GO

RINTENDENCA FINANCIERA

8 Nivel: Profesional
Profesional Especializado (Gestor de Procedimiento
“ ‘ Denominacion del empleo: de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y
Enfermedad Laboral)

Grado: 07

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, ejecutar y hacer seguimiento del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y

enfermedad laboral, para garantizar oportunidad, calidad y eficacia en la gestion del procedimiento en la

sucursal, atendiendo las normas vigentes y los lineamientos definidos por Casa Matriz, asi como la
actualizacién de las bases de datos utilizadas en el procedimiento.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las estrategias, planes y programas para adelantar el procedimiento de investigacion de
accidentes de trabajo y enfermedad laboral en las empresas afiliadas y atendidas por la Sucursal.

2. Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral, cumpliendo las directrices establecidas por la Vicepresidencia de
Promocién y Prevencion y las normas vigentes.

3. Apoyar la gestion documental del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedad laboral de conformidad con lo definido por la Compaiiia.

4. Revisar y corregir técnicamente las investigaciones que sobre accidentes de trabajo y enfermedades

MIS &) 3 FRAS w o

El emprendimiento Minhéclenda

. ] Bogota: 330-7000 / Portal Web: www.positiva.gov.co
M} € Positiva Compaia de Seguros €@ @Positivaol @ PositivaColombia

P Positiva Compaiiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 « Linea gratuita: 01-8000-111-170,
; a es de todos




POSITIVA '

__COMPANIA p SEGUIRQS
laborales realicen los gestores o proveedores, direccionando a Casa Matriz los casos que lo requieran.

5. Consolidar la informacion de la investigacion de los accidentes de trabajo y enfermedad laboral
reportados a la compaiiia de las empresas de la Sucursal y remitir a Casa Matriz, de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

6. Asesorar y orientar a los gestores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segun normatividad vigente.

7. Asignar y orientar a los proveedores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segin normatividad vigente.

8. Reuvisar el informe elaborado por el gestor y/o proveedor en las diferentes etapas de la Gestion de
Investigacion de Accidentes de Trabajo.

9. Verificar que las empresas que reporten accidentes de trabajo leve, grave y mortal y enfermedades
laborales tengan gestor asignado y/o direccionar los casos que deben ser atendidos por proveedor
segun normatividad y/o directriz interna.

10. Hacer seguimiento y controlar el procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y enfermedad
laboral en la Gerencia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por Casa Matriz.

11. Brindar respuesta a las inquietudes de usuarios o clientes internos y externos sobre el tema de
investigaciones de accidentes de trabajo y enfermedad laboral.

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

14. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario

g competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
§ 15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
ig propdsito del cargo y el area de desemperio.
gﬁ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
: 1. Funciones y estructura de la Compaiia.
3 2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales
S 4.~ Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiia.
5. Gestion de siniestros.
6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
7. Sistemas integrados de gestion.
8. Disenio y evaluacion de proyectos.
9. Manejo del sistema de informacion institucional.
10. Servicio al Cliente.
11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
E ¢ Orientacion a resultados.
8 o Lealtad y sentido de pertenencia. . &
: . 2 : ; » Pensamiento estratégico.
i ¢  Orientacion al usuario y al ciudadano. o Erralng :
: o St o : xcelencia y calidad
* Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e Dieciocho (18) meses de experiencia
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.
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Administracion de  Empresas,  Salud
Ocupacional, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o0 demés
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempeio, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Salud Ocupacional o demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.
Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 07
(Gestor de Procedimiento de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral y de
Reclasificacion de Empresas), las siguientes:

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Profesional Especializado (Gestor de Procedimiento de
Denominacion del empleo: Investigaciones de Accidentes de Trabajo y Enfermedad
Laboral y de Reclasificacion de Empresas)
Grado: | 07
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, ejecutar y hacer seguimiento de los procedimientos de investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedad laboral y al de reclasificacion de empresas para garantizar oportunidad, calidad y eficacia en la
gestion del procedimiento en la sucursal, atendiendo las normas vigentes y los lineamientos definidos por
Casa Matriz, asi como la actualizacion de las bases de datos utilizadas en el procedimiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

¥

Implementar las estrategias, planes y programas para adelantar los procedimientos de investigacion de

* accidentes de trabajo y enfermedad laboral y el de reclasificacion de las empresas afiliadas y atendidas

por la Sucursal.

Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral y al de reclasificacion de las empresas afiliadas cumpliendo las directrices
establecidas por la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion y las normas vigentes.

Apoyar la gestion documental del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedad laboral de conformidad con lo definido por la Compafiia.

Revisar y corregir técnicamente las investigaciones que sobre accidentes de trabajo y enfermedades
laborales realicen los gestores o proveedores, direccionando a Casa Matriz los casos que lo requieran.
Consolidar la informacion de la investigacion de los accidentes de trabajo y enfermedad laboral
reportados a la Compafiia de las empresas de la Sucursal y remitir a Casa Matriz, de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

Asesorar y orientar a los gestores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, de enfermedad laboral reportada y reclasificacion de empresas,
segun normatividad vigente.
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POSITIVA :

COMPANiA e SEGUROS
Asignar y orientar a los proveedores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de

accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, seglin normatividad vigente.

8. Revisar el informe elaborado por el gestor y/o proveedor en las diferentes etapas de la Gestion de
Investigacion de Accidentes de Trabajo.

9. Realizar el proceso de induccion al Sistema General de Riesgos Laborales a las empresas que
solicitan la afiliacion directamente en los Puntos de Atencion y orientar el registro correcto de la
clasificacion del riesgo y la actividad econdmica segun Decreto vigente sobre la materia.

10. Verificar que las empresas que reporten accidentes de trabajo leve, grave y mortal y enfermedades
laborales tengan gestor asignado y/o direccionar los casos que deben ser atendidos por proveedor
segun normatividad y/o directriz interna.

11. Hacer seguimiento y controlar el procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y enfermedad
laboral en la Gerencia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por Casa Matriz.

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

14. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desempefio.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.
§ 2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
& 3. Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales
Sg 4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
g 5. Gestion de siniestros.
3 6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
a y tesoreria.
: 7. Sistemas integrados de gestion.
> 8. Disefio y evaluacion de proyectos.
9. Manejo del sistema de informacién institucional.
10.. Servicio al Cliente.
11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
' VI: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes : Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
e |ealtad y sentido de pertenencia. . !
: i : ; ¢ Pensamiento estratégico.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. : .
: ‘s ; : : * Excelenciay calidad
e Orientacion al mejoramiento continuo.
:  Trabajo en equipo y colaboracion.
: VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- Formacién académica Experiencia
" » Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria relacionada.
Industrial, Administracion de Empresas,
Salud Ocupacional, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o
demas carreras profesionales afines con
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POSITIVA

COMPANIA pe SEGIIROS
las funciones del empleo y el area de
desempefio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Salud Ocupacional 0 demas
especializaciones relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 06
(Suscripcion), las siguientes:

\ . | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Suscripcion)

Grado: 06

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
: IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
g- Aplicar politicas y procedimientos para la suscripcion o expedicién de pélizas en los ramos aprobados
55 para la Compaiiia diferentes a riesgos laborales, de acuerdo con las directrices atribuciones reconocidas
:g por Casa Matriz.
£ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
i 1. Aplicar los lineamientos y estrategias de suscripcion y expedicion de pélizas de vida, disefiados en
< Casa Matriz.
° 2. Proponer oportunidades de mejora a las estrategias e instrumentos para la suscripcion y expedicion de
2 polizas de vida, de acuerdo con los requerimientos de los clientes y politicas de suscripcion.

3. Fijar acciones necesarias para el analisis requerido previo a la suscripcidn de poélizas de
documentacién, valoraciones médicas e investigaciones del riesgo y antecedentes, atendiendo los
parametros establecidos.

4. Participar en la definicion e implementacion de NSI (soporte a usuarios, registro y seguimiento de
incidencias, ejecucion de pruebas funcionales) para la suscripcion y expedicion de polizas.

5. Revisar y conceptuar sobre la aceptacion o rechazo de las Pélizas Vida, teniendo en cuenta los analisis
realizados y las politicas definidas por la Compaiiia.

6. Autorizar la suscripcion y expedicion de poélizas de Vida con valor asegurado por persona, de acuerdo
con las politicas definidas por la Compaiia y cuando sea necesario coordinar con la Sucursal

% Coordinadora. :

: 7. Recibir informacion de Operaciones y de la Gerencia de Seguros de Vida para analizar y suministrar
] términos técnicos para los procedimientos de cotizacion, expedicion y renovacion de pélizas de Vida
5 (en los productos que aplique).

8. Hacer seguimiento y control de la produccion de la Sucursal atendiendo los lineamientos establecidos y
delegacion de Casa Matriz.

9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
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POSITIVA |

_ COMPANIA DE SEGUROS
integrado de gestion y control.

11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIM!ENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compafiia. :
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
Suscripcion y mantenimiento de polizas.
Gestion de siniestros.
Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
8. Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.
9. Disefio y evaluacién de proyectos.
10. Manejo del sistema de informacion institucional.
11. Servicio al Cliente.
12. Concertacion y Resolucion de Conflictos
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Orientacién a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en Administracion de |e Doce (12) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, relacionada.
Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Administracion de  Empresas,
Administracion Contable, Economia, Finanzas
y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Economia, Finanzas, Gobierno vy
Relaciones Internacionales, Derecho, Medicina
o demas carreras profesionales afines con las
funciones del empleo y el area de desemperio,
y
o Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

R N T b e

e Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad

BUPEFIN T ENCENCIA FIRANCIERA
O COLOMEA

VIGILADO
.

MIS 4 1 3 FRYS v 04

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 06
(Gestor de procedimiento de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral) Ias siguientes:

[} IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado (Gestor de Procedimiento
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de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y
Enfermedad Laboral)
Grado: 06
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, ejecutar y hacer seguimiento del procedimiento de investigacion de acmdentes de trabajo y
enfermedad laboral, para garantizar oportunidad, calidad y eficacia en la gestion del procedimiento en la
sucursal, atendiendo las normas vigentes y los lineamientos definidos por Casa Matriz, asi como la
actuallzac:on de las bases de datos utilizadas en el procedimiento.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2.

1,‘

10.
11.

12.

13.

14.

Ejecutar los planes y programas para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral en las empresas afiliadas y atendidas por la Sucursal.

Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral, cumpliendo las directrices establecidas por la Vicepresidencia de
Promocion y Prevencion y las normas vigentes.

Apoyar la gestion documental del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedad laboral de conformidad con lo definido por la Compafiia.

Revisar y corregir técnicamente las investigaciones que sobre accidentes de trabajo y enfermedades
laborales realicen los gestores o proveedores, direccionando a Casa Matriz los casos que lo requieran.
Consolidar la informacion de la investigacion de los accidentes de trabajo y enfermedad laboral
reportados a la Compaiiia de las empresas de la Sucursal y remitir a Casa Matriz, de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

Asesorar y orientar a los gestores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, seglin normatividad vigente.
Asignar y orientar a los proveedores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segiin normatividad vigente.
Revisar el informe elaborado por el gestor y/o proveedor en las diferentes etapas de la Gestion de
Investigacion de Accidentes de Trabajo.

Verificar que las empresas que reporten accidentes de trabajo leve, grave y mortal y enfermedades
laborales tengan gestor asignado y/o direccionar los casos que deben ser atendidos por proveedor
segun normatividad y/o directriz interna.

Hacer seguimiento y controlar el procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y enfermedad
laboral en la Gerencia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por Casa Matriz.
Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario competente,
asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposno del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales
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POSITIVA .

COMPANIA DE SEGUROS
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

5. Gestion de siniestros.
6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

7. Sistemas integrados de gestion.
8. Disefo y evaluacion de proyectos.
9. Manejo del sistema de informacion institucional.
10. Servicio al Cliente.
11. Concertacién y Resolucion de Conflictos.
* VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ Comunes Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
o Lealtad y sentido de pertenencia. ; %
; o : g * Pensamiento estratégico.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. : :
; g : . ; e Excelencia y calidad
¢ Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | » Doce (12) meses de experiencia profesional
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
Administracion ~ de ~ Empresas,  Salud
Ocupacional, Administracion Publica,
: Administracion de  Negocios, Economia,
; Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
ég carreras profesionales afines con las funciones
g8 del empleo y el area de desempenio, y
§ e Titulo de postgrado en la modalidad de
i Especializacion en areas relacionadas con
< Salud Ocupacional o demas especializaciones
él relacionadas con las funciones del empleo.
v e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 06
(Reclamf icacion de Empresas), las siguientes:
. |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
vael Profesional
Denominacién del empleo: Profesipnai (Qestorde Procedimiento de
Reclasificacion de Empresas)
: Grado: 06
2 N° de cargos:
z Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar de manera oportuna los mecanismos y procedimientos relacionados con la reclasificacion de
empresas, trabajadores independientes y dependientes, asi como la actualizacion de las bases de datos
empleadas en el proceso.
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS
2 - IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _

1 Formu!ar las estrategias planes y programas para adelantar el procedimiento de Reclasificacion de
Empresas, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Ejecutar los planes y programas para adelantar el procedimiento de Reclasificacién de Empresas, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

3. Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de Reclasificacion de Empresas,
atendiendo a los procedimientos sefialados y las normas vigentes.

4. Realizar la validacion de pagos y la comprobacion de la afiliacion de los trabajadores, con base en el
nivel del riesgo asignado.

5. Efectuar la verificacion del nivel del riesgo asignado en la base de datos de &filiaciones, generando
reportes de inconsistencias.

6. Suministrar la documentacion de las reclasificaciones realizadas en el periodo al responsable del
seguimiento en Casa Matriz.

7. Preparar los informes tendientes a identificar las principales reclasificaciones realizadas en el periodo y
el impacto financiero asociado.

8. Elaborar propuestas a Casa Matriz tendientes a evitar la reclasificacion de empresas, trabajadores
independientes y dependientes posterior del riesgo.

9. Realizar el proceso de induccion al Sistema General de Riesgos Laborales a las empresas que
solicitan la afiliacion directamente en los Puntos de Atencion y orientar el registro correcto de la
clasificacion del riesgo y la actividad econdmica segin Decreto vigente sobre la materia.

10. Coordinar y hacer seguimiento a los convenios y actividades ejecutadas por terceros.

11. Apoyar la gestion documental del procedimiento de reclasificacion de conformidad con lo definido por la
Compaiiia.

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestién y control.

14. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propésito del cargo y el rea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compariia.

Gestion de siniestros.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria.

Sistemas integrados de gestion.

Disefio y evaluacion de proyectos.

Manejo del sistema de informacion institucional.

Servicio al Cliente.

Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: Comunes : Por nivel jerarquico

e QOrientacion a resultados.

o Lealtad y sentido de pertenencia.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DF COUOMBUA

S
VIGILADO

O P8 O I - =

— W o~
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e Pensamiento estratégico.
o Excelenciay calidad.
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e Orientacion al mejoramiento continuo.
F Trabajo en equipo y colaboracion.

i VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica ' Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | ¢ Doce (12) meses de experiencia profesional
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
Administracion de  Empresas,  Salud
Ocupacional, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempefio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Salud Ocupacional o demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 06
(Gestor de Procedimiento de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral y de
Reclasificacion de Empresas), las siguientes:

2* I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

gé Nivel: Profesional

*: Profesional Especializado (Gestor de Procedimiento
g LA de Investigaciones de Accidentes de Trabajo

! UEROANRMRCI SR DI Enférmedad Labord y de Reclasificacion 44

< Empresas)

lﬂl Grado: 06

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orlentar ejecutar y hacer seguimiento de los procedimientos de investigacion de accidentes de trabajo y

enfermedad laboral y al de reclasificacion de empresas para garantizar oportunidad, calidad y eficacia en la

gestion del procedimiento en la sucursal, atendiendo las normas vigentes y los lineamientos definidos por

Casa Matnz asi como la actualizacion de las bases de datos utilizadas en el procedimiento.

: e IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Z L Ejecutar los planes y programas para adelantar los procedimientos de investigacion de accidentes de
: trabajo y enfermedad laboral y el de reclasificacion de las empresas afiliadas y atendidas por la
g Sucursal.

2. Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral y al de reclasificacion de las empresas afiliadas cumpliendo las directrices
establecidas por la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion y las normas vigentes.

3. Apoyar la gestion documental del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedad laboral de conformidad con lo definido por la Compaiiia.

4. Revisar y corregir técnicamente las investigaciones que sobre accidentes de trabajo y enfermedades
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laborales realicen los gestores o proveedores, direccionando a Casa Matriz los casos que lo requieran.

5. Consolidar la informacién de la investigacion de los accidentes de trabajo y enfermedad laboral
reportados a la Compaiiia de las empresas de la Sucursal y remitir a Casa Matriz, de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

6. Asesorar y orientar a los gestores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segun normatividad vigente.

7. Asignar y orientar a los proveedores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segun normatividad vigente.

8. Revisar el informe elaborado por el gestor y/o proveedor en las diferentes etapas de la Gestion de
Investigacion de Accidentes de Trabajo.

9. Realizar el proceso de induccion al Sistema General de Riesgos Laborales a las empresas que
solicitan la afiliacion directamente en los Puntos de Atencion y orientar el registro correcto de la
clasificacion del riesgo y la actividad econdmica segun Decreto vigente sobre la materia.

10. Verificar que las empresas que reporten accidentes de trabajo leve, grave y mortal y enfermedades
laborales tengan gestor asignado y/o direccionar los casos que deben ser atendidos por proveedor
segun normatividad y/o directriz interna.

