POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS
RESOLUCIONN°SG 1 A () 7.

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales para los empleos publicos de la
planta de personal de Positiva Compaiila de Seguros S. A"

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 es una herramienta de gestion del talento humano de caracter dinamico que establece las funciones
y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal, asi como los requisitos en términos de estudios y
experiencia exigida para el desempefio de estos y que permite establecer, modificar o actualizar el Manual existente.

Que teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 del 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de la Funcion Publica” que regula lo referente a los requisitos generales para los empleos de los
distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional del nivel central y descentralizado, y dar la debida
seguridad sobre la legalidad de los actos administrativos de nombramiento, es necesario modificar a la luz de las disposiciones
antes enunciadas el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
Positiva Compafiia de Seguros S. A.

Que en armonia con el considerando anterior la adopeién, adicion, modificacion o actualizacion del Manual Especifico se efectuara
mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad.

Que teniendo en cuenta las necesidades y la mejora del servicio, justificados en razones técnicas, de oportunidad, conveniencia
y ambito de aplicacion se hace necesario modificar el presente manual

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,

) RESUELVE

Articulo 1°. Modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para el desempefio de los empleos de la planta de
personal de Positiva Compafiia de Seguros S. A. cuyos requisitos y funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos
con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, vision, objetivos estratégicos y demas responsabilidades que
laley y los reglamentos le sefialen, los mismos serviran de base para la expedicion de los actos administrativos de nombramiento.

Articulo 2°. Competencias Laborales. Incluir anexo a la presente resolucion el Diccionario de Competencias Laborales como
un documento interno de la Compafiia, en el cual se encuentran definidas las competencias laborales en funcion de |a estrategia,
las cuales serviran de base y orientacion a la hora de elegir y definir las competencias necesarias que deben poseer y evidenciar
tanto las personas que aspiran a vincularse a la Compafiia como las que deben paseer 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.

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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Que las competencias laborales contempladas en el Diccionario de Competencias Laborales guardan armonia con las definidas
en la Guia Referencial Iberoamericana de Competencias Laborales para el Sector Publico, y las competencias comportamentales
comunes y por nivel jerarquico adoptadas en el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

CAPITULO PRIMERO

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES POR COMPETENCIAS Y REQUISITOS ESPECIFICOS PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS
DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., A NIVEL CENTRAL O CASA MATRIZ Y SUCURSAL
Articulo 3°. De la descripcion de Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Piblicos:

La descripcion de las F unciones por Competencias y Requisitos Especificos para los empleos publicos se hara teniendo en cuenta
los niveles de operacion, asi: Central o Casa Matriz, y Sucursal, por dependencia y Nivel Jerarquico.

Articulo 4°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Publicos del Nivel Central o Casa
Matriz:

Son funciones por competencias y requisitos especificos para los Empleos Publicos del Nivel Central o Casa Matriz, las siguientes:

Articulo 5°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Publicos de la Presidencia:
Son funciones especificas y requisitos especificos paralos Empleos Publicos de la Presidencia, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Presidente
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Presidente, |as siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Presidente
Codigo: 0015
Grado:
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Presidencia
Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Republica

Il AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA
[} PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir los planes, programas y proyectos relacionados con Positiva Compafiia de Seguros S. A., de acuerdo con las
normas vigentes y tendientes al cumplimiento de la Mega, |a Vision y los objetivos estrategicos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la formulacion e implementacion de las | 11. Fijar las escalas salariales de los trabajadores
politicas generales, los planes y los programas de la oficiales de la Compaiila, atendiendo la normatividad
Compaiiia, en armonia con las directrices de la vigente.
Asamblea General de Accionistas y la Junta | 12. Expedir los manuales cuya aprobacion no
Directiva. corresponda a la Junta Directiva.
2. Gestionar la presentacion y aprobacion del proyecto | 13, Expedir los actos administrativos que sean

de presupuesto de ingresos y gastos y sus
modificaciones ante la Junta Directiva, de acuerdo
con las disposiciones orgénicas y reglamentarias
sobre la materia.

necesarios para el funcionamiento de la Compaiia,
de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

14. Liderar la actualizacién y capacitacion del personal
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3. Liderar la organizacion, direccion y control de la de la Compafiia para estimular la incorporacion de
adecuada ejecucion y desarrollo de los procesos de nuevas tecnologias y métodos de trabajo, conforme
la Compariia de acuerdo con las disposiciones de la a los desarrollos tecnolégicos.

