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Documento que comprende las revisiones a desarrollar dentro de un periodo

Plan Anual de Auditoria de tiempo definido, acorde a los criterios adoptados por el Comité de Auditoria |Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
y directivos de la Entidad.

Manual para la Gestién de Abastecimiento |Contiene las directrices para desarrollar la contratacion de la compaiiia Informacion Digital PDF Espafiol Disponible Publica

Plan de contrataciéon ggﬁ:’:;g?;o que consolida las necesidades de bienes y servicios de la Informacion Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica

Hab!lnacmn y Evaluacion de invitaciones Documento de consolidado de verificacion y calificacion de ofertas. Informacion Fisica Archivo Fisico Espafiol Disponible Publica

publicas y cerradas

Minuta contractual IZ ogg:[e)g%oi;ue plasma los deberes y obligaciones del oferente seleccionado y Informacion Fisica Archivo Fisico Espafiol Disponible Publica

Manual Especifico de Funciones y Documento técnico normativo de gestién institucional que establece las

Competencias Laborales para los cargos |funciones especificas, la dependencia y los requisitos de los cargos de Informacién Fisica y Digital |PDF Espafiol Disponible Publica

de Empleado publico Empleado Publico.

Manual Especifico de Funciones y Documento técnico normativo de gestién institucional que establece las

Competencias Laborales para los cargos |funciones especificas, la dependencia y los requisitos de los cargos de Informacién Fisica y Digital |PDF Espafiol Disponible Publica

de Trabajador Oficial Trabajador Oficial

Publicacién de la hoja de vida del

candidato seleccionado en la pagina de la |Publicacion de la hoja de vida del candidato seleccionado en la pagina de la

Presidencia de la Republica y en la pagina |presidencia de la republica y en la pagina web de la Compafiia durante tres Informacién Fisica y Digital |PDF Espafiol Disponible Publica

web de la Compaiiia durante tres dias dias (en caso de empleados publicos)

(cargos de Empleado Publico)

Carta de aceptac;on del,nombram|ento ° Comunicacion de aceptacion del acto administrativo Informacién Fisica Word Espafiol Disponible Publica

contrato de trabajo segln sea el caso

Plan Institucional de Capacitacion Contiene el detalle de las actividades de formacion para el afio en curso Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica

Seguimiento al Plan de Capacitacion tSi:n:s;glstra la ejecucion del plan institucional de capacitacion a través del Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
Estos documentos soportan las decisiones del Equipo técnico de gestion

Actas de eliminacién documental documental encargado de aprobar gestionar, realizar seguimiento y control de |Informacién Fisica Archivo Fisico Espafiol Disponible Publica
las actividades documentales.

Guias de Mensajeria Documentos por medio del cual se soporta las entregas de las Informaci6n Digital Office (Word-Excel,PPT) y PDF |Espafiol  |Disponible Pablica
comunicaciones a través del proveedor de mensajeria.

Informes de Gestién Documeptos de caracter'admlnlsFratlvo que feﬂe‘a" la gestion y el Informacién Fisica y Digital Oﬂlcg ONf)r.d-Excel,PPT), PDFy Espafiol Disponible Publica
cumplimiento de las funciones asignadas al area. Archivo Fisico.
Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales

Tablas de retencién documental se asigna el tlempq de permanencia en cada_ etapa del mcl_o \(|tal d.e. los Informacion Fisica Archivo Fisico Espafiol Disponible Puablica
documentos, la serie se considera de valor histérico, permite identificar y
controlar los cambios en su estructura organico funcional.
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Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de

Tablas de valoracion documental permanencia en el ar Ch,lv.o central,l asi como una disposicion final, '? serie se Informacién Fisica Archivo Fisico Espafiol Disponible Publica
considera de valor histérico, permite identificar y controlar los cambios en su
estructura orgéanico funcional.

Inventario Bienes Inmuebles Efﬁzzgzgumemo registran los activos que tiene la compafiia en materia de Software -Aplicacion BD Espafiol Disponible Publica
Estos documentos reflejan la salida definitiva de los bienes que se encuentran

Inventario Baja de Bienes en condiciones de dafio, obsolescencia o desuso que la empresa ya no Software -Aplicacién BD Espafiol Disponible Publica
requiere para el normal desarrollo de sus actividades.

Inventario Bienes Muebles y Equipos Estos documentos registran las evidencias de los bienes muebles y equipos. | Software -Aplicacion BD Espafiol Disponible Publica

Inventario Documental de Eliminacion Instrumento que soporta la eliminacién documental de la compafiia. Informacion Fisica Archivo Fisico Espafiol Disponible Puablica

Inveqtano General de Documentos Instrymento que permite controlar y consultar la documentacion transferida al Software -Aplicacién BD Espatiol Disponible Pablica

Archivo Central archivo central.