11. Hacer seguimiento y controlar el procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y enfermedad
laboral en la Gerencia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por Casa Matriz.

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

g 14, Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
i competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
g 15. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
£x propoésito del cargo y el area de desempefio.
: . ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
: 1. Funciones y estructura de la Compafiia.
c 2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
S 3. Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
5. Gestion de siniestros.
6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
7. Sistemas integrados de gestion.
8. Disefo y evaluacion de proyectos.
9. Manejo del sistema de informacion institucional.
10. Servicio al Cliente.
11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
- : VI: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
: Comunes ~ Pornivel jerarquico
2 e Orientacion a resultados.
" [ ] ¥ g o
: o [(-)ﬁfwatgc{c‘)snegrggudaerigirt:[n;:;:dano v. L Pefsanetio Sl AoRo;
. £ : . ' e Excelenciay calidad
¢ Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e Doce (12) meses de experiencia profesional
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Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
Administracion  de  Empresas,  Salud
Ocupacional, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempefio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
Salud Ocupacional 0 demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 06
(Medicina Laboral y Gestion Integral del Siniestro), las siguientes.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado (Medicina Laboral y
; Gestion Integral Siniestro — Rehabilitacion)
Grado: 06
s N° de cargos: :
3, Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
g: Cargo del Jefe inmediato: Gerencia Sucursal Tipo B
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
H Iil. PROPOSITO PRINCIPAL -
2 Hacer seguimiento y apoyar en la aplicacion de los mecanismos y procedimientos dlsenados en Casa
: Matrlz relacionados con la gestion en Rehabilitacion Integral.
’ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacién de estrategias y proponer el plan de trabajo para desarrollar la
rehabilitacion integral.
2. ldentificar los casos que deban ser ingresados al programa de Rehabilitacion garantizando su acceso
oportuno.
3. Realizar el acompafiamiento a la red de rehabilitacion integral definida, y reportar a traves de la
presentacién de indicadores de gestion por IPS/ proveedor, cuando sea requerido.
4. Garantizar calidad técnica de los productos de Rehabilitacion con especial énfasis en planes de
tratamiento, certificados de rehabilitacion y cartas de recomendaciones.
5. Participar en la gestion integral del siniestro, interactuando con las areas o procesos de la Compania
& pertinentes como Comprobacion de Derechos, Prestacion de Servicios de Salud, Promocion y
: Prevencion y Red Asistencial.
- 6.. Recomendar proveedores de rehabilitacion que cumplan los criterios establecidos en el programa de
i rehabilitacion integral.
. 7. Cargar los planes de accion en el aplicativo y seguimiento al cumplimiento de las actividades
planteadas en términos de oportunidad y calidad.
8. Realizar auditoria de pertinencia a los planes de readaptacion y planes adicionales a través de la
herramienta de informacion.
9. Realizar seguimiento y verificacion a los resultados obtenidos en el programa de Rehabilitacion
Integral, generando planes de accion cuando se detecten desviaciones frente al cumplimiento de los
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indicadores de gestion.

10. Realizar seguimiento por cohortes a los casos que ingresan al programa de Rehabilitacion Integral de
POSITIVA, propendiendo por el acompafiamiento, control y asesoria en el funcionamiento de este,
acorde a los objetivos planteados.

11. Realizar seguimiento a la periodicidad de los informes de reincorporacion laboral emitidos, asi como la
verificacion de manera individual (trabajador y empresa) a la reincorporacion laboral en sus
modalidades de reintegro, tomando las acciones complementarias que sean necesarias para el logro
del objetivo.

12. Realizar seguimiento a los casos con incapacidad prolongada generando los soportes de
Rehabilitacién que permitan su control, reportando a la auditoria los casos pertinentes.

13. Elaborar los informes con los hallazgos o irregularidades que se presenten durante la gestion de
autorizaciones.

14. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

16. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desempeno.

- . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compafiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compafiia.

5. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

6. Gestion de siniestros.

7. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.

8. Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.

9. Programas de vigilancia epidemiologica.

10. Sistemas integrados de gestion.

11. Disefio y evaluacion de proyectos.

12. Manejo del sistema de informacion institucional.

13. Servicio al Cliente.

14. Concertacion y Resolucién de Conflictos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ Comunes Por nivel jerarquico

e Orientacion a resultados.

- Legltad y_r'sentldo de‘penene:nc:la. e Pensamiento estratégico.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. : :

: 3 1 s ; e Excelenciay calidad

e Orientacion al mejoramiento continuo.

e Trabajo en equipo y colaboracion.

S VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica ~ Experiencia

e Titulo profesional en Medicina, Odontologia, | ¢ Doce meses (12) de experiencia profesional en
Salud Ocupacional, Terapia Ocupacional, programas de rehabilitacion integral.

Terapia Fisica, o demas carreras profesionales
afines con el area de la salud, con las
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funciones del empleo y el area de desempeiio,
y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos

(Medicina Laboral y Gestion Integral del Siniestro), las siguientes:

para el cargo de Profesional Especializado Grado 06

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: : Profesional

Denominacién del empleo:

Profesional Especializado (Medicina Laboral y
Gestion Integral Siniestro)

Grado: 06

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer seguimiento y apoyar en la aplicacion de los mecanismos y procedimientos disefiados en Casa
Matriz relacionados con la gestion en medicina laboral y gestion integral del siniestro.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

g

§

i |

f

: 5

3 3

T 4.
(53]
6.
7.
8.
9.
10

- 4

2 1.

: 12,

13.

14.

Participar en la gestion integral del siniestro, interactuando con las areas o procesos de la Compariia
pertinentes como Comprobacion de Derechos, Prestacion de Servicios de Salud, Promocion y
Prevencion y Red Asistencial.

Identificar los casos criticos para seguimiento por el médico laboral.

Identificar y enviar los casos de PCL 0% para calificacion masiva.

Gestionar los casos asignados para micro-gestion mediante alarmas y control de la bandeja de
asignacion.

Asistir a mesas laborales en empresas asignadas segun necesidad.

Adelantar la creacion de siniestros antiguos y cargues de origen y PCL por requerimientos.

Cargar Enfermedades Laborales heredadas por arbol de empresas asignadas a la Gerencia, en
términos de oportunidad y calidad.

Cargar los planes de accion en el aplicativo y seguimiento al cumplimiento de las actividades
planteadas en términos oportunidad y calidad.

Brindar apoyo en las respuestas de SICOS de las empresas o usuarios asignados para la Gerencia.

. Apoyar la gestion del proceso de abastecimiento estratégico en la etapa precontractual y

poscontractual.

Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compaiiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compafiia.
Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
Gestion de siniestros.
Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
Programas de vigilancia epidemiolégica.
10. Sistemas integrados de gestion.
11. Disefio y evaluacion de proyectos.
12. Manejo del sistema de informacion institucional.
13. Servicio al Cliente.
14. Concertacion y Resolucién de Conflictos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

G e 1P =

©.00 N ;D

Comunes ; Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
e |ealtad y sentido de pertenencia. P : i
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e ensamlgnto es?rategmo.
. '} : . : e Excelenciay calidad
¢ Orientacion al mejoramiento continuo.
g e Trabajo en equipo y colaboracion.
; VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
i Formacién académica Experiencia
,’.’E e Titulo profesional en Medicina, Odontologia, | » Doce (12) meses de experiencia profesional
g Salud Ocupacional, Terapia Ocupacional, relacionada.
% Terapia Fisica, o demas carreras profesionales
H afines con el area de la salud, con las
funciones del empleo y el area de desempefio.
' e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo, y
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 06, las
_siguientes:
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
3 Denominacion del empleo: Profesional Especializado
: Grado: 06
: N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
: I AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la Gerencia
Sucursal tendientes al logro de los objetivos de la Compaiiia, de conformidad con las normas vigentes y

e

. g . 330, | .  OSHIVE.Q0V.CO e El emprendimiento inhael
1@ Bogota: 330-7000 / Portal Web: www.positiva.gov. § el oy Minhacienda

i Positiva Compaiiia de Seguros S.A. » Nit: 860.011.153-6 » Linea gratuita: 01-8000-111-170,
. € Positiva Compafia de Sequros @ @PasitivaCol @ PositivaColombia




POSITIVA .

: SEGLIROS
las directrices impartidas por Casa Matriz.
i V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo y seguimiento a la gestion comercial y cumplimiento del Plan de Mercadeo y
metas de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la Vicepresidencia de
Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiiia.

2. Apoyar la ejecucion de los programas de capacitacion, atendiendo los lineamientos y orientaciones
emitidas por Casa Matriz.

3. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones, recaudo y
cartera, de acuerdo con las politicas de la Compaiiia.

4. Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de pélizas de vida y gestionar el reconocimiento
de las prestaciones economicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.

5. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion de la Salud
Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.

6. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de Siniestros en la Sucursal, segin politicas y
atribuciones definidas por Casa Matriz.

7. Ejecutar las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros, tecnolégicos, de gestion
humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y poscontractual de la Sucursal, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Brindar los soportes o informacién requerida por parte de Casa Matriz y/o la Gerencia Sucursal, para
dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y reclamaciones de tipo legal
interpuestas, con la oportunidad requerida.

9. Atender y dar respuestas oportunas a las solicitudes de los clientes de la Sucursal, de acuerdo con los

requerimientos.
g 10. Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
ég indicadores establecidos.
';;, 11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
i los solicitados por los entes de control.
3 12. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
s procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
2 integrado de gestion y control.
: 13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
14, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compaiiia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente en seguros y pensiones.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros.
5. Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.
‘ 6. Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.
- 7. Desarrollo de productos y servicios.
- 8. Conocimientos en procesos de mercadeo.
; 9. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

10. Normas de Contratacion.

11. Metodologia de investigacion.

12. Sistemas integrados de gestion.

13. Disefio y evaluacién de proyectos.

14. Manejo del sistema de informacion institucional.
15. Servicio al Cliente.

16. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
¢ Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. i Lo
¢  Orientacion al usuario y al ciudadano. Y Pensamlgnto es.trateg;co.
: % ¥ ; . e Excelenciay calidad
¢  Orientacion al mejoramiento continuo.
» Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica ; Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de | e Doce meses (12) meses de experiencia
Empresas, Salud Ocupacional, Administracion profesional.

Publica, Ingenieria Industrial, Administracién
Financiera, Administracion Contable, Medicina,
Mercadeo, Administracion de Negocios,
Administracion Financiera, Economia,
Derecho, Finanzas o demas carreras
profesionales afines con las funciones del
empleo y el area de desempefio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

gi Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05
§§ (Reclasificacion de Empresas), las siguientes:
g | IDENTIFICACION DEL EMPLEO
o Nivel: Profesional
H Denominacién del empleo: Erofesi_onal (Qestor de Procedimiento de
e eclasificacion de Empresas)
Grado: 05
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar de manera oportuna los mecanismos y procedimientos relacionados con la reclasificacion de
empresas, trabajadores independientes y dependientes, asi como la actualizacion de las bases de datos
empleadas en el proceso.
3 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
& 1. Ejecutar los planes y programas para adelantar el procedimiento de Reclasificacion de Empresas, de
2 acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
¥ 2. Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de Reclasificacion de Empresas,
atendiendo a los procedimientos sefialados y las normas vigentes.
3. Realizar la validacion de pagos y la comprobacion de la afiliacion de los trabajadores, con base en el
nivel del riesgo asignado.
4. Efectuar la verificacion del nivel del riesgo asignado en la base de datos de afiliaciones, generando
reportes de inconsistencias.
5. Suministrar la documentacion de las reclasificaciones realizadas en el periodo al responsable del
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COMPANIA pE SEGHIROS
seguimiento en Casa Matriz.

6. Preparar los informes tendientes a identificar las principales reclasificaciones realizadas en el periodo y
el impacto financiero asociado.

7. Elaborar propuestas a Casa Matriz tendientes a evitar la reclasificacion de empresas, trabajadores
independientes y dependientes posterior del riesgo.

8. Realizar el proceso de inducciéon al Sistema General de Riesgos Laborales a las empresas que
solicitan la afiliacion directamente en los Puntos de Atencion y orientar el registro correcto de la
clasificacion del riesgo y la actividad econdmica segun Decreto vigente sobre la materia.

. Coordinar y hacer seguimiento a los convenios y actividades ejecutadas por terceros.

10. Apoyar la gestion documental del procedimiento de reclasificacion de conformidad con lo definido por la
Compaiiia.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propdsito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compania.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
§ 3. Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales
53 4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compania.
;g 5. Gestion de siniestros.
3 6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
3 y tesoreria.
7. Sistemas integrados de gestion.
: 8. Disefio y evaluacion de proyectos.
S 9. Manejo del sistema de informacion institucional.
10. Servicio al Cliente.
11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ' . Por nivel jerarquico
¢ Orientacion a resultados.
» Lealtad y sentido de pertenencia. . i
: ¥ . : » ' Pensamiento estratégico.
¢  Orientacion al usuario y al ciudadano. : :
; 5 : : ; e Excelenciay calidad.
* Orientacion al mejoramiento continuo.
¢ Trabajo en equipo y colaboracion.
% VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
3 e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
i Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.
Administracion de  Empresas,  Salud
Ocupacional, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o0 demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempefio, y
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e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 05
(Gestor de procedimiento de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral) las siguientes:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
: Profesional Especializado (Gestor de Procedimiento
Denominacion del empleo: de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y
Enfermedad Laboral)
Grado: 05
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
Il AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
| Ml - PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar, ejecutar y hacer seguimiento del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedad laboral, para garantizar oportunidad, calidad y eficacia en la gestion del procedimiento en la
sucursal, atendiendo las normas vigentes y los lineamientos definidos por Casa Matriz, asi como la
actualizacion de las bases de datos utilizadas en el procedimiento.
4 ! Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
";‘ 1. Ejecutar los planes y programas para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
é?; trabajo y enfermedad laboral en las empresas afiliadas y atendidas por la Sucursal.
3 2. Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
i trabajo y enfermedad laboral, cumpliendo las directrices establecidas por la Vicepresidencia de
§° Promocion y Prevencion y las normas vigentes.
< 3. Apoyar la gestion documental del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y
s enfermedad laboral de conformidad con lo definido por la Compafiia.
% 4. Revisar y corregir técnicamente las investigaciones que sobre accidentes de trabajo y enfermedades
laborales realicen los gestores o proveedores, direccionando a Casa Matriz los casos que lo requieran.
5. Consolidar la informacién de la investigacion de los accidentes de trabajo y enfermedad laboral
reportados a la Compaiiia de las empresas de la Sucursal y remitir a Casa Matriz, de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion.
6. Orientar a los gestores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de accidentes leves,
graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segun normatividad vigente.
7. Asignar y orientar a los proveedores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segun normatividad vigente.
8. Revisar el informe elaborado por el gestor y/o proveedor en las diferentes etapas de la Gestion de
x Investigacion de Accidentes de Trabajo.
- 9. Verificar que las empresas que reporten accidentes de trabajo leve, grave y mortal y enfermedades
~ laborales tengan gestor asignado y/o direccionar los casos que deben ser atendidos por proveedor
z segln normatividad y/o directriz interna.
10. Hacer seguimiento y controlar el procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y enfermedad
laboral en la Gerencia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por Casa Matriz.
11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.
12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
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_ COMPANIA pE SEGUIROS
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario competente,
asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerérquico,
proposito del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compaiiia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compafiia.
5. Gestion de siniestros.
6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
7. Sistemas integrados de gestion.
8. Disefio y evaluacion de proyectos.
9. Manejo del sistema de informacion institucional.
10. Servicio al Cliente.
11. Concertacién y Resolucién de Conflictos.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes L Por nivel jerarquico
e QOrientacion a resultados.
e |ealtad y sentido de pertenencia. : e
; # ; : * Pensamiento estratégico.
. ¢  Orientacion al usuario y al ciudadano. Excelenci :
g : i 2 . X e Excelenciay calidad
i e Orientacién al mejoramiento continuo.
Ej » Trabajo en equipo y colaboracion. _
?5 VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
’é Formacién académica i Experiencia
o e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | » Veinticuatro (24) meses de experiencia
« Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.
s Administracion ~ de  Empresas,  Salud
Ocupacional, Administracion Pablica,
Administracion de  Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempefio, y
e Matricula Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional ‘Universitario Grado 05
z (Medicina Laboral y Gestion Integral del Siniestro) las siguientes:
=
- : I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
§ Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: ProfesiongIlUniversitario (Medicina Laboral y Gestion
Integral Siniestro)
Grado: 05
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
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Cargo del Jefe inmediato: | Gerencia Sucursal Tipo B
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en la aplicacion de los mecanismos y procedimientos disefiados en Casa Matriz relacionados con la
| gestion en medicina laboral y gestion integral del siniestro.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gestion integral del siniestro, interactuando con las areas o procesos de la Compaiiia
pertinentes como Comprobacion de Derechos, Prestacion de Servicios de Salud, Promocion y
Prevencion y Red Asistencial.

2. . Identificar los casos criticos para seguimiento por el médico laboral.

3. ldentificar y enviar los casos de PCL 0% para calificacion masiva.

4. Gestionar los casos asignados para mlcro-gestlon mediante alarmas y control de la bandeja de
asignacion.

5. Asistir a mesas laborales en empresas asignadas segun necesidad.

6. Adelantar la creacion de siniestros antiguos y cargues de origen y PCL por requerimientos.

7. Cargar Enfermedades Laborales heredadas por arbol de empresas asignadas a la Gerencia, en
términos de oportunidad y calidad.

8. Cargar los planes de accion en el aplicativo y seguimiento al cumplimiento de las actividades
planteadas en términos oportunidad y calidad.