Asamblea General de Accionistas y la Junta | 15. Fallar en segunda instancia los procesos
Directiva, disciplinarios que se adelanten en contra de los

4. Gestionar la presentacion de las modificaciones de servidores publicos de la Compaiiia, de conformidad
estructura y planta de personal de la Compafiia ante con la normatividad vigente sobre la materia.
la Junta Directiva cuando el cambio de la estrategia | 16. Participar en los diferentes mecanismos de
o del entorno asi lo justifiquen. integracion en donde sea requerido; asi como en las

5. Liderar la planeacion, implementacion, revision y actividades de capacitacion y entrenamiento
mantenimiento del Sistema Integral de Gestion. programadas para su area.

6. Liderar la definicion y ejecucion de las metas | 17. Atender los requerimientos presentados por los
comerciales y operativas de la Compaiiia, con el organismos de control interno y externo y participar
propésito de mejorar el desempefio institucional y la en la construccion de las respuestas que se deriven.
capacidad de proporcionar servicios que respondan | 18. Participar en el proceso de identificacion, medicion y
a las necesidades y expectativas de los asegurados. control de los riesgos relacionados con los procesos

7. Suscribir como representante legal los contratos y que se desarrollan en el area y verificar las acciones,
convenios necesarios para €l cumplimiento de los tratamientos y controles implementados.
objetivos y funciones asignadas a la Compaifiia. 19. Participar en el proceso de identificacion, medicion y

8. Administrar la estructura organizacional de la control de los riesgos relacionados con los procesos
Compaiiia, efectuando el  nombramiento, que se desarrollan en el area y realizar las
administracion y remocion del personal, atendiendo actividades propias del mantenimiento del sistema
la normatividad vigente. integrado de gestion y control.

9. Aprobar la conformacion de las unidades | 20. Participar en las reuniones y comités que le haya
organizacionales y los grupos internos de trabajo que sidlo delegado o asignado por funcionario
se requieran en las dependencias de la Casa Matriz competente, asi como en las actividades de
y Gerencias de Sucursales, teniendo en cuenta la integracién,  capacitacion y  entrenamiento
estructura y las necesidades de servicio. programadas.

10. Representar a Positiva Compaiia de Seguros SA. | 21. Las demas funciones asignadas por la autoridad
en reuniones nacionales e internacionales competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
relacionadas con asuntos de la Compafiia o del proposito del cargo y el area de desempeio.
sector,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Entidad, 9,  Sistemas integrales de gestion.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 10. Formulacion y evaluacion de proyectos.

y Salud en el Trabajo. 11, Manejo del sistema de informacion institucional.

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 12, Plan Nacional de Desarrollo.

4. Contratacion Estatal. 13. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

5. Normas de contratacion y administracion de 14. Manejo presupuestal.
personal, 15. Gestion de riesgos de negocio.

6.  Control Interno y Control Disciplinario. 16. Servicio al cliente.

7. Habilidades gerenciales. 17. Gestion del conocimiento e innovacion.

8.  Planeacion estratégica. 18. Tecnologias de la Informacion.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

e Orientacion a resultados.

s Lealtad y sentido de pertenencia. P ; -

s  Orientacion al usuario y al ciudadano. . SHSRINIIO Sulumgo.

e Orientacion al mejoramiento continuo. o Desarrollo y autodesarrollo del talento humano.