Plan Institucional de Archivos - PINAR Instrumento de pJapeacmn grchlwstlca, art{culado con los demés planes y Informacién Digital PDF Espafiol Disponible Publica
proyectos estratégicos previstos por la entidad.

Plan de Mantenimiento Esnlqap:ggjmentacmn que plantea [a planeacién del mantenimiento en la Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
Documento que refleja el conjunto de actividades administrativas

Programas de Gestién documental y tecnicas, t?f] dientes a la planificacion, manejo y organizacion de la Informacién Digital PDF Espafiol Disponible Publica
documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su disposicion final.

Transferencias Documentales La serie dogu mental permite evidenciar el ingreso de documentos al Archivo Informacién Fisica Archivo Fisico Espafiol Disponible Publica
Central Mediante el (FUID).

Planos de Infraestructura Documentos que corre:s,ponden ala informacién planimétrica de los inmuebles Informacién Digital Auto cad Espafiol Disponible Publica
donde opera la compaiiia.

Software Auto Cad Herramienta para elaborar planos Software -Aplicacion Auto cad Esparfiol Disponible Publica

Q;;gtano Bienes Recibidos en Dacién de ’IJE:;(:)S documento registran los activos recibidos por la compafiia por dacién de Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espatiol Disponible Piblica

Matriz Servicios Publicos Dgcgmentos que ewdia['n cian los registros de consumo de los servicios Informacion Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Puablica
publicos de la Compaiiia.

Matriz Arriendos Documentos que evidencian los registros de consumo del arrendamiento de | .. 2cign Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol | Disponible Plblica
inmuebles de la Compaiiia.

Matriz Telefonia Celular Izoggmzz;"l; que evidencian los registros de consumo de telefonia celular de |, ¢ . ign Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol  |Disponible Plblica

Solicitud y legalizacién de Viaticos Documentos por medio del cual la entidad asigna un nimero consecutivo a 10s | g e oo _aglicacion BD Espafiol | Disponible Plblica
solicitudes de los viaticos para los funcionarios de la Compaiiia.
Informe que destaca la informacion diaria relevante de emisores del mercado

Informacién Relevante Diaria de valores, del sector asegurador y de la normativa a aplicable las inversiones |Hardware PC Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
de la Compaiiia
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El monitoreo, el seguimiento y el control de todo el proceso de Gestion Integral
Tablas de Retencién Documental del Portafolio de Inversiones de la Compaiiia, es el eje fundamental de las Hardware PC Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
funciones de la Oficina de Gestion Integral de Riesgos
Formato 483 Formato 483 de Cierre de Reaseguradores Circular 039 Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
Formato 484 Formato 484 de Cierre de Reaseguradores Circular 040 Informacion Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
Formato 485 Formato 485 de Cierre de Reaseguradores Circular 041 Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
Formato 533 Formato 533 Valor de las Contingencias y Saldos de Cuenta Corriente Activa a Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
Cargo de Reaseguradores
Indicadores del Proceso Matriz de Indicadores por Procesos Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
Informe de Riesgos de la Compafiia Informe de Riesgos de la Compaiiia Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
Tablas de Retencién Documental Tablas de Retencién Documental Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
Normograma Normograma Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
Presupuesto Vigencia Actual Presupuesto Vigencia Actual Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
Normograma Normograma Informacién Fisica Office (Word-Excel,PPT) Esparfiol Disponible Publica
Disefio metodoldgico de la investigacion Contiene la metodologia a aplicar en las encuestas de satisfaccion Informacién Digital Archivo Digital Espafiol Disponible Publica
Formularlo_s/gwonets, aprobados para Contlene_ ]os form_ularlos/g_upnes aprobados que se van a utilizar en la Informacién Digital Archivo Digital Espafiol Disponible Piblica
recolectar informacion recoleccion de la informacion
Informacién recolectada en campo Contiene el disefio y error muestra/grupo objetivo, la informacién recolectada |Informacién Digital Archivo Digital Espafiol Disponible Publica
Invitaciones a licitar Licitaciones concurso del sector estatal publicadas Software -Aplicacion Archivo Fisico y/o Digital Esparfiol Disponible Publica
Politicas y procedimientos que debe seguir la Compafiia y las personas que
realicen actividades de intermediacion de seguros, particularmente en los
Manual de Intermediarios siguientes aspectos: Informacion Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol | Disponible Plblica
- Acreditacion de Idoneidad
- Cédigo de Etica y Conducta de Intermediarios
Certificaciones cursos Virtuales Certificados PDF de las personas que han realizado y culminado Informacion Digital PDF Espafiol | Disponible Plblica
satisfactoriamente los cursos virtuales
Manual de Comunicacién Pdblica Documento que contiene Ia politica de comunicaciones y el gobierno de los |, ¢ - a0 pigital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol | Disponible Plblica
canales corporativos de informacién
Plan de Comunicacion corporativa Documento_que define las accpne_zs a desarrollar pgr el proceso en Hardware - PC Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
concordancia con el plan estratégico de la Compaiiia
Solicitud Cotizacién Proveedor Externo Corr.eo ell'ectror.uco 0 medlq fisico con la solicitud de cofizacién de la Software -Aplicacion Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
publicacién o pieza requerida.
Propuestas de Disefio, correccion de
estilo, aprobacién, entregable final y Produccién y publicacion (JPG, TIF, GIF, PNG, PDF) de piezas solicitadas Informacién Digital PDF Espafiol Disponible Publica
publicacién de piezas de comunicacion
Correcciones a conten!dos y dl_s_eno I_nformamon gr_aflca y_e,scnta a través de correo electrénico y en las sherpas Informacién Eisica Archivo Eisico Espafiol Disponible Piblica
propuestos para la revista Positiva firmadas para impresion
\;igsitlit\)lr;lmpresa de la revista externa Revista impresa Documento Fisico Archivo Fisico Espafiol Disponible Publica
Comunicaciones internas enviadas a través del correo "Comunicandonos”,
Boletines Internos una vez son aprobadas por las areas solicitantes o por iniciativa del proceso  |Software- Aplicacion Correo Electrénico Espafiol Disponible Publica
de comunicaciones
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Boletines de Prensa Boletines de Prensa enwadqs a medios de comup ’|can:|on masiva una vez Software- Aplicacion Correo Electrénico Espafiol Disponible Publica
cuentan con el V.B. del Presidente de la Compaiiia
Resumen de la informacién que los medios de comunicacion publican o emiten