9. Brindar apoyo en las respuestas de SICOS de las empresas o usuarios asignados para la Gerencia.

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

5. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

6. Gestion de siniestros.

7. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.

8. Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.

9. Programas de vigilancia epidemiologica.

10. Sistemas integrados de gestion.

11. Disefio y evaluacion de proyectos.

12. Manejo del sistema de informacion institucional.

13. Servicio al Cliente.

14. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ¢ Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados. . B
e Lealtad y sentido de pertenencia. 3 Pensamlgnto es;rateglco.
¢ 7 : f ¢ Excelenciay calidad
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
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»  Orientacién al mejoramiento continuo.
¢ Trabajo en equipo y colaboracién.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica : Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Odontologia, | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
Salud Ocupacional, Terapia Ocupacional, profesional relacionada.

Terapia Fisica, o demas carreras profesionales
afines con el area de la salud, con las
funciones del empleo y el area de desempefio,
y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05
(Operaciones) las siguientes:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Operaciones)
Grado: 05
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
7 Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
g Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
! lll. PROPOSITO PRINCIPAL
ix Aplicar las politicas y procedimientos de afiliaciones y novedades, recobros, atencion al cliente y recaudo y
; cartera, disefiados en Casa Matriz.
° IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
: 1. Desarrollar los procesos de afiliaciones, novedades, recaudo y cartera delegados en la Sucursal de
: conformidad con los lineamientos y delegaciones efectuadas por Casa Matriz.
2. Atender el sistema de aseguramiento de los ramos aprobados y el registro de las novedades
presentadas por los asegurados, con base en criterios de oportunidad y calidad.
3. Realizar seguimiento a los recaudos recibidos por la Sucursal en los ramos establecidos y generar los
reportes para Casa Matriz.
4. Generar las novedades de nomina de pensionados y enviarlas a Casa Matriz para el respectivo pago.
5. Realizar seguimiento a las novedades de las pensiones reconocidas por la Compaiia, con sus
correspondientes novedades.
6. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencion a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion.
7. Apoyar la recuperacion de cartera y recobros de los clientes de la sucursal realizando la gestion de
3 cobro preventivo, persuasivo y pre juridico a los clientes designados y suscribir acuerdos de pago hasta
i por el valor asignado, segun las politicas establecidas.
3 8. Apoyar la operacion de la atencion a los usuarios frente a las operaciones de afiliaciones, recobros,
¢ recaudo y cartera, y novedades, solucionando los casos criticos.
. Realizar informes sobre la atencion al cliente y respuesta a peticiones, quejas y reclamos.
10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.
11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.
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12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desemperio.
. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compafiia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compafiia.
5. Suscripcidn y mantenimiento de pélizas.
6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
7. Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.
8. Disefo y evaluacion de proyectos.
9. Manejo del sistema de informacién institucional.
10. Servicio al Cliente.
11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
» Orientacion a resultados.
o |Lealtad y sentido de pertenencia. g A
e Orientacion al usuario y al ciudadano * eSS B .
: 2 poatild e » Excelencia y calidad
¢  Orientacion al mejoramiento continuo.
§ e Trabajo en equipo y colaboracion.
33 VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
3 Formacién académica Experiencia
§ e Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | » Veinticuatro (24) meses de experiencia
° Ingenieria de Sistemas, Administracion de profesional relacionada.
H Empresas, Administracion Publica,
° Administracion Financiera, Administracion: de
: Negocios, Economia, Contaduria, Derecho,
Finanzas o demas carreras profesionales
afines con las funciones del empleo y el area
de desempefio, y
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05
(Mantenimiento), las siguientes:
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
3 Nivel: Profesional
§ Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Mantenimiento)
; Grado: 05

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Aplicar las acciones necesarias para el desarrollo de los procesos de la Gerencia Sucursal relativos a la
creacion de asegurados en los ramos autorizados, y la actualizacion de los aplicativos con las diferentes
novedades, de conformidad con las politicas establecidas y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades para el cumplimiento de las estrategias, planes y programas relacionadas con.
los procesos de la Sucursal, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normatividad aplicable y
vigente.

2. Orientar a las empresas y trabajadores asegurados sobre el proceso de mantenimiento de pélizas de
vida y de Afiliaciones y Novedades, en los términos y con la oportunidad requerida.

3. Gestionar y hacer seguimiento al cumplimiento de los requerimientos internos, de los asegurados,
beneficiarios y entes de control, en los términos establecidos o acordados.

4. Adelantar las actividades necesarias para dar respuesta a las PQR's de los clientes asignados a la
Sucursal.

5. Brindar acompafiamiento en el proceso de vinculacion de nuevos negocios con el fin de garantizar la
calidad de la informacion registrada en las bases de datos

6. Aplicar las politicas y procedimientos que en materia de cametizacion que imparta Casa Matriz.

7. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencién a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion.

8. Hacer seguimiento y comprobar la integridad y oportunidad de los datos de mantenimiento de pélizas
de vida y de afiliaciones y novedades registrados en los aplicativos correspondientes, y detectar y
tramitar las posibles inconsistencias, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Controlar y hacer el seguimiento a los procesos de mantenimiento de pélizas de vida y de Afiliaciones y
Novedades de la Sucursal, obedeciendo a las metas e indicadores establecidos.

g 10. Adelantar la aplicacion de cancelacion por no pago de la prima de los ramos de vida.
éi 11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
i los solicitados por los entes de control.
g 12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con .los
3 procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
e integrado de gestion y control.
2 13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
s competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propésito del cargo y el area de desempefio.
'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente en seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

5. Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.

6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
L y tesoreria
> 7. Estrategias de captacion, retencién, fidelizacion y recuperacion de clientes.
5 8. Desarrollo de productos y servicios.
; 9. Conocimientos en procesos de mercadeo.

10. Normas de Contratacion.
11. Metodologia de investigacion.
12. Sistemas integrados de gestion.
13. Manejo del sistema de informacion institucional.
14. Servicio al Cliente.
15. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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POSITIVA

__COMPANIA pe SEGIROS
Comunes

Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.

Por nivel jerarquico

¢ Pensamiento estratégico.
* Excelenciay calidad

Salud  Ocupacional, Administracion de
Empresas, Administracién Publica,
Administracion de Negocios, Economia,

Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempefio, y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05 (Apoyo
Administrativo), las siguientes:

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
P Nivel: Profesional
3 Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Apoyo Administrativo)
52 Grado: 05
£ N° de cargos:
§° Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
< Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
Il AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en la ejecucién y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la

Gerencia Sucursal tendiente al logro de los objetivos, atendiendo las normas de calidad, medio ambiente y

seguridad, normas vigentes y directrices impartidas por el Nivel Central.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes, programas y proyectos en materia de gestion humana, servicios generales, soporte
logistico, financieros, tecnologicos de la Gerencia Sucursal tendientes al logro de los objetivos de la
Compaiiia, de conformidad con las normas vigentes y las directrices impartidas por el Nivel Central.

2. Participar y orientar la identificacion de necesidades en materia de gestion humana, servicios
generales, soporte logistico, financieros, tecnologicos de la Sucursal, de conformidad con los

3 lineamientos definidos por Casa Matriz.

§ 3. Consolidar las necesidades de personal, servicios generales, soporte logistico, financieros,

Z tecnologicos de la Sucursal y remitirlas a Casa Matriz.

5 4. Participar en la ejecucion de las actividades de soporte logistico, servicios generales, inventarios,
financieros, tecnolégicos y de gestion humana de la Gerencia Sucursal.

5. Apoyar, hacer seguimiento y evaluar a la gestion y ejecucion de los planes, programas, proyectos,
procesos, procedimientos y actividades relacionadas con el proceso de soporte logistico, servicios
generales, inventarios, financieros, tecnologicos y de gestion humana que les correspondan, conforme
a las funciones asignadas y verificar que se desarrollen de conformidad con los lineamientos definidos
por Casa Matriz.

El emprendimiento
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POSITIVA

_ COMPANIA pe SEGIIROS

Gestionar el tramite, seguimiento y entrega de requerimientos de servicios generales, publicos,

. insumos, seguros, telefonia movil y demas asociados con la logistica de la Sucursal.

Orientar y apoyar la gestion del proceso de abastecimiento estratégico en la etapa precontractual y
poscontractual de la Sucursal, atendiendo la normatividad vigente.

Custodiar, inspeccionar, recolectar elementos y realizar dlsposmlon final de los activos y bienes de la
Compaiiia en la Sucursal.

Controlar el presupuesto de gastos de la administracion, efectuando las verificaciones periodicas
requeridas para identificar su nivel de cumplimiento y posibles desviaciones.

Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacién y entrenamiento programadas.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compania.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compania.
5. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
6. Gestion de siniestros.
7. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.
8. Normas de Contratacion.
9. Metodologia de investigacion.
10. Sistemas integrados de gestion.
11. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
12. Manejo del sistema de informacion institucional.
13. Servicio al Cliente.
14. Concertacion y Resolucion de Conflictos
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ Comunes ~__ Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
. Legltad glsentldo de'pertengnma. o Ponmilorio BelAbon
¢  Orientacion al usuario y al ciudadano. : .
X 2 : ; ; e Excelenciay calidad
» Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracién.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Derecho, Ingenieria e \einticuatro meses (24) de experiencia
Industrial, Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria profesional relacionada.

Mecénica, Ingenieria de Sistemas, Arquitectura,
Administracion de Negocios, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion, y

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

y

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05, las

siguientes:

‘ l. . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Grado: 05
N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
Il AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en la ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la
Gerencia Sucursal tendientes al logro de los objetivos de la Compafiia, de conformidad con las normas
vigentes y las directrices impartidas por Casa Matriz.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo y seguimiento a la gestién comercial y cumplimiento del Plan de Mercadeo y
metas de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la Vicepresidencia de
Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiiia.

2. Apoyar el desarrollo de las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones,
recaudo y cartera, de acuerdo con las politicas de la Compaiiia.

3. Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de pélizas de vida y gestionar el reconocimiento

de las prestaciones econémicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.

Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion de la Salud

Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas y las relativas a la gestion

de Siniestros en la Sucursal, segun politicas y atribuciones definidas por Casa Matriz.

5. Ejecutar las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros, tecnolégicos, de gestion
humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y poscontractual de la Sucursal, de
acuerdo con los procedimientos establecidos

6. Brindar los soportes o informacion requerida por parte de Casa Matriz y/o la Gerencia Sucursal, para
dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y reclamaciones de tipo legal
interpuestas, con la oportunidad requerida.

7. Atender y dar respuestas oportunas a las solicitudes de los clientes de la Sucursal, de acuerdo con los
requerimientos.

8. Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
indicadores establecidos.

9. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, de acuerdo con los lineamientos sefialados.

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

DE COLOMIMA
=

SUPERINTENOENCIA FINANCIERA

VIiGILADO

2
. 11. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
3 procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
™ integrado de gestion y control.
12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compaiiia.
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_CQMEAMA_IJLSFFI IROS
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente en seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros.

Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.
Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.
Desarrollo de productos y servicios.

Conocimientos en procesos de mercadeo.

Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

10. Normas de Contratacion.

11. Metodologia de investigacion.

12. Sistemas integrados de gestion.

13. Disefio y evaluacion de proyectos.

14, Manejo del sistema de informacion institucional.

15. Servicio al Cliente.

16. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

£2.00 751 CRICN b 001D

Comunes Por nivel jerarquico
¢  Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. ' 5
: = . : » Pensamiento estratégico.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. : :
: 5 i : . e Excelenciay calidad
¢ Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
? VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
‘g Formacion académica Experiencia
§§ o Titulo profesional en Administracion de | e Veinticuatro meses (24) meses de experiencia
88 Empresas, Salud Ocupacional, Administracion profesional.
i Publica, Ingenieria Industrial, Administracion
i Financiera, Administracion Contable, Medicina,
H Mercadeo, Administracion de Negocios,
Administraciéon ~ Financiera,  Economia,
Derecho, Finanzas o demas carreras
profesionales afines con las funciones del
empleo y el area de desempefio, y
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
(Suscripcion), las siguientes:
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
z Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Suscripcion)
: Grado: 04
- N° de cargos:
2 Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
IIl. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procedimientos para la suscripcion o expedicion de polizas en los ramos aprobados para la
Compania diferentes a riesgos laborales, de acuerdo con las atribuciones reconocidas por Casa Matriz.
S Positiva Compaiiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 « Linea gratuita: 01-8000-111-170,
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS
_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los lineamientos y estrategias de suscripcion, expedicion y administracion de seguros de vida,
disefiados en Casa Matriz.

2. Verificar el cumplimiento del procedimiento previo a la suscripcion de polizas vida: analisis de
documentacion, valoraciones médicas e investigaciones del riesgo y antecedentes, entre otros.

3. Revisar y conceptuar sobre la aceptacion o rechazo de las Polizas Vida, teniendo en cuenta los anélisis
realizados y las politicas definidas por la Compafiia.

4. Verificar el cumplimiento de los procedimientos de suscripcion y expedicion de pélizas adelantado en la
Sucursal.

5. Crear en el sistema el tomador y realizar la parametrizacion de las condiciones de la péliza, atendiendo
las directrices impartidas por casa matriz.

6. Expedir las pélizas de Vida con valor asegurado por persona, de acuerdo con las politicas definidas por
la Compaiiia.

7. Recibir informacion de Operaciones y de la Gerencia de Seguros de Vida para analizar y suministrar
terminos tecnicos para los procedimientos de cotizacion, expedicion y renovacion de pélizas de Vida
(en los productos que aplique).

8. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestién y control.

10. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el rea de desempenio.

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

5. Suscripcion de polizas.

6. Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.

7. Disefio y evaluacion de proyectos.

8. Manejo del sistema de informacion institucional.

9. Servicio al Cliente.

10. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

L V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. Comunes ~ Por nivel }erérqulco
¢ Orientacion a resultados.

e Lealtad y sentido de pertenencia. . A

. # ; ; » Pensamiento estratégico.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. : v
S s ; ; : » Excelencia y calidad

e Orientacion al mejoramiento continuo.

. Traba;o en equipo y colaboracion.

i VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Formacién académica : ~ Experiencia

e Titulo profesional en Administracion de |e Doce (12) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, relacionada.

Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Administraciéon de  Empresas,
Administracion Contable, Economia, Finanzas
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS
y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Economia, Finanzas, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Derecho, Medicina
o demas carreras profesionales afines con las
funciones del empleo y el area de desempefio,
y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04 (Gestor
de Procedimiento de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral y de Reclasificacion de
Er_npresas), las siguientes:

_ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Profesional Universitario (Gestor de Procedimiento
de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y
Enfermedad Laboral y de Reclasificacion de

Denominacion del empleo:

Empresas)
Grado: 04
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
: IIl. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

TENCENCIA FINANCIERA

DE COLOMDLA

Orientar, ejecutar y hacer seguimiento de los procedimientos de investigacion de acmdentes de trabajo y

enfermedad laboral y al de reclasificacion de empresas para garantizar oportunidad, calidad y eficacia en la

gestion del procedimiento en la sucursal, atendiendo las normas vigentes y los lineamientos definidos por

Casa Matriz, asi como la actualizacion de las bases de datos utilizadas en el procedimiento.

_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes y programas para adelantar los procedimientos de investigacion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral y el de reclasificacion de las empresas afiliadas y atendidas por la
Sucursal.

2. Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral y al de reclasificacion de las empresas afiliadas cumpliendo las directrices
establecidas por la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion y las normas vigentes.

3. Apoyar la gestion documental del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedad laboral de conformidad con lo definido por la Compaiia.

4. Revisar y corregir técnicamente las investigaciones que sobre accidentes de trabajo y enfermedades
laborales realicen los gestores o proveedores, direccionando a Casa Matriz los casos que lo requieran.

5. Consolidar la informacion de la investigacion de los accidentes de trabajo y enfermedad laboral
reportados a la Compaiiia de las empresas de la Sucursal y remitir a Casa Matriz, de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

6. Asesorar y orientar a los gestores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segun normatividad vigente.

7. Realizar el proceso de induccion al Sistema General de Riesgos Laborales a las empresas que
solicitan la afiliacion directamente en los Puntos de Atencion y orientar el registro correcto de la
clasificacion del riesgo y la actividad econdmica segun Decreto vigente sobre la materia.

8. Verificar que las empresas que reporten accidentes de trabajo leve, grave y mortal y enfermedades
laborales tengan gestor asignado y/o direccionar los casos que deben ser atendidos por proveedor

SUPERIN
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9.

10.

1.

12.

13.

segun normatividad y/o directriz interna.

Hacer seguimiento y controlar el procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y enfermedad
laboral en la Gerencia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por Casa Matriz.
Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
Las demas funciones asignadas por la altoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propdsito del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O R P o It =R

e Y -
ek r =

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

Gestion de siniestros.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

Sistemas integrados de gestion.

Disefio y evaluacion de proyectos.

Manejo del sistema de informacion institucional.

Servicio al Cliente.

Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ; Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

» Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica ' Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, |e Doce (12) meses de experiencia profesional
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
Administracion de  Empresas,  Salud
Ocupacional, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demés
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el &rea de desempefio, y
Matricula, Licencia en Saud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04

(Reclasificacion de Empresas), las siguientes:

e I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: | Profesional
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Denominacién del empleo: Profesipnal (Qestor de Procedimiento de
Reclasificacién de Empresas)
Grado: 04
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
L Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar de manera oportuna los mecanismos y procedimientos relacionados con la reclasificacion de
empresas, trabajadores independientes y dependientes, asi como la actualizacion de las bases de datos
empleadas en el proceso.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

1. Ejecutar los planes y programas para adelantar el procedimiento de Reclasificacion de Empresas, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Desarrollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de Reclasificacion de Empresas,
atendiendo a los procedimientos sefialados y las normas vigentes.