*  Trabajo en equipo y colaboracién.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica | Experiencia
‘ositiva Compadia de Seguros S.A.
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e Para desempeiiar los empleos clasificados en el | o
nivel directivo, que en su identificacion carecen de
grado de remuneracion, quien sea nombrado debera
acreditar como requisito titulo profesional en una
disciplina académica o profesion,

(Segun el Articulo 2.2.2.4.10 del Decrefo 1083 de
2015)

» Titulo de postgrado en cualquier modalidad y
(Segun el Articulo 2.2.2.4.10 del Decreto 1083 de
2015)

©

Experiencia profesional relacionada.
(Segtin el Articulo 2.2.2.4.10 del Decreto 1083 de
2018)

2. Delas Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Asesor
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asesor, las siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor de Presidencia
Cadigo:
Grado: 04
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Presidencia
Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Compafiia
II. AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Presidente en la formulacion, coordinacion y la ejecucion de las politicas, planes y programas
que asuma la Compaiiia, para dar cumplimiento a los objetivos propuestos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

¥ Pemsitive Corrparia gy Sejuros O irioativalol

1. Asesorar al Presidente en el desarrollo de los temas
y asuntos de competencia de la Compaiiia, para dar
cumplimiento a los requerimientos establecidos por
la entidad.

2. Asesorar y asistir al Presidente, en el tramite de
proyectos de ley ante el Congreso de la Republica
de competencia de la entidad y en las actuaciones
que se requieran ante el ente legislativo.

3. Preparar y presentar respuesta a las solicitudes de
informacion sobre asuntos que reciba Ia
Dependencia, al igual que la atencion a los usuarios
externos, para satisfacer las necesidades
presentadas por los mismos.

4, Asesorar al Presidente en los asuntos relacionados
con el desarrollo y seguimiento a los programas de
|a Compaiiia y demas temas en que se tenga interes,
para mejorar el desarrollo y el cumplimiento de las
metas establecidas.

5. Asesorar y participar en investigaciones y estudios
relacionados con las diferentes actividades de la
Compaiiia, cuando sea designado por el Presidente,
para dar cumplimiento a los objetivos propuestos en
la Dependencia.

6. Articular con las deméas areas de la Compaiiia, el
seguimiento al cumplimiento de la planeacion
estratégica, de acuerdo con los temas de su
competencia.

7. Proponer y gestionar acciones articuladas con los
sectores publico y privado que contribuyan al
cumplimiento de las metas y objetivos propuestos
por la Compaiia.

8. Asistir y participar, en representacion de la
Compaiia, a reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, para dar cumplimiento a los
objetivos del plan de accion de la Dependencia.

9. Asesor al Presidente para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el
control de los programas propios de la Compafila.

10. 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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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Control Interno. 9. Planeacion estratégica.
2. Ejecucion presupuestal. 10. Resolucion de Conflictos.
3. Gestion de proyectos. 11. Servicio al cliente.
4. Gestion de riesgos de negocio. 12. Sistema general de riesgos laborales y/o seguridad
5. Manejo del sistema de informacion institucional, y salud en el trabajo.
6. Normas de contratacion. 13. Sistemas integrales de gestion.
7. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 14. Gestion del conocimiento e innovacion.
8. Plan Nacional de Desarrollo. 15. Tecnologias de la Informacion
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
«  Orientacion a resultados.
’ Legltad y S#ritdo delperlengnc&a. e Pensamiento estratégico.
+  Orientacion al usuario y al ciudadano. e Excelenciay calidad
*  Orientacion al mejoramiento continuo. '
+ Trabajo en equipo y colaboracion.
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
« Titulo profesional en disciplina académicadelnicleo | « Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
basico del conocimiento en: Administracion, profesional relacionada.
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Publicidad y afines,
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Contaduria Plblica, Medicina o
Salud Pdblica, Educacion, y,
e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en éareas relacionadas con las
funciones del empleo.
e Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley,

3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Técnico de Presidencia
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo Técnico de Presidencia, las siguientes:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico de Presidencia

Cédigo:

Grado: 02

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia: Presidencia

Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Compaiiia
I. AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en el desarrollo de herramientas técnicas que garanticen la implementacion de los procesos tendientes
al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar correspondencia y elaborar documentos | 6. Apoyar la elaboracion de los informes y los estudios
de acuerdo con las instrucciones recibidas por el técnicos que se le asigne para apoyar el logro de
superior inmediato. metas y el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.
‘ositiva Compahia do Seguros S.A.
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2. Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos
que permitan tener informacion confiable y oportuna
y, hacer el seguimiento a la informacién registrada
en ellas.