Monitoreo de Medios sobre la Compaiiia o el sector asegurador que es enviado al equipo directivo  |Software -Aplicacién Correo Electrénico Espafiol Disponible Publica
de la Compaiiia a diario
Informacién que busca medir el nivel de aceptacion y satisfaccion de los

Encuesta de medios internos y evaluacién |medios o canales internos de informacion y el impacto de las estrategias y I - = . . i

< o B X . Informacioén Digital Correo Electrénico Espafiol Disponible Puablica

de camparias campafas de comunicacion propuestas por el proceso, a fin de mejorarlas
permanentemente

Tablas de Retenciéon Documental Tablas de Retenciéon Documental Software- Aplicacion Office (Word-Excel,PPT) Espariol Disponible Publica
Indicadores de comunicacién interna que corresponden a los resultados de las

Indicadores de comunicacién mediciones de aceptacion de canales internos de informacion y al impacto de |Software- Aplicacion Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
las camparias de comunicacion

Caractgnzapmn Gestion de Documlentall'la ACaractenzacmnAdeI Rroceso y de sus dos subprocesos: Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espatiol Disponible Pablica

Comunicaciones comunicacion interna y comunicacién externa

Boletin de Prensa Documento formato Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espariol Disponible Publica

Evaluacién de Campanas Comunicativas  |Documento formato Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espariol Disponible Publica

Brief Campana de Comunicaciones Documento formato Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espariol Disponible Publica

Tablas de Retencién Documental Tablas de Retenciéon Documental Software- Aplicacion Office (Word-Excel,PPT) Espariol Disponible Publica

Normograma Normograma Software- Aplicacion Office (Word-Excel,PPT) Espariol Disponible Publica

Presupuesto Vigencia Actual Presupuesto Vigencia Actual Software- Aplicacion Office (Word-Excel,PPT) Espariol Disponible Publica

Software -Aplicacion

Clausulados Condiciones generales de las pélizas segtin ramo/producto. Documento fisico Archivo Fisico y/o Digital Espafiol Disponible Publica

Manual de relacionamiento con GDI Da a conocer los aspectos relevantes a Eener en cuenta frente al Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
relacionamiento con los Grupos de Interés

Guia Narrativas Dialogos Moqelo Eara repf)’rtar de forma organizada los sucesos ocurridos durante la Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
realizacion del didlogo

Formato Gestion Grupos de Interés For_m ato para consignar _Ia informaci6n para (_al segumento alas acciones Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Publica
derivadas del relacionamiento con grupos de interés

Manual de Informe de Sostenibilidad Da a conocer '°.S pasos necesarios que la organizacion debe adoptar para Informaci6n Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Disponible Puablica
llevar a cabo su informe de sostenibilidad

Informacién de Software Instalado Software licenciado de sistemas operativos de propiedad de Positiva Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espaiiol Disponible Publica

Normograma Normograma Software -Aplicacion PDF Espafiol Disponible Publica
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