3. Realizar la validacion de pagos y la comprobacion de Ia afiliacion de los trabajadores, con base en el
nivel del riesgo asignado.

4, Efectuar la verificacion del nivel del riesgo asignado en la base de datos de afiliaciones, generando
reportes de inconsistencias.

5. Suministrar la documentacion de las reclasificaciones realizadas en el periodo al responsable del
seguimiento en Casa Matriz.

6. Preparar los informes tendientes a identificar las principales reclasificaciones realizadas en el periodo y

el impacto financiero asociado.

Realizar el proceso de induccion al Sistema General de Riesgos Laborales a las empresas que

solicitan la afiliacion directamente en los Puntos de Atencion y orientar el registro correcto de la

clasificacion del riesgo y la actividad econdmica segln Decreto vigente sobre la materia.

Coordinar y hacer seguimiento a los convenios y actividades ejecutadas por terceros.

Apoyar la gestion documental del procedimiento de reclasificacion de conformidad con lo definido por la

Compaiiia.

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

11. Participar en el proceso de identificacién, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compaiiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compafiia.
Gestion de siniestros.
Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
7. Sistemas integrados de gestion.
8. Disefio y evaluacion de proyectos.
9. Manejo del sistema de informacion institucional.
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10. Servicio al Cliente.

11. Concertacion y Resolucién de Conflictos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

I Comunes Por nivel jerarquico
* Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. : L3
e  Orientacion al usuario y al ciudadano. . Pensamlc_ento es‘trateglco.
e Orientacion al mejoramiento continuo. LSl
o Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | » Doce (12) meses de experiencia profesional
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
Administracion de  Empresas,  Salud
Ocupacional, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempenio, y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
(Medicina Laboral y Gestion Integral del Siniestro), las siguientes.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Profesional Universitario (Medicina Laboral y Gestion
Integral Siniestro)

Denominacion del empleo:

Grado: 04
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerencia Sucursal Tipo B
IIl. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la aplicacion de los mecanismos y procedimientos disefiados en Casa Matriz relacionados con la
gestion en medicina laboral y gestion integral del siniestro.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la gestion integral del siniestro, interactuando con las areas o procesos de la Compafiia
pertinentes como Comprobacion de Derechos, Prestacion de Servicios de Salud, Promocion y

Prevencion y Red Asistencial.

2. Gestionar los casos asignados para micro-gestion mediante alarmas y control de la bandeja de
asignacion.

3. Adelantar la creacion de siniestros antiguos y cargues de origen y PCL por requerimientos.

4. Cargar los planes de accion en el aplicativo y seguimiento al cumplimiento de las actividades
planteadas en términos oportunidad y calidad.

5. Brindar apoyo en las respuestas de SICOS de las empresas o usuarios asignados para la Gerencia.

6. Apoyar la gestion del proceso de abastecimiento estratégico en la etapa precontractual y

poscontractual.
7. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
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los solicitados por los entes de control.

8. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempeiio del cargo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria. ;

Gestion de siniestros.

Desarrollo de programas y planes de gestién del riesgo laboral.

Conocimiento en administracién e investigacion del riesgo laboral.

Programas de vigilancia epidemiolégica.

10. Sistemas integrados de gestion.

11. Disefio y evaluacion de proyectos.

12. Manejo del sistema de informacion institucional.

13. Servicio al Cliente.

LX) e =
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- 14. Concertacién y Resolucion de Conflictos.
gi VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
£ Comunes Por nivel jerarquico
s e  Orientacion a resultados.
i e |ealtad y sentido de pertenencia. e Pensamiento estratégico
'I ¢ Orientaciéon al usuario y al ciudadano. o Eurolanciavcaldad '
5 e Orientacién al mejoramiento continuo. y
' ¢ Trabajo en equipo y colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :

Formacién académica , Experiencia
o Titulo profesional en Medicina, Odontologia, | « Doce (12) meses de experiencia profesional
Salud Ocupacional, Terapia Ocupacional, relacionada.

Terapia Fisica, o demas carreras profesionales
afines con el area de la salud, con las
funciones del empleo y el area de desempefio,
y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
(Operaciones) las siguientes:

MiS 4 13 KRS v 4

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Operaciones)
Grado: 04

N° de cargos:
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Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las politicas y procedimientos de afiliaciones y novedades, recobros, atencion al cliente y recaudo y
cartera, disefiados en Casa Matriz.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender el sistema de aseguramiento de los ramos aprobados y el registro de las novedades
presentadas por los asegurados, con base en criterios de oportunidad y calidad.

2. Realizar seguimiento a los recaudos recibidos por la Sucursal en los ramos establecidos y generar los

reportes para Casa Matriz.

Generar las novedades de némina de pensionados y enviarlas a Casa Matriz para el respectivo pago.

Realizar seguimiento a las novedades de las pensiones reconocidas por la Compafiia, con sus

correspondientes novedades.

5. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencion a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion. :

6. Apoyar la recuperacion de cartera y recobros de los clientes de la sucursal realizando la gestion de
cobro preventivo, persuasivo y pre juridico a los clientes designados y suscribir acuerdos de pago hasta
por el valor asignado, segun las politicas establecidas.

7. Apoyar la operacion de la atencion a los usuarios frente a las operaciones de afiliaciones, recobros,
recaudo y cartera, y novedades, solucionando los casos criticos.

8. Realizar informes sobre la atencion al cliente y respuesta a peticiones, quejas y reclamos.

=

9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
i los solicitados por los entes de control.
gg 10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
g2 procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
g integrado de gestion y control.
o 11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
; competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
2 12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desempenio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compaiiia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiia.
5. Suscripcion y mantenimiento de pélizas.
6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
7. Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.
3 8. Disefo y evaluacion de proyectos.
. 9. Manejo del sistema de informacion institucional.
- 10. Servicio al Cliente.
¥ 11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. e Pensamiento estratégico.
» Orientacion al usuario y al ciudadano. e Excelencia y calidad
e QOrientacion al mejoramiento continuo.
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» Trabajo en equipo y colaboracion. | 3
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
e Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | « Doce (12) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Administracion de relacionada.
Empresas, Administracion Publica,

Administracion Financiera, Administracion de
Negocios, Economia, Contaduria, Derecho,
Finanzas o demas carreras profesionales
afines con las funciones del empleo y el area
de desempefio, y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
(Mantenimiento), las siguientes:

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Mantenimiento)
Grado: 04
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
§ Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
§§ Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
gx ' lll. PROPOSITO PRINCIPAL
§ Ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de los procesos de la Gerencia Sucursal relativos a la
5 creacion de asegurados en los ramos autorizados, y la actualizacion de los aplicativos con las diferentes
H novedades, de conformidad con las politicas establecidas y la normatividad vigente.
> IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar las actividades para el cumplimiento de las estrategias, planes y programas relacionadas con
los procesos de la Sucursal, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normatividad aplicable y
vigente.
2. Orientar a las empresas y trabajadores asegurados sobre el proceso de mantenimiento de pélizas de
vida y de Afiliaciones y Novedades, en los términos y con la oportunidad requerida.
3. Gestionar el cumplimiento de los requerimientos internos, de los asegurados, beneficiarios y entes de
control, en los términos establecidos o acordados.
4. Adelantar las actividades necesarias para dar respuesta a las PQR’s de los clientes asignados a la
Sucursal.
5. Brindar acompafiamiento en el proceso de vinculacion de nuevos negocios con el fin de garantizar la
: calidad de la informacion registrada en las bases de datos
g 6. Aplicar las politicas y procedimientos que en materia de cametizacion que imparta Casa Matriz.
; 7. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencion a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion.
8. Hacer seguimiento y comprobar la integridad y oportunidad de los datos de mantenimiento de pélizas
de vida y de afiliaciones y novedades registrados en los aplicativos correspondientes, y detectar y
tramitar las posibles inconsistencias, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
9. Controlar y hacer el seguimiento a los procesos de mantenimiento de polizas de vida y de Afiliaciones y
Novedades de la Sucursal, obedeciendo a las metas e indicadores establecidos.
10. Adelantar la aplicacion de cancelacion por no pago de la prima de los ramos de vida.
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11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propdésito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente en seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros.

Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria

7. Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.

8. Desarrollo de productos y servicios.

9. Conocimientos en procesos de mercadeo.

10. Normas de Contratacion.

11. Metodologia de investigacion.

12. Sistemas integrados de gestion.

13. Manejo del sistema de informacion institucional.

14. Servicio al Cliente.

15. Concertacién y Resolucion de Conflictos.

i VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=20 Rl =l e

SUPE N TENDENCIA FINANCIERA
0E COLOMMA

Comunes ' Por nivel jerarquico
2 e Orientacién a resultados.
- o Lealtad y sentido de pertenencia. ; Tt
¢ : b . ; ¢ Pensamiento estratégico.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. : .
; & ; i . o Excelenciay calidad
¢ Orientacion al mejoramiento continuo.
o Trabajo en equipo y colaboracion.
Vil. REQUISITOS DE FORMACiON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | ¢ Doce (12) meses de experiencia profesional
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
Salud  Ocupacional, Administracién  de
Empresas, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas

B
é carreras profesionales afines con las funciones
3 del empleo y el area de desempefio, y
5 e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
(Posventa), las siguientes:
i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: | Profesional
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POSITIVA |

Denominacion del empiéo: Profesional Universitario (Posventa)
Grado: 04

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
; IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar las estrategias comerciales tendientes a fidelizar clientes de los productos y servicios de Riesgos

Laborales, teniendo en cuenta el comportamiento del mercado y las necesidades tanto del cliente como la
Compaiiia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las estrategias para el seguimiento y control al servicio prestado a los clientes del ramo de
ARL y Vida, y los demas aprobados para la Compafiia de acuerdo con los parametros definidos por la
Gerencia de Experiencia al Cliente.

2. Planear y programar visitas a empresas asignadas con periodicidad semanal, con visto bueno del
Gerente Sucursal.

3. Identificar oportunidades de mejora para el servicio y experiencia del cliente y gestionar su ejecucion a
nivel Sucursal.

4. Participar y hacer seguimiento de los eventos y programas de bienvenida, fidelizacion y mantenimiento
dirigidos a las empresas y a los clientes estratégicos.

5. Realizar seguimiento a los clientes asignados, gestionar los requerimientos y resolver de fondo sus
necesidades.

6. Monitorear e identificar las empresas de segmentos estratégicos que presenten intencion de retiro para
apoyar el proceso de retractacion.

7. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control. :

i 8. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los

H procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema

PR TENOE NCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

integrado de gestidn y control.
9. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propdsito del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compaiiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compafia.
Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
Gestion de siniestros.
Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
. Programas de vigilancia epidemiologica.
10. Sistemas integrados de gestion.
11. Disefio y evaluacion de proyectos.
12. Manejo del sistema de informacion institucional.
13. Servicio al Cliente.
14. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
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POSITIVA

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
e |ealtad y sentido de pertenencia. o R s et
e Orientacion al usuario y al ciudadano. : it
: A : ; : e Excelenciay calidad
» QOrientacion al mejoramiento continuo.
o Trabajo en equipo y colaboracion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | » Doce meses (12) de experiencia profesional

Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.

Salud  Ocupacional, Administracion  de

Empresas, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,

Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas

carreras profesionales afines con las funciones

del empleo y el area de desempeno, y
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04, las

_siguientes:
! IDENTIFICACION DEL EMPLEO
i Nivel: Profesional
ig Denominacion del empleo: Profesional Universitario
E" Grado: 04
H N° de cargos:
§| Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
5 Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
Y Il AREA FUNCIONAL: GERENCIA SUCURSAL TIPO B
I PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Gerencia Sucursal en la ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos
tendientes al logro de los objetivos de la Compafiia, de conformidad con las normas vigentes y las
directrices impartidas por Casa Matriz.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la gestion comercial de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la
Vicepresidencia de Negocios y el Plan Estratégico de la Compafiia.

2. Participar en el desarrollo de las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades,
pensiones, recaudo y cartera, de acuerdo con las politicas de la Compafia.

3. Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de pélizas de vida y gestionar el reconocimiento
de las prestaciones econdmicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.

4. Brindar apoyo profesional a la ejecucion y seguimiento de las actividades orientadas a la promocion de
la Salud Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas y las relativas a la
gestion de Siniestros en la Sucursal, segan politicas y atribuciones definidas por Casa Matriz.

5. Ejecutar y apoyar las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros, tecnologicos,
de gestion humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y poscontractual de la
Sucursal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Brindar los soportes o informacion requerida por parte de Casa Matriz y/o la Gerencia Sucursal, para
dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y reclamaciones de tipo legal

MIS & 1 3 BRYS v o4
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POSITIVA :

COMPANIA DE SEGHROS
interpuestas, con la oportunidad requerida.

7. Atender y dar respuestas oportunas a las solicitudes de los clientes de la Sucursal, de acuerdo con los
requerimientos.

8. Hacer seguimiento a los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e indicadores
establecidos.

9. Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de la Sucursal.

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compaiiia. ,
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente en seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros.
Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.
Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.
Desarrollo de productos y servicios.
Conocimientos en procesos de mercadeo.
Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

. Normas de Contratacion.

. Metodologia de investigacion.

. Sistemas integrados de gestion.

. Disefio y evaluacion de proyectos.

. Manejo del sistema de informacion institucional.

. Servicio al Cliente.

. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes : Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
; VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

e Titulo profesional en Administracion de | e Doce meses (12) meses de experiencia

Empresas, Salud Ocupacional, Administracion profesional.
Plblica, Ingenieria Industrial, Administracion
Financiera, Administracién Contable, Medicina,
Mercadeo, Administracion de Negocios,
Administracion Financiera, Economia,
Derecho, Finanzas o demas carreras
profesionales afines con las funciones del
empleo y el area de desempefio, y
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POSITIVA

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

NIVEL JERARQUICO: TECNICO

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo Grado 03
(Mantenimiento), las siguientes:

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo (Mantenimiento)
Grado: 03
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
lll. PROPOSITO PRINCIPAL ;

Brindar el apoyo técnico que contribuya al desarrollo de los procesos de la Sucursal y administrar y
controlar las bases de datos de informacion, de acuerdo con las politicas Institucionales de TIC'S y los
procedimientos establecidos para los ramos aprobados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el envio oportuno de la informacion que en materia de mantenimiento de polizas del ramo de
vida y de afiliaciones y novedades se genere en la Sucursal, como insumo las distintas partes
interesadas.

Mantener actualizados los registros del proceso de mantenimiento de polizas de vida y de afiliaciones y

novedades de la Sucursal de acuerdo con la normatividad interna aplicable.

Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos de los ramos autorizados que permitan tener

informacion confiable y oportuna y, hacer el seguimiento a la informacion registrada en ellas, en

coordinacion con el profesional posventa.

Aplicar las politicas y gestionar los procedimientos que en materia de cametizacion imparta Casa

Matriz.

5. Recolectar, clasificar y organizar la informacion necesaria para generar informes de seguimiento a los
indicadores de mantenimiento de pdlizas de vida y de afiliaciones y novedades, entre otros.

6. Aplicar las politicas y procedimientos de mantenimiento de pélizas de vida y de afiliaciones y
novedades, y atencién al cliente, disefiados en Casa Matriz.

7. Apoyar la ejecucion de las actividades para el desarrollo de los procesos de mantenimiento de polizas
de vida y de afiliaciones y novedades a cargo de la Sucursal, de acuerdo con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos por Casa Matriz.

8. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencion a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion.

9. Adelantar la aplicacion de cancelacion por no pago de la prima de los ramos de vida

. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y

los solicitados por los entes de control. :

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desempeno.

SUBERINTENDENCIA FINANCIERA
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POSITIVA :

COMPANIA DE SEGURQS .
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Herramientas ofimaticas.

Manejo de Correspondencia y gestion documental.

Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

Sistemas integrados de gestion.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria

8. Manejo del sistema de informacién institucional.

9. Administracion y disefio de bases de datos

10. Analisis estadistico.

11. Servicio al Cliente.

T e )

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
. Legltad ylsentldo de.penengnma. o' Credibilidad Técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano. s G
3 i+ ; : . ¢ Aprendizaje e Innovacion
« Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracién.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
i e Titulo de formacion tecnica profesional o | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
$ formacion tecnolégica en Gestion Empresarial, relacionada.
gg Presupuesto, ~ Administracion  Financiera,
2% Sistemas e |Informatica, Administracion o
} profesiones afines a las funciones del cargo.
. Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo Grado 03,
X (Canales), las siguientes:
| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Tecnico Administrativo (Canales)
Grado: 03
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
IIl. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
o Brindar apoyo técnico que contribuya al desarrollo de los procesos de la Gerencia concernientes a los
§ canales de atencion, de acuerdo con los lineamientos definidos por Casa Matriz.
< IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
3 1. Apoyar los procesos comerciales de la Sucursal en lo relacionado con los canales de atencion, de
acuerdo con los lineamientos definidos por Casa Matriz.
2. Organizar y revisar la documentacion requerida para adelantar la vinculacion de intermediarios, de
acuerdo con los requisitos y procedimientos establecidos.
3. Revisar y hacer seguimiento a las solicitudes de pago de intermediarios, siguiendo el procedimiento
establecido.
4, Remitir la informacién de liquidacion de comisiones a los intermediarios y tramitar las facturas de pago.
fg} Positiva Compaiiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 « Linea gratuita: 01-8000-111-170,
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGURQS
Adelantar las validaciones correspondientes para la aplicacion de los recaudos.