3. Tramitar la recepcion, clasificacion, radicacion y
distribucion de los documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con los temas de la
Dependencia.

4. Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas
con el seguimiento y medicion de los procesos de la
Dependencia, asi como, de las acciones preventivas,
correctivas y de mejora bajo la metodologia y
herramientas que se dispongan en la Compaiiia.

5 Verificar, depurar y controlar la informacion
registrada en los aplicativos de la Dependencia con
base en las directrices impartidas.

7. Participar en los diferentes mecanismos de
integracion en donde sea requerido; asi como en las
actividades de capacitacion y entrenamiento
programadas para su area.

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.

Las demas funciones asignadas por la autoridad

competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempeio.

10.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y Archivo. 5. Sistemas Integrados de Gestion.
2. Técnicas de oficina. 6. Manejo del sistema de informacion insfitucional.
3. Conocimientos basicos en sistemas y de inglés. 7. Manejo de herramientas ofimaticas.
4. . Manejo de |a tabla de retencion documental.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
«  Orientacion a resultados.
. . e 3
G + G nea.
. . ) : 4 » Aprendizaje e innovacion.

¢ Orientacion al mejoramiento continuo.
« Trabajo en equipo y colaboracion.

VIL

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina
académica del nucleo basico del conocimiento en:
Administracién,. Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematicas y afines, y

¢ Doce (12) meses de experiencia |laboral relacionada.

4. De las Funciones por Competenciasy Requisitos Especificos para el cargo de Conductor de Presidencia
Son funciones especificas y requisitos para el cargo Conductor de Presidencia, las siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor de Presidencia
Cadigo:
Grado: 01
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Presidencia
Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Compaila
Il AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

tositiva Compafia do Seguros S.A.
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Efectuar el transporte del Presidente de la Compaiiia bajo criterios de oportunidad y seguridad integral, velando por el
buen uso y estado técnico mecanico del vehiculo asignado y dando cumplimiento a las normas de transito e

instrucciones recibidas.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el transporte al Presidente de la Compaiiia
o funcionarios autorizados por éste, en labores
oficiales, de acuerdo con las instrucciones y normas
establecidas.

2. Tramitar los requerimientos y servicios de fransporte
que solicite el Presidente de la Compaiiia, de
acuerdo con el procedimiento establecido.

3. Cumplir la programacion de mantenimiento
preventivo del vehiculo, de acuerdo con normas y
necesidades establecidas.

4. Realizar la alencion basica mecanica al vehiculo que

7. Informar inmediatamente sobre la ocurrencia de
accidente donde se vea involucrado el vehiculo de la
Presidencia o la imposicion de sanciones de transito
a titulo personal.

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 &rea y realizar las
actividades propias del mantenimiento del sistema

le haya sido asignado, de acuerdo con el
procedimiento establecido. 10

5. Realizar el seguimiento y control al mantenimiento
del vehiculo asignado e informar sobre cualguier
circunstancia u observacion al respecto.

6. Revisar el vehiculo asignado antes de su
movilizacién y responder por el mismo, por su aseo
y presentacion, asi como por el equipo de carretera

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
integracién,  capacitacion y  entrenamiento
programadas.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad

y las herramientas asignadas al vehiculo, de acuerdo competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
con el procedimiento determinado. proposito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de transito vigentes. 4, Manejo defensivo.
2. Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos 5. Conocimientos basicos sobre servicio al cliente.
livianos. 6. Servicio al cliente.

3, Primeros auxilios basicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

* Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. , :
e Orientacion al usuario y al ciudadano. : édapt?cmn e
e  Orientacion al mejoramiento continuo. s
* Trabajo en equipo y colaboracién.
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. e Veinte cuatro (24) meses de experiencia laboral
* Cursos en mecanica automotriz, manejo defensivo, relacionada.

primeros auxilios.

s Licencia de Conduccion de categoria B como minimo
segun norma vigente.

Articulo 6°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Piblicos de la Oficina de
Estrategia y Desarrollo

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos Publicos de la Oficina de Estrategia y Desarrollo, las
siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Jefe de Oficina de Estrategia

Desarrollo
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Jefe de Oficina de Estrategia y Desarrollo, las siguientes:
‘ositiva Compania do Seguros S.A.
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COMPANIA DE SEGUROS

N IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

Cadigo:

Grado: 07

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Estrategia y Desarrollo

Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Compaiiia

Il. AREA FUNCIONAL: ESTRATEGIA Y DESARROLLO
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la planeacién y proyeccion institucional, orientando y coordinando los planes, programas y proyectos de

acuerdo con las prioridades establecidas. Asi mismo, sentar las bases para la evaluacion y el control de la gestion en el

marco de una cultura de calidad total y mejoramiente continuo de procesos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los lineamientos y criterios para la | 12. Apoyar la gestion estratégica y operativa de todas
formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes, las dependencias de la Compaiiia.
programas y proyectos de la Compafia y asesorara | 13. Recomendar en coordinacion con la Gerencia de
las dependencias en lo pertinente. Talento Humano las modificaciones a la estructura

2. Asesorar a la Presidencia en la definicion, desarrollo organizacional de la Compafila en funcion del
y medicién del Modelo Operacional y verificar su cambio de la estrategla, el modelo de negocio o el
articulacion con los objetivos y estrategias definidas modelo operativo.
para la Compaiiia. 14, Definir la base de un marco eficaz para el Gobiemo

3. Definir los lineamientos y criterios para la Corporativo.
formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes, | 15. Asesorar el disefio, construccion e implementacion
programas y proyectos de la Comparifa y asesorar a de acciones de responsabilidad corporativa en
las dependencias en lo pertinente. todos los niveles de la Compafiia.

4, Dirigir y apoyar la definicion, revision e 16. Evaluar y avalar, en forma integral y en colaboracion
implementacion de los programas de calidad y con las unidades correspondientes, la factibilidad y
mejoramiento continuo de todos los procesos de la viabilidad de nuevos proyectos.

Compaiiia. 17. Apoyar la  implementacion, desarrollo y

5. Coordinar el Gobierno de datos de la Compafiia, por mantenimiento del Modelo Estandar de Control
medio de principios, etapas, definiciones, politicas, Interno MECI, conforme a las disposiciones legales
procedimientos, definicién de roles y asignacion de vigentes.
responsabllidades. 18. Participar en los diversos comites, reuniones, juntas

6. Definir las estrategias y coordinar la generacion de y comisiones que hagan parte de la gestion de los
informes y prondsticos obtenidos del analisis de procesos involucrados; asi como en las reuniones,
datos, con el fin de brindar insumos confiables y comités, que le haya sido delegado por autoridad
completos para la toma de decisiones eslratégica. competente y, asistir a las actividades de

7. Coordinar y disefiar la planeacion estratégica, tactica capacitacion y entrenamiento programadas para su
y operativa de la Compafiia y definir las directrices y area.
lineamientos para la medicion institucional. 19. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a

8. Coordinar en conjunto con las dependencias de la los requerimientos que sean de su competencia y los
Compafila la elaboracion del plan estratégico solicitados por los entes de control,
institucional y el portafolio de proyectos de inversion. | 20. Participar en el proceso de identificacion, medicion y

9. Liderar el seguimiento a la ejecucion de los proyectos control de los riesgos relacionados con los procesos
inscritos en el proceso de Gestion de Proyectos de la que se desarrollan en el érea y realizar las
Compaiiia atendiendo a los lineamientos establecidos. actividades propias del mantenimiento del sistema

10. Planificar, mantener y hacer auditorias internas a la integrado de gestion y control.
gestion de los procesos y procedimientos de la | 21. Hacer seguimiento a los procesos de la Oficina,
Compafiia. atendiendo a las metas e indicadores establecidos.

‘ositiva Compafia de Seguros S.A.
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11. Orientar y coordinar la implementacion y desarrollo
del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

22. 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 Entidad.

2. Planificacion estratégica.

3. Sistemas integrales de gestion.

4.  Formulacion y evaluacion de proyectos.

5. Seguros, administracion de riesgos laborales,
seguridad social,

6. Gestion de riesgos de negocio.

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

8. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

9. Politicas de Estado.

10. Metodologia de investigacion.

11, Habilidades gerenciales.