6. Apoyar la ejecucion de las actividades para el desarrollo de las licitaciones en lo relacionado a la
consulta y seguimiento, atendiendo directrices impartidas por Casa Matriz.

7. Elaborar y mantener actualizados los aplicativos que permitan tener informacion confiable, oportuna y
actualizada, y hacer el seguimiento a la informacion registrada en ellas.

8. Brindar atencion a intermediarios para resolver dudas y generar un canal de comunicacién con la
Compaiiia.

9. Recolectar, clasificar y organizar la informacion necesaria para generar informes estadisticos, elaborar
documentos que se requiera presentar a otras dependencias, organismos o instituciones de control.

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propésito del cargo y el &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compafiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Herramientas ofimaticas.

Manejo de Correspondencia y gestion documental.

Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

Sistemas integrados de gestion.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria

8. Manejo del sistema de informacion institucional.

. Administracion y disefio de bases de datos

10. Analisis estadistico.

11. Servicio al Cliente.

SIS R e G N,

DF COLOMDA
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo de formacién técnica profesional o | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
formacion tecnologica en Gestion Empresarial, relacionada.
Presupuesto,  Administracion  Financiera,
Sistemas e Informatica, Administracion o
profesiones afines a las funciones del cargo.

o Credibilidad Técnica
» Aprendizaje e Innovacion

WIS 4 1 3 FR1S w4

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo Grado 03 (Apoyo
Administrativo), las siguientes:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: | Técnico
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POSITIVA | :

COMPANIA DE SEGUROS \

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo (Apoyo Administrativo)
Grado: 03
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
IIl. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el apoyo técnico al gerente sucursal a través de la adecuada disposicion de informacion tanto
estratégica como de operacion proveniente de los aplicativos dispuestos que permitan hacer seguimiento
al desempeiio de la Sucursal, de acuerdo con las directrices impartidas por Casa Matriz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en la ejecucion de las actividades relacionadas con el seguimiento y medicion de los
procesos de la Sucursal, asi como de las acciones preventivas, correctivas y de mejora bajo la
metodologia y herramientas que se dispongan en la Compafiia.

2. Brindar apoyo a los procesos comerciales de la Sucursal en lo relacionado con los canales de atencion,
de acuerdo con los lineamientos definidos por Casa Matriz.

3. Recolectar, clasificar y organizar la informacién necesaria para generar informes estadisticos
requeridos por la Gerencia Sucursal utilizando como fuente los aplicativos dispuestos en la Gerencia
Sucursal segun las directrices dadas por Casa Matriz.

4. Apoyar la gestion del proceso de abastecimiento estratégico en la etapa precontractual y
poscontractual de la Sucursal, atendiendo la normatividad vigente.

5. Recolectar, consolidar y remitir al profesional de apoyo administrativo de la Sucursal Coordinadora, la
informacion correspondiente a los procesos de soporte logistico, servicios generales, inventarios,
financieros, tecnologicos y de gestion humana.

6. Verificar, depurar y controlar la informacion registrada en los aplicativos de la Gerencia con base en las
directrices impartidas.

COLOMDA

FINTENDENCIA FINANCIERA

oL

7. Apoyar al profesional de gestion y desarrollo en el seguimiento y control de los indicadores y metas
relacionados con los procesos de la Gerencia Sucursal.
2 8. Preparar y presentar los informes que se requiera para apoyar las actividades de mantenimiento del

Sistema Integrado de Gestion sobre actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad

requerida.

9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestién y control.

11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido- delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compafia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Herramientas ofimaticas.

Manejo de Correspondencia y gestion documental.

Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

Sistemas integrados de gestion.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria

MIS 41 3 FRYS v
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POSITIVA

COMPA[\HA pE SEGUROS
Manejo del sistema de informacion institucional.

9 Manejo de herramientas de medicion.

10. Administracion y disefio de bases de datos
11. Analisis estadistico.

12. Servicio al Cliente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
o Orientacion a resultados.
o Lastad y sorboo e pefienerias. e Credibilidad Técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. i R
. % : , ; e Aprendizaje e Innovacion
¢ Orientacion al mejoramiento continuo.
+ Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica ' Experiencia
e Titulo de formacion técnica profesional o | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
formacion tecnologica en Gestion Empresarial, relacionada.

Presupuesto,  Administracion  Financiera,
Sistemas e Informatica, Administracion o
profesiones afines a las funciones del cargo.

NIVEL JERARQUICO: ASISTENCIAL

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo Grado 02, las
§ siguientes:
ig I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Ea Nivel: Asistencial
: Denominacion del empleo: Asistente Administrativo
2 Grado: 02
5 N° de cargos:
: Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
' Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de soporte a la ejecucion de los procedimientos establecidos para garantizar el
cumplimiento de las funciones de la Gerencia Sucursal.
_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar el archivo y la correspondencia para facilitar la consulta de la documentacion requerida.
2. Atender a los usuarios internos y externos de la Compaiiia dando la orientacion e informacion sobre los
¥ asuntos y tramites propios de la dependencia, observando la reserva correspondiente.
- 3. Efectuar las comunicaciones escritas o telefonicas obedeciendo las instrucciones emanadas del
£ superior inmediato o profesionales de la Gerencia.
: 4. Recolectar, clasificar y organizar la informacion necesaria para adelantar los procedimientos de la
Gerencia, la elaboracion de documentos que se requiera presentar a otras dependencias, organismos
o instituciones de control.
5. Elaborar oficios, actas o comunicaciones, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.
6. Realizar las actividades de apoyo administrativo, necesarias para el cumplimiento de las funciones de
la dependencia, de conformidad con los manuales de procedimientos y normas vigentes.
7. Preparar y presentar los informes estadisticos o sobre actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.
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POSITIVA :

C(')MPA\IA DE SEGLIROS

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos, relacionados con
los procesos que se desarrollan en la Gerencia y verificar las acciones, tratamientos y controles
implementados.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico, la
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiia.

2. Herramientas de Windows y Office.

3. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

4. Herramientas ofiméticas.

9. Manejo de Correspondencia y gestion documental.

6. Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

7. Sistemas integrados de gestion.

8. Manejo del sistema de informacion institucional.

9. Servicio al Cliente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
¢  Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. s :
: e ‘ . o Adaptacion al cambio
o Orientacién al usuario y al ciudadano. ;
: v ; : 3 o Empatia
» Orientacion al mejoramiento continuo.
5 o Trabajo en equipo y colaboracion.
: VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
i Formacion académica Experiencia 5
": e Titulo de formacion técnica profesional o | e Doce (12) meses de experiencia relacionada.
; tecnologica en Secretariado  Ejecutivo,
o Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
‘ Secretariado  Ejecutivo Bilinglie, ~Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
' Documentacion, Técnico en Sistemas o
profesiones afines a las funciones del cargo.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina Grado 01, las

siguientes:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar de Oficina

Grado: 01

X N° de cargos:
z Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B
3 Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo B
¥ Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO B
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las tareas de apoyo administrativo que se requieran para el desarrollo de las funciones del area,
de acuerdo a los procedimientos sefialados.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos de la Compafia dando la orientacion e informacion sobre los

asuntos y tramites propios de la dependencia y/o la entidad, observando la reserva correspondiente.
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POSITIVA

GLROS
2. Rembwy radicar los documentos internos y externos, de acuerdo con el procedimiento sefialado.

3. Tramitar, distribuir y archivar los documentos y correspondencia de la dependencia, atendiendo a los
procedimientos establecidos.

4. Fotocopiar y/o escanear los documentos y correspondencia requerida, de conformidad con las normas
y procedimientos establecidos.

5. Apoyar a los profesionales en la consecucion de informaciones y documentos de conformidad con las
instrucciones que imparta el jefe inmediato.

6. Elaborar oficios, actas o comunicaciones, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.

7. Realizar actividades de soporte administrativo, necesarias para el cumplimiento de las funciones de la
dependencia, de conformidad con los manuales de procedimientos y normas vigentes

8. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

10. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

11. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposno del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Entidad.

Manejo de Correspondencia y gestion documental

Manejo del sistema de informacion institucional.

Sistemas Integrales de Gestion.

Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

g VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

; Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia. e Adaptacion al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano. e Empatia

Orientacion al mejoramiento continuo.’

Trabajo en equipo y colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: Formacion académica Experiencia

e Titulo de bachiller en cualquier modalidad. e No requerida.

e Cursos especificos de educacion no formal no
inferiores a 120 horas relacionadas con
sistemas de informacion, tecnicas
secretariales, archivo, logistica, servicio al
cliente.

B e

Sum

VIiGILADO

SUCURSAL TIPO C

IS 41 3 FRYS v

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

Articulo 6°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Sucursal Tipo C:
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DE COLOMINA

VIGILADO
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS o i
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 09

(Administrador del Riesgo Laboral), las siguientes:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado (Administrador del Riesgo
Laboral)
Grado: 09
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo C
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo C

IIl. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SUCURSAL TIPO C

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las politicas y procedimientos fijadas por Casa Matriz para llevar a cabo la administracion del riesgo
laboral de las empresas afiliadas, asi como la identificacion de buenas préacticas y la propuesta para la
creacion o actualizacion de los elementos de promocion y prevencion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio los planes y programas, tendientes a prevenir y disminuir la accidentalidad en
las empresas afiliadas y atendidas por la Sucursal.

2. Elaborar el plan de trabajo para la atencion de las empresas asociadas a‘la Sucursal, permitiendo
cumplir con las estrategias y metas formuladas.

3. Analizar el comportamiento de los riesgos laborales y proponer las alternativas de intervencion de
aquellos mas relevantes, que puedan afectar el logro de los objetivos y presupuestos de la Compaiia.

4. Identificar las prioridades de la administracion del riesgo laboral de las empresas afiliadas teniendo en
cuenta el impacto financiero y reputacional para la Compaiiia.

5. Solicitar apoyo técnico a la Sucursal Coordinadora solamente en casos especiales.

6. Consolidar las necesidades identificadas por la sucursal con relacion a los servicios de promocion y
prevencion, con el fin de estructurar propuestas de contratacion y optimizacion, orientadas a la
prestacion de un servicio oportuno enfocado en el cliente.

7. Aplicar y divulgar las metodologias sectoriales disefiadas en Casa Matriz para la administracion del
riesgo laboral.

8. Apoyar la ejecucion y seguimiento de las actividades asociadas a la atencion de las empresas con
planes sectoriales.

9. Revisar permanentemente los programas o productos desarrollados para la administracion de los
riesgos laborales para verificar la eficacia de los mismos.

10. Generar informes sobre la gestion de la Administracion del Riesgo laboral.

11. Realizar y mantener actualizada la caracterizacion de riesgos laborales de la Sucursal por sectores
productivos y segmentacion de empresas afiliadas.

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

14. Participar en las. reuniones y comités que le haya sido delegadoe o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propdsito del cargo y el &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
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POSITIVA

_ COMPANIA DE SEGLROS

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
5. Gestion de siniestros.
6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

7. Sistemas integrados de gestion.
8. Disefio y evaluacion de proyectos.
9. Manejo del sistema de informacion institucional.
10. Servicio al Cliente.
11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
e |Lealtad y sentido de pertenencia. : s
3 < . . * Pensamiento estratégico.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. . :
: s : : 2 e Excelenciay calidad

» Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracion.

' VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de | e Treinta (30) meses de experiencia profesional

Empresas, Administracion Publica, relacionada.

Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Administracion de  Empresas,
Administracion Contable, Economia, Finanzas
y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Economia, Finanzas, Gobiemno y
Relaciones Internacionales, Derecho, Medicina
o demas carreras profesionales afines con las
funciones del empleo y el area de desempefio,

o Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Salud Ocupacional o0 demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

DE COLOMBIA

VIGILADO

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 08
(Administrador del Riesgo Laboral), las siguientes:

z o I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
g Nivel: Profesional
: Denominacién del empleo: Profesional Especializado (Administrador del Riesgo
g Laboral)

Grado: 08

N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo C

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo C

. Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO C
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POSITIVA _

COMPANIA DE SEGL IRO‘?
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apltcar las politicas y proced|m|entos fijadas por Casa Matriz para llevar a cabo la admmlstrar:lon del riesgo
laboral de las empresas afiliadas, asi como la identificacion de buenas practicas y la propuesta para la
creacion o actualizacion de los elementos de promocién y prevencion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio los planes y programas, tendientes a prevenir y disminuir la accidentalidad en las
empresas afiliadas y atendidas por la Sucursal.

2. Elaborar el plan de trabajo para la atencion de las empresas asociadas a la Sucursal, permitiendo
cumplir con las estrategias y metas formuladas.

3. Analizar el comportamiento de los riesgos laborales y proponer las alternativas de intervencion de
aquellos mas relevantes, que puedan afectar el logro de los objetivos y presupuestos de la Compaiiia.

4. |dentificar las prioridades de la administracion del riesgo laboral de las empresas afiliadas teniendo en
cuenta el impacto financiero y reputacional para la Compafia.

5. Solicitar apoyo técnico a la Sucursal Coordinadora solamente en casos especiales.

6. Consolidar las necesidades identificadas por la sucursal con relacion a los servicios de promocion y
prevencion, con el fin de estructurar propuestas de contratacion y optimizacion, orientadas a la
prestacion de un servicio oportuno enfocado en el cliente.

7. Aplicar y divulgar las metodologias sectoriales disefiadas en Casa Matriz para la administracion del
riesgo laboral.

8. Revisar permanentemente los programas o productos desarrollados para la administracion de los
riesgos laborales para verificar la eficacia de los mismos.

. Generar informes sobre la gestion de la Administracion del Riesgo laboral.

10. Realizar y mantener actualizada la caracterizacion de riesgos laborales de la Sucursal por sectores
productivos y segmentacion de empresas afiliadas.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario competente,
asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compafiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compariia.

Gestion de siniestros.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria.

Sistemas integrados de gestion.

Disefio y evaluacion de proyectos.

Manejo del sistema de informacion institucional.

Servicio al Cliente.

Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados. e Pensamiento estrategico.
Lealtad y sentido de pertenencia. e Excelencia y calidad

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
bE COLOMDIA

e e
VIiGILADO
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGHIROS

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacién al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica ~ Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de |e Veinticuatro (24) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, profesional relacionada.

Administracién de Negocios, Administracion
Financiera, Administracion de Empresas,
Administracion Contable, Economia, Finanzas
y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Economia, Finanzas, Gobiemo y
Relaciones Internacionales, Derecho, Medicina
o demas carreras profesionales afines con las
funciones del empleo y el area de desempefio,
y

o Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Salud Ocupacional o demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o

Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
g Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 08, las
s siguientes:
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
» Nivel: Profesional
; Denominacién del empleo: Profesional Especializado
: Grado: 08
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo C
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo C
Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA SUCURSALTIPOC
. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, ejecucion y control de los planes y programas adelantados en la Gerencia
Sucursal, de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos emitidos por Casa Matriz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y hacer seguimiento a la gestion comercial y cumplimiento del Plan de Mercadeo y metas
de ventas de la Sucursal, conforme con los lineamientos establecidos por la Vicepresidencia de
Negocios y el Plan Estratégico de la Compaiia.

2. Apoyar la ejecucion de los programas de capacitacion, atendiendo los lineamientos y orientaciones
emitidas por Casa Matriz.

3. Desarrollar las actividades relativas a los procesos de afiliaciones, novedades, pensiones, recaudo y
cartera, de acuerdo con las politicas de la Compaiiia.

4. Participar en los procesos de suscripcion y expedicion de polizas de vida y gestionar el reconocimiento
de las prestaciones econémicas, atendiendo la delegacion efectuada y las normas vigentes.

5. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion de la Salud
Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.
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POSITIVA :

Desarrollar las actrvrdades relativas a los procesos de Siniestros en la Sucursal, segun politicas y
atribuciones definidas por Casa Matriz.

7. Ejecutar las actividades de soporte logistico y servicios generales, financieros, tecnoldgicos, de gestion
humana y las actividades relacionadas con la etapa precontractual y poscontractual de la Sucursal, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y cuando sea necesario coordinar con la Sucursal
Coordinadora

8. Gestionar la consecucion de los soportes o informacion requerida por parte de Casa Matriz y/o la
Gerencia Sucursal, para dar respuesta oportuna a las acciones de tutela, derechos de peticion y
reclamaciones de tipo legal interpuestas, con la oportunidad requerida y cuando sea necesario
coordinar con la Sucursal Coordinadora

9. Brindar atencion y dar respuestas oportunas a las solicitudes presentadas por los clientes de la
sucursal, de acuerdo con los requerimientos.

10. Hacer seguimiento y controlar los procesos a cargo de la Sucursal, obedeciendo a las metas e
indicadores establecidos.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desemperio.

V. CQONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compaiiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente en seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros.
Conocimiento de las herramientas de relacionamiento con el cliente.
Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y recuperacion de clientes.
Desarrollo de productos y servicios.
Conocimientos en procesos de mercadeo.
Planeacion estrategica y programas de mejoramiento.

. Normas de Contratacion.

. Metodologia de investigacion.

. Sistemas integrados de gestion.

. Disefio y evaluacién de proyectos.

. Manejo del sistema de informacién institucional.

Servicio al Cliente.

. Concertacion y Resolucién de Conflictos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
e Titulo profesional en Administracion de | e Veinticuatro meses (24) meses de experiencia

SUPERINTENDENCHA FINANCIERA
D COLOMIA.