12. Servicio al cliente.

13, Administracion de procesos organizacionales.

14. Formulacion, implementacion y seguimiento de
indicadores de gestion.

15. Desarrollo e implementacion de modelos de
inteligencia de negocio.

16. Gestion de sostenibilidad corporativa.

17. Plan Nacional de Desarrollo.

18. Concertacion y Resolucién de Conflictos. |

19. Manejo presupuestal.

20. Gestién del conocimiento e innovacion.

21. Tecnologias de la Informacién

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Qrientacion a resultados,

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

e Pensamiento eslratégico.
e Desarrollo y autodesarrollo del talento humano.

Trabajo en equipo y colaboracion,
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

« Titulo profesional en disciplina académica del nucleo e Setenta y dos (72) meses de experiencia
basico del conocimiento en: Administracion, profesional refacionada.
Ingenierla Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Publicidad y afines, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Contaduria
Publica, Ingenieria de Sistemas, Telematicas y
afines, Matematica, Estadistica y afines, v,

e Titulo de postgrado en la modalidad de

j Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por Ley.

Articulo 7°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Puablicos de la Oficina de Gestion
Integral de Riesgos

Son funciones especificas y requisitos para los Empleos Publicos de la Oficina de Control Gestién Integral de Riesgos, las
siguientes:

1. De las Funciones Especificos y Requisitos Especificos para el cargo de Jefe de Oficina Gestién Integral de
Riesgos
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Jefe de Oficina de Gestion Integral de Riesgos las siguientes:

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

‘ositiva Compafia de Seguros S.A.
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Caodigo:

Grado: 07

N° de cargos: Uno (01)

Dependencia: Oficina de Gestion Integral de Riesgos

Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Compafiia

II. AREA FUNCIONAL: RIESGOS
. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las actividades de identificacion, analisis, valoracion y tratamiento de todos los tipos de riesgo existentes en la

Compaiiia; asl como la administracion del sistema de continuidad del negocio, atendiendo el marco legal vigente

aplicable, asi como a las politicas, limites y lineamientos aprobados por la Junta Directiva.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de las politicas y limites | 9.  Dirigir el analisis y la evaluacion del riesgo asociado
para que la Compaiiia administre los diferentes tipos a la gestion de las inversiones del portafolio de
de riesgo en concordancia con los lineamientos Positiva, administrando el riesgo de mercado, crédito
normativos previstos en el sistema de administracion y liquidez, contribuyendo a la definicion de politicas,
de riesgos. " . limites y cupos.

2. Participar en la definicion de las estrategias para | 10, Darlos lineamientos para disefiar, controlar y evaluar
identificar, medir y controlar los riesgos asociados a la la ejecucion de los programas destinados a
administracion del portafolio de inversiones de la desarrollar una cultura de prevencion de riegos,
Compahia. ) _ involucrando a todos los niveles de la Compafia.

3. Liderar la construccion de los mapas de fiesg0 | 41 Eyajyar los riesgos presentes en nuevos ramos,
actualizados, de acuerdo con la previa identificacion, productos o mercados, alertando de forma oportuna
presentacion y analisis de los riesgos y controles sobre el impacto de los: mismios.
identificados en las areas y procesos de 18 | 45 Reyisarque la estrategia formulada y aprobada en el
Compafiia, y la conciliacion de los eventos de riesgo Comité de Inversiones y Riesgos o quien haga sus
reportados. ) , veces, se ajuste a las politicas de gestién de riesgos

4, Rewsar y gprobar los informes asocladgs con los aprobadas por la Junta Directiva y la normatividad.
riesgos existentes en la Compaia, verificando €l | 43 - pranarar y presentar los informes y dar respuesta a
cumplimiento de los ~protocolos  aplicables y los requerimientos que sean de su competencia y los
solicitando la realizacion de los ajustes solicitados por los entes de control.
correspondientes. S — 14. Participar en el proceso de identificacion, medicion y

5. Propender por la permanente actualizacion de las control de los riesgos relacionados con los procesos
listas restrictivas, segln la identificacion de riesgos y que se desarrollan en el area y realizar las
controles de lavado de activos y financiacion del actividades propias del mantenimiento del sistema
Cionsme. , integrado de gestion y control.