GILADO
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* Pensamiento estratégico.
o . Excelenciay calidad
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POSITIVA

COMPANIA DE SEGIIROS
Empresas, Salud Ocupacional, Administracion profesional.
Publica, Ingenieria Industrial, Administracion
Financiera, Administracion Contable, Medicina,
Mercadeo, Administracion de Negocios,
Administracion Financiera, Economia,
Derecho, Finanzas o demas carreras
profesionales afines con las funciones del
empleo y el area de desempefio, y

o Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 06
(Gestor de procedimiento de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral) |as siguientes:

. L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Profesional Especializado (Gestor de Procedimiento
Denominacion del empleo: de Investigaciones de Accidentes de Trabajo y
Enfermedad Laboral)
Grado: 06
N° de cargos:
g Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo C
g Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo C
ES Il AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO C
H 18 PROPOSITO PRINCIPAL
l§| Orientar, ejecutar y hacer seguimiento del procedimiento de investigacion de acc¢dentes de traba}o y
s enfermedad laboral, para garantizar oportunidad, calidad y eficacia en la gestion del procedimiento en la
g sucursal, atendiendo las normas vigentes y los lineamientos definidos por Casa Matriz, asi como la
actualizacién de las bases de datos utilizadas en el procedimiento.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes y programas para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral en las empresas afiliadas y atendidas por la Sucursal.

2. Desarollar las acciones necesarias para adelantar el procedimiento de investigacion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral, cumpliendo las directrices establecidas por la Vicepresidencia de
Promocién y Prevencion y las normas vigentes.

3. Apoyar la gestion documental del procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedad laboral de conformidad con lo definido por la Compaiiia.

4. Revisar y corregir técnicamente las investigaciones que sobre accidentes de trabajo y enfermedades
laborales realicen los gestores o proveedores, direccionando a Casa Matriz los casos que lo requieran.

5. Consolidar la informacion de la investigacion de los accidentes de trabajo y enfermedad laboral
reportados a la Compafiia de las empresas de la Sucursal y remitir a Casa Matriz, de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

6. Asesorar y orientar a los gestores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, seguin normatividad vigente.

7. Asignar y orientar a los proveedores sobre la intervencion técnica de los casos de investigacion de
accidentes leves, graves y mortales, y de enfermedad laboral reportada, segun normatividad vigente.

8. Revisar el informe elaborado por el gestor y/o proveedor en las diferentes etapas de la Gestion de
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SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBA

VIOILADO

MiS_& 1 3 FRYS v 04

POSITIVA

Investigacion de Accidentes de Trabajo.

9. Verificar que las empresas que reporten accidentes de trabajo leve, grave y mortal y enfermedades
laborales tengan gestor asignado y/o direccionar los casos que deben ser atendidos por proveedor
segln normatividad y/o directriz interna.

10. Hacer seguimiento y controlar el procedimiento de investigacion de accidentes de trabajo y enfermedad
laboral en la Gerencia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por Casa Matriz.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario competente,
asi como en las actividades de integracién, capacitacién y entrenamiento programadas.

14, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
‘proposito del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compania.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones y de Sistema General de Riesgos Laborales

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compania.

5. Gestion de siniestros.

6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

7. Sistemas integrados de gestion.

8. Disefio y evaluacion de proyectos.

9. Manejo del sistema de informacion institucional.

10. Servicio al Cliente.

11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
¢ Orientacién a resultados.

o Lealtad y sentido de pertenencia. ; M

; £ d : e Pensamiento estratégico.
e  Orientacion al usuario y al ciudadano. : :

. = ’ : : e Excelenciay calidad
» Orientacién al mejoramiento continuo.
o Trabajo en equipo y colaboracion.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | ¢ Doce (12) meses de experiencia profesional
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
Administracion de  Empresas,  Salud
Ocupacional, Administracion Publica,

Administracion de  Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales 0 demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempefio, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Salud Ocupacional o demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.
Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
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POSITIVA

_ COMPANIA nE SEGUIROS
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05
(Medicina Laboral y Gestion Integral del Siniestro) las siguientes:

o I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Profesional Universitario (Medicina Laboral y Gestion
Integral Siniestro)

Denominacion del empleo:

Grado: 05
N° de cargos:

Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo C
Cargo del Jefe inmediato: Gerencia Sucursal Tipo C
. IIl. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO C

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar enla apllcacu.‘m de los mecanismos y procedimientos disefiados en Casa Matriz relacionados con la
gestion en medicina laboral y gestion integral del siniestro.
- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la gestion integral del siniestro, interactuando con las areas o procesos de la Compaiiia
pertinentes como Comprobacion de Derechos, Prestacion de Servicios de Salud, Promocion y
Prevencién y Red Asistencial.
2. Identificar los casos criticos para seguimiento por el médico laboral.

g 3. Identificar y enviar los casos de PCL 0% para calificacion masiva.

g 4. Gestionar los casos asignados para micro-gestion mediante alarmas y control de la bandeja de
ga asignacion.

§ 5. Asistir a mesas laborales en empresas asignadas segun necesidad.

3 6. Adelantar la creacion de siniestros antiguos y cargues de origen y PCL por requerimientos.

7. Cargar Enfermedades Laborales heredadas por arbol de empresas asignadas a Ia Gerencia, en
términos de oportunidad y calidad.

8. Cargar los planes de accion en el aplicativo y seguimiento al cumplimiento de las actividades
planteadas en términos oportunidad y calidad.

9. Brindar apoyo en las respuestas de SICOS de las empresas o usuarios asignados para la Gerencia.

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

e i e
VIiGILADO

f area de desempefio del cargo.
§ - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
3 1. Funciones y estructura de la Compafia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o-Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
5. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
6. Gestion de siniestros.
f""“'% Positiva Compaiiia de Seguros S.A. « Nit: 860.011.153-6 « Linea gratuita: 01-8000-111-170, i
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POSITIVA :

COMPANIA ne SEGHROS
7. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
8. Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
9. Programas de vigilancia epidemiologica.
10. Sistemas integrados de gestion.
11. Disefio y evaluacion de proyectos.
12. Manejo del sistema de informacion institucional.
13. Servicio al Cliente.
14, Concertacion y Resolucion de Conflictos.
‘ _ VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Pensamiento estratégico.
¢ Excelencia y calidad

Formacion académica Experiencia
o Titulo profesional en Medicina, Odontologia, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Salud Ocupacional, Terapia Ocupacional, profesional relacionada.

Terapia Fisica, o demas carreras profesionales
afines con el area de la salud, con las
funciones del empleo y el area de desempefio,
y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
BE COLOADA

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
(Medicina Laboral y Gestlon Integral del Siniestro), las siguientes:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Profesional Universitario (Medicina Laboral y Gestion
Integral Siniestro)
Grado: 04

N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo C
Cargo del Jefe inmediato: Gerencia Sucursal Tipo C
o IIl. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO C
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL -

Apoyar enla aphcacmn de los mecanismos y procedimientos disefiados en Casa Matriz relacionados con la
gestién en medicina laboral y gestion integral del siniestro.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la gestion integral del siniestro, interactuando con las areas o procesos de la Compaiiia
pertinentes como Comprobacion de Derechos, Prestacion de Servicios de Salud, Promocion y
Prevencion y Red Asistencial.
|dentificar los casos criticos para seguimiento por el médico laboral.
Identificar y enviar los casos de PCL 0% para calificacion masiva.
Gestionar los casos asignados para micro-gestion mediante alarmas y control de la bandeja de
asignacion.
5. Asistir a mesas laborales en empresas asignadas segun necesidad.

VIGILADO

Denominacién del empleo:

WS 40 NS v
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POSITIVA

CDMPANLA DE SEGLROS

6. Adelantar la creacion de siniestros antiguos y cargues de origen y PCL por requerimientos.
7. Cargar Enfermedades Laborales heredadas por arbol de empresas asignadas a la Gerencia, en
terminos de oportunidad y calidad.
8. Cargar los planes de accion en el aplicativo y seguimiento al cumplimiento de las actividades
planteadas en términos oportunidad y calidad.
9. Brindar apoyo en las respuestas de SICOS de las empresas o usuarios asignados para la Gerencia.
10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.
11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacién y entrenamiento programadas.
13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
propésito del cargo y el area de desemperio.
; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compaiiia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
5. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
6. Gestion de siniestros.
7. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
8. Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
9. Programas de vigilancia epidemiolégica.
10. Sistemas integrados de gestion.
11. Disefio y evaluacion de proyectos.
12. Manejo del sistema de informacion institucional.
13. Servicio al Cliente.
14. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
: - Comunes Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
L e |- P o
; i : . Mo e Excelenciay calidad
¢  Orientacion al mejoramiento continuo.
o Trabajo en equipo y colaboracion.
: VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica i Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Odontologia, |  Doce meses (12) de experiencia profesional en
Salud Ocupacional, Terapia Ocupacional, programas de rehabilitacion integral.
Terapia Fisica, o demas carreras profesionales
afines con el area de la salud, con las
funciones del empleo y el area de desempenio,
y
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05

(Operaciones) las siguientes:
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POSITIVA |

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Operaciones)
Grado: 05
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo C
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo C

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO C

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las politicas y procedimientos de afiliaciones y novedades, recobros, atencién al cliente y recaudo y

cartera, disefiados en Casa Matriz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.. Desarrollar los procesos de afiliaciones, novedades, recaudo y cartera delegados en la Sucursal de
conformidad con los lineamientos y delegaciones efectuadas por Casa Matriz.

2. Atender el sistema de aseguramiento de los ramos aprobados y el registro de las novedades
presentadas por los asegurados, con base en criterios de oportunidad y calidad.

3. Realizar seguimiento a los recaudos recibidos por la Sucursal en los ramos establecidos y generar los

reportes para Casa Matriz.

Generar las novedades de nomina de pensionados y enviarlas a Casa Matriz para el respectivo pago.

Realizar seguimiento a las novedades de las pensiones reconocidas por la Compafia, con sus

correspondientes novedades.

6. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atencion a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion.

| 7. Apoyar la recuperacion de cartera y recobros de los clientes de la sucursal realizando la gestion de
cobro preventivo, persuasivo y pre juridico a los clientes designados y suscribir acuerdos de pago hasta
por el valor asignado, segun las politicas establecidas.

8. Apoyar la operacion de la atencion a los usuarios frente a las operaciones de afiliaciones, recobros,

recaudo y cartera, y novedades, solucionando los casos criticos.

. Realizar informes sobre la atencion al cliente y respuesta a peticiones, quejas y reclamos.

. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestidn y control.

12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desemperio.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

Suscripcion y mantenimiento de pélizas.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.

Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.

Disefio y evaluacion de proyectos.

Manejo del sistema de informacién institucional.

o ke

SURERINTENGENCIA FINANCITRA
DE COLOMBA

VIGILADO
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POSITIVA

10. Serwcao al Cliente.
11. Concertacion y Resolucion de Conﬂ:ctos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes i Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
» Lealtad y sentido de pertenencia. : 5
o  Orientacion al usuario y al ciudadano. g Pensam:gnto es?rateglco.
e Orientacion al mejoramiento continuo. ik
o Trabajo en equipo y colaboracion.
- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
o Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Administracion de profesional relacionada.
Empresas, Administracion Publica,

Administracion Financiera, Administracion de
Negocios, Economia, Contaduria, Derecho,
Finanzas o demas carreras profesionales
afines con las funciones del empleo y el area
de desempefio, y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por Ley.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
g (Operaciones) las siguientes:
ﬁi I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Eg Nivel: Profesional
§ Denominacion del empleo Profesional Universitario (Operaciones)
s Grado: 04
H N° de cargos:
; Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo C
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo C
i Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO C
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las politicas y procedimientos de afiliaciones y novedades, recobros, atencion al cliente y recaudo y

cartera, disefados en Casa Matriz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender el sistema de aseguramiento de los ramos aprobados y el registro de las novedades
presentadas por los asegurados, con base en criterios de oportunidad y calidad.

2. Realizar seguimiento a los recaudos recibidos por la Sucursal en los ramos establecidos y generar los

: reportes para Casa Matriz.

E 3. Generar las novedades de nomina de pensionados y enviarlas a Casa Matriz para el respectivo pago.

2 4. Realizar seguimiento a las novedades de las pensiones reconocidas por la Compaiiia, con sus
. correspondientes novedades.

5. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio de atenmon a clientes realizados por los
proveedores involucrados en la operacion.

6. Apoyar la recuperacion de cartera y recobros de los clientes de la sucursal realizando la gestion de
cobro preventivo, persuasivo y pre juridico a los clientes designados y suscribir acuerdos de pago hasta
por el valor asignado, segun las politicas establecidas.

7. Apoyar la operacion de la atencion a los usuarios frente a las operaciones de afiliaciones, recobros,
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recaudo y cartera, y novedades, solucionando los casos criticos.

8. Realizar informes sobre la atencion al cliente y respuesta a peticiones, quejas y reclamos.

9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compafiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compania.

5. Suscripcion y mantenimiento de pélizas.

6. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria. :

7. Procedimientos y normativa de recuperacion de cartera Sistemas integrados de gestion.

8. Disefioy evaluacion de proyectos.

9. Manejo del sistema de informacion institucional.

10. Servicio al Cliente.

: 11. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
s V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
i Comunes Por nivel jerarquico
« Orientacion a resultados.
3 e Lealtad y sentido de pertenencia. ; i
° ; i ; ; * Pensamiento estratégico.
- o Orientacion al usuario y al ciudadano. it lidad
e Orientacion al mejoramiento continuo. Rie A LA
3 ¢ Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

e Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | « Doce (12) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Administracion de relacionada.

Empresas, Administracion Publica,
Administracion Financiera, Administracion de
Negocios, Economia, Contaduria, Derecho,
Finanzas o demas carreras profesionales
afines con las funciones del empleo y el &rea
3 de desempefio, y :
g e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
- reglamentados por Ley.
8

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
(Posventa) las siguientes:

l. IDENTIFICACIGN DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: . Profesional Universitario (Posventa)
Grado: 04
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N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo C
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo C
o Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO C
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las estrategias comerciales tendientes a fidelizar clientes de los productos y servicios de Riesgos
Laborales, teniendo en cuenta el comportamiento del mercado y las necesidades tanto del cliente como la
Compaiiia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las estrategias para el seguimiento y control al servicio prestado a los clientes del ramo de
ARL y Vida, y los demas aprobados para la Compafiia de acuerdo con los parametros definidos por la
Gerencia de Experiencia al Cliente.

2. Planear y programar visitas a empresas asignadas con periodicidad semanal, con visto bueno del
Gerente Sucursal.

3. Identificar oportunidades de mejora para el servicio y experiencia del cliente y gestionar su ejecucion a
nivel Sucursal.

4. Participar y hacer seguimiento de los eventos y programas de bienvenida, fidelizacion y mantenimiento
dirigidos a las empresas y a los clientes estratégicos.

5. Realizar seguimiento a los clientes asignados, gestionar los requerimientos y resolver de fondo sus
necesidades.

6. Monitorear e identificar las empresas de segmentos estratégicos que presenten intencion de retiro para
apoyar el proceso de retractacion.

F 7. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
§ los solicitados por los entes de control.

g 8. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
gu procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
B integrado de gestidn y control.

9. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
10. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desempeno.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compaiiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
6. Gestion de siniestros.
7. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
8. Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
9. Programas de vigilancia epidemioldgica.
10. Sistemas integrados de gestion.
11. Disefio y evaluacion de proyectos.
12. Manejo del sistema de informacién institucional.
13. Servicio al Cliente.
14, Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

¢ Orientacion a resultados. e Pensamiento estratégico.
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e |ealtad y sentido de pertenencia. e Excelencia y calidad
¢  Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Orientacién al mejoramiento continuo.
o Trabajo en equipo y colaboracion.
- VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
o Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, |« Doce meses (12) de experiencia profesional
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
Salud  Ocupacional, Administracion  de
Empresas, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales 0 demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempefio, y

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

NIVEL JERARQUICO: TECNICO

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo Grado 03 (Apoyo
Administrativo), las siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
g Nivel: Técnico
5 § Denominacion del empleo: Tecnico Administrativo (Apoyo Administrativo)
; Grado: 03
N° de cargos:
i Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo C
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo C
IIl. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO C

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el apoyo técnico al gerente sucursal a través de la adecuada disposicion de informacion tanto
estratégica como de operacion proveniente de los aplicativos dispuestos que permitan hacer seguimiento
al desempefio de la Sucursal, de acuerdo con las directrices impartidas por Casa Matriz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en la ejecucion de las actividades relacionadas con el seguimiento y medicion de los
procesos de la Sucursal, asi como de las acciones preventivas, correctivas y de mejora bajo la
metodologia y herramientas que se dispongan en la Compaiiia.

2. Brindar apoyo a los procesos comerciales de la Sucursal en lo relacionado con los canales de atencion,
de acuerdo con los lineamientos definidos por Casa Matriz.

3. Recolectar, clasificar y organizar la informacion necesaria para generar informes estadisticos
requeridos por la Gerencia Sucursal utilizando como fuente los aplicativos dispuestos en la Gerencia
Sucursal segun las directrices dadas por Casa Matriz.

4, Apoyar la gestion del proceso de abastecimiento estratégico en la etapa precontractual vy
poscontractual de la Sucursal, atendiendo la normatividad vigente.

5. Recolectar, consolidar y remitir al profesional de apoyo administrativo de la Sucursal Coordinadora, la
informacion correspondiente a los procesos de soporte logistico, servicios generales, inventarios,
financieros, tecnoldgicos y de gestion humana.

6. Organizar y revisar la documentacion requerida para adelantar la vinculacién de intermediarios, de
acuerdo con los requisitos y procedimientos establecidos.
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Hacer seguimiento y remitir la informacién de liquidacién de comisiones a los intermediarios y tramitar
las facturas de pago siguiendo el procedimiento establecido.

8. Verificar, depurar y controlar la informacion registrada en los aplicativos de la Gerencia con base en las
directrices impartidas.

9. Apoyar al profesional de gestion y desarrollo en el seguimiento y control de los indicadores y metas
relacionados con los procesos de la Gerencia Sucursal.

10. Preparar y presentar los informes que se requiera para apoyar las actividades de mantenimiento del
Sistema Integrado de Gestion sobre actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requerida.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compania.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Herramientas ofimaticas.

Manejo de Correspondencia y gestion documental.

Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

Sistemas integrados de gestion.

Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social

y tesoreria

8. Manejo del sistema de informacién institucional.

. Manejo de herramientas de medicion.

10. Administracion y disefio de bases de datos

11. Andlisis estadistico.

12. Servicio al Cliente.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Orientacion a resultados.

e Lealtad y sentido de pertenencia. e Credibilidad Técnica

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. ol =

! i . . : ¢ Aprendizaje e Innovacion
o Orientacion al mejoramiento continuo.
o Trabajo en equipo y colaboracion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

% Formacion académica - Experiencia
é e Titulo de formacion técnica profesional o | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
S formacion tecnologica en Gestion Empresarial, relacionada.
g Presupuesto,  Administracion  Financiera,

Sistemas e Informatica, Administracion o
profesiones afines a las funciones del cargo.

NIVEL JERARQUICO: ASISTENCIAL

es de todos
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Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de-Asistente Administrativo Grado 02, las
siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Asistente Administrativo
Grado: 02
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo C
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo C

Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO C
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de soporte a la ejecucion de los procedimientos establecidos para garantizar el
cumplimiento de las funciones de la Gerencia Sucursal.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el archivo y la correspondencia para facilitar la consulta de la documentacion requerida.
Atender a los usuarios internos y externos de la Compafiia dando la orientacion e informacion sobre los
asuntos y tramites propios de la dependencia, observando la reserva correspondiente.

3. Efectuar las comunicaciones escritas o telefonicas obedeciendo las instrucciones emanadas del
superior inmediato o profesionales de la Gerencia.

4. Recolectar, clasificar y organizar la informacion necesaria para adelantar los procedimientos de la
Gerencia, la elaboracion de documentos que se requiera presentar a otras dependencias, organismos
o instituciones de control.

5. Elaborar oficios, actas o comunicaciones, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.

6. Realizar las actividades de apoyo administrativo, necesarias para el cumplimiento de las funciones de
la dependencia, de conformidad con los manuales de procedimientos y normas vigentes.

7. Preparar y presentar los informes estadisticos o sobre actividades desarrolladas, con la oportunidad y

periodicidad requerida.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos, relacionados con

los procesos que se desarrollan en la Gerencia y verificar las acciones, tratamientos y controles

implementados.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico, la

naturaleza del empleo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiiia.

Herramientas de Windows y Office.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Herramientas ofimaticas.

Manejo de Correspondencia y gestion documental.

Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

Sistemas integrados de gestion.

Manejo del sistema de informacion institucional.

Servicio al Cliente.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia. e Adaptacion al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano. e Empatia
Orientacion al mejoramiento continuo.
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o Trabajo en equipo y colaboracion. ]
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

e Titulo de formacion técnica profesional o | e Doce (12) meses de experiencia relacionada.
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Técnico en Sistemas o
profesiones afines a las funciones del cargo.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina Grado 01, las

siguientes:
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Aucxiliar de Oficina
Grado: - 01
N° de cargos:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo C
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo C
Il. AREA FUNCIONAL: SUCURSAL TIPO C
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL :
i Realizar las tareas de apoyo administrativo que se requieran para el desarrollo de las funciones del area,
i de acuerdo con los procedimientos sefalados.
- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
3 1. Atender a los usuarios internos y externos de la Compaiiia dando la orientacion e informacion sobre los
o asuntos y tramites propios de la dependencia y/o la entidad, observando la reserva correspondiente.
° 2. Recibir y radicar los documentos internos y externos, de acuerdo con el procedimiento sefialado.
2 3. Tramitar, distribuir y archivar los documentos y correspondencia de la dependencia, atendiendo a los
procedimientos establecidos.
4, Fotocopiar y/o escanear los documentos y correspondencia requerida, de conformidad con las normas
y procedimientos establecidos.
5. Apoyar a los profesionales en la consecucion de informaciones y documentos de conformidad con las
instrucciones que imparta el jefe inmediato.
6. Elaborar oficios, actas o comunicaciones, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.
7. Realizar actividades de soporte administrativo, necesarias para el cumplimiento de las funciones de la
dependencia, de conformidad con los manuales de procedimientos y normas vigentes
8. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.
3 9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
é procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
o integrado de gestién y control.
§ 10. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Entidad. '
Manejo de Correspondencia y gestion documental
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3. Manejo del sistema de informacion institucional.
4. Sistemas Integrales de Gestion.
5. Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ~ Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. o Adaptacion al cambio
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Empatia
o Orientacion al mejoramiento continuo.
o Trabajo en equipo y colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. ¢ No requerida.
Cursos especificos de educacion no formal no
inferiores a 120 horas relacionadas con
sistemas de informacion, técnicas
secretariales, archivo, logistica, servicio al
cliente.

DE COLGMMA
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PUNTO DE ATENCION

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

Articulo 7°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos de
Trabajador Oficial del Punto de Atencion Tipo D:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 08
(Ejecutivo de Cuenta), siguientes:

VIGILADO

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado (Ejecutivo de Cuenta)
Grado: 08
N° de cargos:
Dependencia: Punto de Atencion Tipo D
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

Il. AREA FUNCIONAL: PUNTO DE ATENCION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar y ejecutar las estrategias comerciales tendientes a fidelizar clientes de los productos y servicios de
los ramos aprobados, teniendo en cuenta el comportamiento del mercado.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

M5 4 1 3 FRYS v o4

:

Adelantar las actividades para el cumplimiento de las estrategias, planes y programas relacionadas con
los procesos asignados al Punto de Atencion, de acuerdo con las politicas, procedimientos y
normatividad aplicable y vigente.

€ Positiva Compaiia de Seguros € @PositivaCol @ PositivaColombia

2. Orientar a las empresas y trabajadores asegurados sobre el proceso de mantenimiento de poélizas de
vida y de Afiliaciones y Novedades, en los términos y con la oportunidad requerida.
3. Preparar y proyectar respuesta de PQRs asignadas al Punto de Atencion.
4. Ejecutar el modelo de atencion en las empresas que se les presta el servicio y al afiliado atendiendo las
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directrices impartidas por Casa Matriz.

5. Gestionar ante las dependencias de Casa Matriz los requerimientos, necesidades y novedades
presentadas en el Punto de Atencion.

6. Realizar monitoreo del mercado con el fin de identificar prospectos en el ramo de producto ARL y
coordinar con la Sucursal Coordinadora para generar propuestas comerciales enfocadas a la obtencién
de negocios.

7. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion y prevencion de la
Salud Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.

8. Brindar atencion personalizada a los usuarios que requieran asesoria en todos los tramites de la
Compania-y gestionar las certificaciones y expedicion de camnés si fuere del caso atendiendo
directrices impartidas por el Nivel Sucursal y Casa Matriz

9. Realizar seguimiento y control al personal asignado al Punto de Atencion, asi como al servicio prestado
por los mismos.

10. Realizar visitas de seguimiento a los clientes para evaluar el grado de satisfaccién con la Compaiiia y
retroalimentar a las areas involucradas.

11. Hacer seguimiento a la ejecucion de actividades propias del Punto de Atencion de acuerdo con las
directrices impartidas por el Nivel Central.

12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

14, Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.

5. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.

6. Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.

7. Programas de vigilancia epidemiologica.

8. Gestion de siniestros.

9. Conocimientos en Derecho Civil, Constitucional, Administrativo, Procesal, Laboral.

10. Normas sobre prestaciones econémicas.

11. Planeacion estratégica, financiera y presupuestal.

12. Normas de interventoria.

13. Sistemas integrados de gestion.

14. Disefio y evaluacion de proyectos.

15. Manejo del sistema de informacion institucional.

16. Servicio al Cliente.

17. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

S VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
i Comunes Por nivel jerarquico

e Orientacion a resultados.

e Lealtad y sentido de pertenencia. e Pensamiento estratégico.

o Orientacion al usuario y al ciudadano. e Excelencia y calidad

e Orientacion al mejoramiento continuo.
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COMPANIA DE SEGHIROS
e Trabajo en equipo y colaboracion. }
i VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

o Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e Veinticuatro (24) meses de experiencia
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.
Salud  Ocupacional, Administracion  de
Empresas, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desemperio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en éareas relacionadas con
Salud Ocupacional o demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 07
(Ejecutivo de Cuenta), siguientes:

_ | IDENTIFICACION DEL EMPLEO
5 Nivel: Profesional
§s Denominacién del empleo: Profesional Especializado (Ejecutivo de Cuenta)
i Grado: 07
B N° de cargos:
g Dependencia: Punto de Atencién Tipo D
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
Il. AREA FUNCIONAL: PUNTO DE ATENCION
i IIl. PROPOSITO PRINCIPAL :
Aplicar las estrategias comerciales tendientes a fidelizar clientes de los productos y servicios de los ramos
aprobados, teniendo en cuenta el comportamiento del mercado.
i IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar las actividades para el cumplimiento de las estrategias, planes y programas relacionadas con
los procesos asignados al Punto de Atencién, de acuerdo con las politicas, procedimientos y
normatividad aplicable y vigente.
2. Orientar a las empresas y trabajadores asegurados sobre el proceso de mantenimiento de polizas de
vida y de Afiliaciones y Novedades, en los términos y con la oportunidad requerida.
3. Preparar y proyectar respuesta de PQRs asignadas al Punto de Atencion.
3 4. Ejecutar el modelo de atencion en las empresas que se les presta el servicio y al afiliado atendiendo las
g directrices impartidas por Casa Matriz.
- 5. Realizar monitoreo del mercado con el fin de identificar prospectos en el ramo de producto ARL y
‘ coordinar con la Sucursal Coordinadora para generar propuestas comerciales enfocadas a la obtencion
de negocios.
6. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocién y prevencion de la
Salud Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.
7. Brindar atencion personalizada a los usuarios que requieran asesoria en todos los tramites de la
Compaiiia y gestionar las certificaciones y camés si fuere del caso atendiendo directrices impartidas
por el Nivel Sucursal y Casa Matriz
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POSITIVA

(‘.()MPANIA DESEGUROS
Realizar seguimiento y control al personal asignado al Punto de Atencion, asi como al servicio prestado
por los mismos.

9. Realizar visitas de seguimiento a los clientes para evaluar el grado de satisfaccion con la Compaiiia y
retroalimentar a las areas encargadas.

10. Hacer seguimiento a la ejecucion de actividades propias del Punto de Atencion de acuerdo con las
directrices impartidas por el Nivel Central.

11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacién, medicién y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propésito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compaiiia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
Programas de vigilancia epidemiolégica.

Gestion de siniestros.

Conocimientos en Derecho Civil, Constitucional, Administrativo, Procesal, Laboral.

. Normas sobre prestaciones economicas.

. Planeacion estratégica, financiera y presupuestal.

. Normas de interventoria.

. Sistemas integrados de gestion.

. Disefio y evaluacion de proyectos.

. Manejo del sistema de informacion institucional.

Servicio al Cliente.

: Concertaclon y Resolucion de Conflictos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.

Lealtad y sentido de pertenencia.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Orientacién al mejoramiento continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.

- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e - Dieciocho (18) meses de experiencia

Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.
Salud  Ocupacional, Administracion  de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempeiio, y

©END OB WN
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e Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Salud Ocupacional 0 demas especializaciones
relacionadas con las funciones del empleo.
Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Especializado Grado 06

(Ejecutivo de Cuenta), siguientes:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Ejecutivo de Cuenta)

Grado: 06

N° de cargos:

Dependencia: Punto de Atencion Tipo D

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

Il. AREA FUNCIONAL: PUNTO DE ATENCION
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las estrategias comerciales tendientes a fidelizar clientes de los productos y servicios de los ramos

aprobados teniendo en cuenta el comportamiento del mercado.
5 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
§ 1. Adelantar las actividades para el cumplimiento de las estrategias, planes y programas relacionadas con
f los procesos asignados al Punto de Atencion, de acuerdo con las politicas, procedimientos y
*: normatividad aplicable y vigente.
2. Orientar a las empresas y trabajadores asegurados sobre el proceso de mantenimiento de polizas de
3; vida y de Afiliaciones y Novedades, en los términos y con la oportunidad requerida.
3. Preparary proyectar respuesta de PQRs asignadas al Punto de Atencion.
4. Ejecutar el modelo de atencion en las empresas que se les presta el servicio y al afiliado atendiendo las
: directrices impartidas por Casa Matriz.

5. Realizar monitoreo del mercado con el fin de identificar prospectos en el ramo de producto ARL y
coordinar con la Sucursal Coordinadora para generar propuestas comerciales enfocadas a la obtencion
de negocios.

6. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocion y prevencion de la
Salud Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.

7. Brindar atencion personalizada a los usuarios que requieran asesoria en todos los tramites de la
Compania y gestionar las certificaciones y cames si fuere del caso atendiendo directrices impartidas
por el Nivel Sucursal y Casa Matriz

8. Realizar seguimiento y control al personal asignado al Punto de Atencion, asi como al servicio prestado

: por los mismos.

: 9. Hacer seguimiento a la ejecucion de actividades propias del Punto de Atencion de acuerdo con las

; directrices impartidas por el Nivel Central.

z 10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el &rea y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
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13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
_proposito del cargo y el area de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compapia.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones.
Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compania.
Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
Programas de vigilancia epidemiologica.
Gestion de siniestros.
Conocimientos en Derecho Civil, Constitucional, Administrativo, Procesal, Laboral.
. Normas sobre prestaciones economicas.
. Planeacion estratégica, financiera y presupuestal.
Normas de interventoria.
. Sistemas integrados de gestion.
. Disefo y evaluacion de proyectos.
. Manejo del sistema de informacién institucional.
. Servicio al Cliente.
. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

el V2B e el S B

P S NG gl S

e Pensamiento estratégico.
e Excelencia y calidad

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
Lo s
e @ @ @ @

< Formacion académica Experiencia
g e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | » Doce (12) meses de experiencia profesmnal
| Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
| Salud  Ocupacional, Administracion  de
Empresas, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempefio, y

e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
‘ Salud Ocupacional o deméas especializaciones

A relacionadas con las funciones del empleo.

g e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
2 Tarjeta  Profesional en los casos
H reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 05
(Ejecutivo de Cuenta), siguientes:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Ejecutivo de Cuenta)
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Grado: 05

N° de cargos:

Dependencia: Punto de Atencién Tipo D

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

IIl. AREA FUNCIONAL: PUNTO DE ATENCION
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar las estrategias comerciales tendientes a fidelizar clientes de los productos y servicios de los ramos
aprobados, teniendo en cuenta el comportamiento del mercado.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a las empresas y trabajadores asegurados sobre el proceso de mantenimiento de pélizas de
vida y de Afiliaciones y Novedades, en los términos y con la oportunidad requerida.

2. Preparar y proyectar respuesta de PQRs asignadas al Punto de Atencion.

3. Ejecutar el modelo de atencion en las empresas que se les presta el servicio y al afiliado atendiendo las
directrices impartidas por Casa Matriz.

4. Realizar monitoreo del mercado con el fin de identificar prospectos en el ramo de producto ARL y
coordinar con la Sucursal Coordinadora para generar propuestas comerciales enfocadas a la obtencion
de negocios.

5. Participar en la ejecucion y seguimiento a las actividades orientadas a la promocién y prevencion de la
Salud Ocupacional y el control de los Riesgos Laborales en las empresas afiliadas.

6. Brindar atencion personalizada a los usuarios que requieran asesoria en todos los tramites de la
Compafiia y gestionar las certificaciones y camés si fuere del caso atendiendo directrices impartidas

: por el Nivel Sucursal y Casa Matriz

i 7. Realizar seguimiento y control al personal asignado al Punto de Atencién, asi como al servicio prestado
i por los mismos.

& 8. Hacer seguimiento a la ejecucion de actividades propias del Punto de Atencién de acuerdo con las
i directrices impartidas por el Nivel Central.

Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y

los solicitados por los entes de control.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o as&gnado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propésito del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaia.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo

Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la' Compafiia.

Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.

Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.

Programas de vigilancia epidemiolégica.

Gestion de siniestros.

Conocimientos en Derecho Civil, Constitucional, Administrativo, Procesal, Laboral.

10 Normas sobre prestaciones economicas.

11. Planeacion estratégica, financiera y presupuestal.

12. Normas de interventoria.

13. Sistemas integrados de gestion.
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COMPANIA pDE SECIIROS
14. Disefio y evaluacion de proyectos.
15. Manejo del sistema de informacion institucional.
16. Servicio al Cliente.
17. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

r

Comunes Por nivel jerarquico
¢ Orientacion a resultados.
2 Legltad )_r.sentldo de'pertengnma. e Pensamiento estratégico.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ ;
b b . : i » Excelencia y calidad
o Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica | Experiencia

e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, |e Veinticuatro (24) meses de experiencia

Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.

Salud  Ocupacional, Administracion  de

Empresas, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desemperio, y

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04
(Medicina Laboral y Gestion Integral del Siniestro), las siguientes:

_ |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Profesional Universitario (Medicina Laboral y Gestion
Integral Siniestro)

SUPE RINTENDENCIA FINANC IERA
O COuOMEA

—
VIGILADO
R

Denominacion del empleo:

Grado: 04

N° de cargos:

Dependencia: Punto de Atencion Tipo D

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

II. AREA FUNCIONAL: PUNTO DE ATENCION
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL :

Hacer seguimiento y apoyar en la aplicacion de los mecanismos y procedimientos disefiados en Casa
Matriz relacionados con la gestion en medicina laboral y gestion integral del siniestro.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la gestion integral del siniestro, interactuando con las &reas o procesos de la Compafiia
pertinentes como Comprobacion de Derechos, Prestacion de Servicios de Salud, Promocion y
Prevencion y Red Asistencial.
Identificar los casos criticos para seguimiento por el médico laboral.
Identificar y enviar los casos de PCL 0% para calificacion masiva.
Gestionar los casos asignados para micro-gestion mediante alarmas y control de la bandeja de
asignacion.
5. Asistir a mesas laborales en empresas asignadas segun necesidad.
6. Adelantar la creacion de siniestros antiguos y cargues de origen y PCL por requerimientos.
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POSITIVA

Cargar Enfermedades Laborales heredadas por arbol de empresas asignadas a la Gerencia, en
términos de oportunidad y calidad.
8. Cargar los planes de accion en el aplicativo y seguimiento al cumplimiento de las actividades
planteadas en términos oportunidad y calidad.
9. Brindar apoyo en las respuestas de SICOS de las empresas o usuarios asignados para la Gerencia.
10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a Ios requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.
11. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
12. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.
13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
proposito del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compafiia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
5. Conocimiento en afiliaciones y novedades, sistemas de recaudo, cobro de aportes a la seguridad social
y tesoreria.
6. Gestion de siniestros.
7. Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.
8. Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.
9. Programas de vigilancia epidemiologica.
10. Sistemas integrados de gestion.
11. Disefio y evaluacion de proyectos.
12. Manejo del sistema de informacion institucional.
13. Servicio al Cliente.
14. Concertacién y Resolucion de Conflictos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. Comunes : . Por nivel jerarquico
¢ Orientacion a resultados.
- Legltad ylsentldo delpenene‘anma. e Pensamiento estratégico.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. - . :
: % : - . o Excelencia y calidad
o  Orientacién al mejoramiento continuo.
» Trabajo en equipo y colaboracion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Odontologia, | ® Doce meses (12) de experiencia profesional en
Salud Ocupacional, Terapia Ocupacional, programas de rehabilitacion integral.
Terapia Fisica, o demés carreras profesionales
afines con el area de la salud, con las
funciones del empleo y el rea de desempeno,
y
e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Universitario Grado 04

(Ejecutivo de Cuenta), siguientes:
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_,CQMPANM DE SEGLROS

_________ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: _Profesional Universitario (Ejecutivo de Cuenta)
Grado: 04

N° de cargos:

Dependencia: Punto de Atencion Tipo D

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

Il. AREA FUNCIONAL: PUNTO DE ATENCION

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apllcar las estrategias comerciales tendientes a fidelizar clientes de los productos y servicios de los ramos

aprobados teniendo en cuenta el comportam|ento del mercado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2
3.

o

Orientar a las empresas y trabajadores asegurados sobre el proceso de mantenimiento de pélizas de
vida y de Afiliaciones y Novedades, en los términos y con la oportunidad requerida.

Preparar y proyectar respuesta de PQRs asignadas al Punto de Atencion.

Ejecutar el modelo de atencion en las empresas que se les presta el servicio y al afiliado atendiendo Ias
directrices impartidas por Casa Matriz.

Realizar monitoreo del mercado con el fin de identificar prospectos en el ramo de producto ARL y
coordinar con la Sucursal Coordinadora para generar propuestas comerciales enfocadas a la obtencién
de negocios.

Brindar atencion personalizada a los usuarios que requieran asesoria en todos los tramites de la
Companiia y gestionar las certificaciones y carnés si fuere del caso atendiendo directrices impartidas
por el Nivel Sucursal y Casa Matriz

Realizar seguimiento y control al personal asignado al Punto de Atencién, asi como al servicio prestado
por los mismos.

Hacer seguimiento a la ejecucion de actividades propias del Punto de Atencion de acuerdo con las
directrices impartidas por el Nivel Central.

Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestion y control.

. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario

competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propoésito del cargo y el area de desempefio.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compania.

Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad vigente de seguros y pensiones.

Procesos de venta y comercializacion de seguros que ofrece la Compaiiia.
Desarrollo de programas y planes de gestion del riesgo laboral.

Conocimiento en administracion e investigacion del riesgo laboral.

Programas de vigilancia epidemiologica.

Gestion de siniestros.

Conocimientos en Derecho Civil, Constitucional, Administrativo, Procesal, Laboral.
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. Sistemas integrados de gestion.

14 Disefio y evaluacion de proyectos.
15. Manejo del sistema de informacion institucional.
16. Servicio al Cliente.
17. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
1 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
- Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

¢ Pensamiento estratégico.
e Excelenciay calidad

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en Medicina, Mercadeo, | e Doce (12) meses de experiencia profesional
Mercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada.
Salud  Ocupacional, Administracion  de
Empresas, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales o demas
carreras profesionales afines con las funciones
del empleo y el area de desempefio, y

e Matricula, Licencia en Salud Ocupacional o

§ Tarjeta  Profesional en los casos
25 reglamentados por Ley.
£%
; NIVEL JERARQUICO: ASISTENCIAL
: Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo Grado 02, las
H siguientes:

L I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Asistente Administrativo

Grado: 02

N° de cargos:

Dependencia: Punto de Atencién Tipo D

Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

' IIl. AREA FUNCIONAL: PUNTO DE ATENCION

- IIl. PROPOSITO PRINCIPAL i

? Desarrollar actividades de soporte a la ejecucion de los procedimientos establecidos para garantizar el
z cumphmlento de las funciones de la Gerencia Sucursal.
. _ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
; 1. Administrar el archivo y la correspondencia para facilitar la consulta de la documentacién requerida.

2. Atender a los usuarios internos y externos de la Compafia dando la orientacion e informacién sobre los

asuntos y tramites propios de la dependencia, observando la reserva correspondiente.

3. Efectuar las comunicaciones escritas o telefonicas obedeciendo las instrucciones emanadas del

. superior inmediato o profesionales de la Gerencia.

4. Recolectar, clasificar y organizar la informacion necesaria para adelantar los procedimientos de la

Gerencia, la elaboracion de documentos que se requiera presentar a otras dependencias, organismos
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COMPANIA DE SEGTIROS
o instituciones de control.

5. Elaborar oficios, actas o comunicaciones, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.

6. Realizar las actividades de apoyo administrativo, necesarias para el cumplimiento de las funciones de

la dependencia, de conformidad con los manuales de procedimientos y normas vigentes.

7. Preparar y presentar los informes estadisticos o sobre actividades desarrolladas, con la oportunidad y

periodicidad requerida. :

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos, relacionados con
los procesos que se desarrollan en la Gerencia y verificar las acciones, tratamientos y controles
implementados.

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico, la
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y estructura de la Compaiiia.
Herramientas de Windows y Office.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo
Herramientas ofimaticas.
Manejo de Correspondencia y gestion documental.
Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.
Sistemas integrados de gestion.
Manejo del sistema de informacion institucional.
Servicio al Cliente.

Ax
o

o0 NDN W R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
& Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacién al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.
: VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
e Titulo de formacion técnica profesional o | e Doce (12) meses de experiencia relacionada.
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Técnico en Sistemas o
profesiones afines a las funciones del cargo.

e Adaptacion al cambio
e Empatia

BUPE RINTENOENCIA FINANCIERA
DE COLCAIIA

L m——
VIGILADO

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina Grado 01, Punto de

z Atencion Tipo D, las siguientes:
é e |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
: Nivel: Asistencial
' Denominacion del empleo: Auxiliar de Oficina
Grado: 01
N° de cargos:
Dependencia: Punto de Atencion Tipo D
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
IIl. AREA FUNCIONAL: PUNTO DE ATENCION

es de todos
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: lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las tareas de apoyo administrativo que se requieran para el desarrollo de las funciones del area,
de acuerdo con los procedimientos seialados.

; IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos de la Compaiiia dando la orientacion e informacion sobre los
asuntos y tramites propios de la dependencia y/o la entidad, observando |a reserva correspondiente.

2. Recibir y radicar los documentos intemos y externos, de acuerdo con el procedimiento sefialado.

3. Tramitar, distribuir y archivar los documentos y correspondencia de la dependencia, atendiendo a los
procedimientos establecidos.

4. Fotocopiar y/o escanear los documentos y correspondencia requerida, de conformidad con las normas
y procedimientos establecidos.

5. Apoyar a los profesionales en la consecucion de informaciones y documentos de conformidad con las
instrucciones que imparta el jefe inmediato.

6. Elaborar oficios, actas o comunicaciones, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.

7. Realizar actividades de soporte administrativo, necesarias para el cumplimiento de las funciones de la
dependencia, de conformidad con los manuales de procedimientos y normas vigentes

8. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su competencia y
los solicitados por los entes de control.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de los riesgos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area y realizar las actividades propias del mantenimiento del sistema
integrado de gestién y control.

10. Participar en las reuniones y comités que le haya sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de integracion, capacitacion y entrenamiento programadas.

§ 11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
H proposito del cargo y el area de desempefio.
’*i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
i 1. Funciones y estructura de la Entidad.
30 2. Manejo de Correspondencia y gestion documental
H 3. Manejo del sistema de informacion institucional.
s 4. Sistemas Integrales de Gestion.
5 5. Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados.

e Lealtad y sentido de pertenencia. o Adaptacién al cambio

» QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Empatia

e Orientacion al mejoramiento continuo.

o Trabajo en equipo y colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
3 o Titulo de bachiller en cualquier modalidad. » No requerida.
g o Cursos especificos de educacion no formal no
. inferiores a 120 horas relacionadas con
. sistemas de informacion, técnicas secretariales,
archivo, logistica, servicio al cliente.

Articulo 8°. Funciones descritas en normas especiales. Los empleos publicos de que trata el presente
manual que tengan funciones sefaladas en la Constitucion Politica o en las Leyes, cumpliran las alli
determinadas, sin perjuicio de las establecidas en la presente Resolucion.
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COMPANIA DE SEGUIROS
CAPITULO SEGUNDO

Factores y Estudios para la Determinacién de los Requisitos

Articulo 9°. Factores. Los factores que se tienen en cuenta para determinar los requisitos de los empleos
plblicos de que trata el presente manual seran la educacion formal, la educacion para el trabajo y el
desarrollo humano y la experiencia.

Articulo 10°. Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos academicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobiemno Nacional, correspondientes a la educacion
basica primaria, basica secundaria, media vocacional; superior en los programas de pregrado en las
modalidades de formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional, y en programas de postgrado en las
modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

Articulo 11°. Certificacion Educacion Formal. Los estudios se acreditaran mediante la presentacion de
certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para su. validez
requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La Tarjeta
Profesional o matricula correspondiente, segln el caso, excluye la presentacion de los documentos
enunciados anteriormente.

En los casos en que para el ejercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta o matricula
profesional, podra sustituirse por la certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla en la cual
conste que dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o
grado. Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion, el empleado deberé presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional.

O (O GARA

De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y las normas
que la modifiquen o sustituyan.

Articulo 12°. Titulos y Certificados Obtenidos en el Exterior. Los estudios realizados y los titulos
obtenidos en el exterior requeriran para su validez, de la homologacion y convalidacion por parte del
-Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente.

VIGILADO

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento de tomar posesion
de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de formacién, podran acreditar el
cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los certificados expedidos por la correspondiente
institucion de educacion superior. Dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha de posesion, el empleado
debera presentar los titulos debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo
5° de la Ley 190 de 1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan.

Articulo 13°. Programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano. De acuerdo
con la especificidad de las funciones de algunos empleos y con el fin de lograr el desarrollo de determinados
conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir programas especificos de educacion para el trabajo y
el desarrollo humano orientados a garantizar su desempefio, de conformidad con la Ley 1064 de 2006 y
demas normas que la desarrollen o reglamenten.

WS 413 FRYS v 04

Articulo 14°. Certificacion de los programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano. Los programas de- educacion para el trabajo y el desarrollo humano se acreditaran mediante
certificados de aprobacion expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos certificados
deberan contener, como minimo, la siguiente informacion:
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COMPANIA DESEGIIROS )
1. Nombre o razon social de la institucion.

2. Nombre y contenido del programa.
3. Intensidad horaria.
4. Fechas en que se adelanto.

PARAGRAFO. La intensidad horaria de los programas se indicara en horas. Cuando se exprese en dias
debera senalarseles el numero total de horas por dia.

Articulo 15°. Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas

adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio

Para los efectos de la presente Resolucion, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada, laboral y
docente.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pensum académico de la
respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina
académica exigida para el desemperio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad Social en
Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las modalidades de formacion
técnica profesional o tecnologica, no se considerara experiencia profesional.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones
similares a las del cargo a proveer.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del conocimiento
obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Profesional se exija experiencia, ésta sera
profesional o docente, segun el caso y, determinar ademas cuando se requiera, si debe ser relacionada.

En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a este, la experiencia
docente debera acreditarse en instituciones educativas debidamente reconocidas y con posterioridad a la
obtencion del correspondiente titulo profesional.

Articulo 16°. Certificacion de la experiencia. La experiencia se acreditara mediante la presentacion de
constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actnndad en forma independiente, la experiencia se
acreditara mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente informacion:

1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.
2. Tiempo de servicio.
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COMPANIA DE SEGIIROS
3. Relacién de funciones desempenadas.

*
: @

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion haya prestado sus
servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una
sola vez. :

Cuando las certificaciones indiguen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).

CAPITULO TERCERO
EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ARTICULO 17. Equivalencias. Los requisitos de que trata la presente resolucion no podran ser disminuidos
ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, las autoridades competentes al fijar los requisitos especificos de estudio y
de experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacion de las siguientes equivalencias:
1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional.
1.1. El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

1.1.1. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o

1.1.2. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

D COLOMDA

1.1.3. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo, y un (1) afo de experiencia profesional relacionada.

ViGgILADO

1.2. El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
1.2.1. Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o

1.2.2. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

1.2.3. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

1.3. El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

NS 413 FR1S v

1.3.1. Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o

1.3.2. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

es de todos
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1.3.3. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el

requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

1.3.4. Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo.

2. Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:
2.1. Titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva

modalidad.

2.2. Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional por dos (2) afios de educacion
superior cursados y aprobados, siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller.

2.3. Un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA-, se
establecera asi:

. Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA.

. Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afos de experiencia por el CAP Técnico del
SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

SUPE RN TENDENCIA FINANCIERA
DE COLOAMA

. Tres (3) anos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del
SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas. ;

VIGILADO

PARAGRAFO 1. En el Nivel Directivo no podra compensarse el titulo profesional

PARAGRAFO 2. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de posgrado se tendra en
cuenta que la maestria es equivalente a la especializacion mas un (1) afio de experiencia profesional 0
viceversa.

PARAGRAFO 3. En el Nivel Técnico sélo se podran compensar hasta dos (2) de los afios de educacion
superior siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller.

PARAGRAFO 4. Cuando se trate de equivalencias para los empleos pertenecientes a los niveles Asistencial
y Técnico, los estudios aprobados deben pertenecer a una misma disciplina académica o profesion.

MIS 4 % 3 FRIS v 4

ARTICULO 18. Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el desempefio de un empleo se exija
una profesion, arte u oficio debidamente reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran compensarse por experiencia u otras
calidades, salvo cuando la Ley asi lo establezca.
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ARTICULO 19. Acreditacion de formacion de nivel superior. Cuando para el desempeiio de un empleo se

exija titulacion en una modalidad de educacion superior en pregrado o de formacion avanzada o de posgrado,
se entendera cumplido el requisito de formacion académica correspondiente cuando se acredite titulo
académico en un nivel de formacion superior al exigido en el respectivo manual de funciones y de
competencias laborales.

., g
i

CAPITULO CUARTO
DISPOSICIONES ESPECIALES

Articulo 20°. Corresponde a la Gerencia de Talento Humano de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
adelantar los estudios para la actualizacion, modificacion o adicion del presente Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, y garantizar el cumplimiento de lo dispuesto en él.

Articulo 21°. Requisitos ya acreditados. A los empleados pulblicos que al entrar en vigencia esta
Resolucion estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos
legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o0 sean trasladados o incorporados a empleos
equivalentes o de igual denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos establecidos
en el presente manual.

Articulo 22°, Compensacion de requisitos en casos excepcionales. Para la provision de empleos de libre
nombramiento y remocion, en casos excepcionales, el Presidente de la Republica podra autorizar la
compensacion de los requisitos senalados en este manual, para lo cual se debera surtir el tramite sefialado en
el articulo 11 del Decreto-Ley 770 de 2005.

Articulo 23°. Requisitos determinados en normas especiales. Para el ejercicio de los empleos
correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos, que tengan requisitos establecidos en la Constitucion
Politica 0 en la Ley, se acreditaran los alli sefialados.

DE COLOMIIA

Articulo 24°. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y, deroga las
resoluciones anteriores. ‘

VIGILADO

Publiquese y cumplase.

Dado en Bogota,D. Cy, a los

. R5 gy 202

0 MANUE OMEZ
Presidente

2
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§

Reviso y Aprobé: Silvia Margarita Carrizosa Camacho

? Elaboré: Maria Mery Ortegon Ortegon
Anexo: Diccionario de Competencias Laborales
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