6. Definir las variables requeridas para efectuar la | 45 Participar en las reuniones y comités que le haya
segmentacion del riesgo, a fin de establecer criterios sido delegado o asignado por funcionario
adecuados para la deteccion de operaciones competente, asi como en las actividades de
inusuales y sospechosas y generar alertas de fraude, integracion,  capacitacion y entrenamiento
permitiendo la evaluacion de los informes programadas.
respeciivos. ~ f.n 16. Hacer seguimiento a los procesos de la Oficina,

7. Administrar el sistema de gestion de continuidad del atendiendo a las matas & indicadores establecidos.
negocio, verificando su coherencia y alineacion ala | 47 Las demés funciones asignadas por la autoridad
estrategia de la Compafiia, previa definicion de las competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
estrategias de continuidad de negocio y de proposito del cargo y el drea de desempefio.
recuperacion de desastres.

8. Definir y socializar la metodologia o procedimientos
adoptados por la Compafiia para la administracion
de riesgos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
tositiva Compaiia de Seguros S.A.
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1. Funciones y estructura de la Entidad. 13. Gestion de los riesgos financieros inversiones,
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad administracion de activos tanto de moneda local como

y Salud en el Trabajo. extranjera.
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 14. Formulacion y evaluacion de proyectos.
4, Formulacion, analisis y gestion del riesgo. 15. Manejo del sistema de informacion institucional.
5. Formulacion y evaluacion de proyectos. 16. Administracion de Personal.
6. Planeacion estratégica. 17. Plan Nacional de Desarrollo.
7. Gestion de la continuidad del negocio. 18. Seguridad Informatica.
8. Metodologia de investigacion. 19. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
9. Habilidades gerenciales y planeacion estrategica. 20. Mangjo presupuestal.
10. Sistemas integrales de gestion. 21. Servicio al cliente.
11. Mateméticas financleras, estadistica, finanzas. 22. Gestion del conocimiento e innovacion.
12. Regulacién y normas en materia de inversiones y | 23. Tecnologias de la Informacion.

riesgos financieros (Deseable conocimientos del

régimen de seguros)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
+ Orientacion a resultados.
. i
e e i B + oo ssin
3 o SR G e Desarrollo y autodesarrollo del talento humano.
o  Orientacion al mejoramiento continuo.
« Trabajo en equipo y colaboracién. ]
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico del conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Derecho y afines,
Contaduria Publica, Ingenieria de Sistemas,
Telematicas y afines, 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.

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada.

Articulo 8°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Publicos de la Oficina de Control
Interno

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos Publicos de la Oficina de Control Interno, las siguientes:

1. De las Funciones Especificas y Requisitos Especificos para el cargo de Jefe de Oficina de Control Interno
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Jefe de Oficina de Control Interno, las siguientes:

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cédigo:

Grado: 07

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Compaiiia
‘ositiva Compania de Seguros S.A.
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. AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO

n. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar, impulsar y evaluar sistematicamente el desarrollo del sistema de control interno de la Companiia, verificando
la incorporacion oportuna de acciones de mejoramiento continuo tendientes al cumplimiento de los elementos

esiratégicos de la misma.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el Plan Anual de Auditorias de la | 7. Verificar la eficacia y pertinencia de los controles
Compaiiia, efectuando la respectiva revision de los adoptados por la Compafila para su normal
programas de trabajos normativos y especiales, el funcionamiento.
seguimiento a las actividades programadas, y la | 8. Realizar evaluaciones periodicas respecto del logro
concertacion y evaluacion de los acuerdos de de objetivos y metas contenidos en los instrumentos
gestion requeridos. de planeacion adoptados por la Compafila y

2. Revisar las solicitudes de reprogramacion, teniendo recomendar las medidas preventivas y/o correctivas
en cuenta el avance y resultados evidenciados en el necesarias.

Plan Anual de Auditorias, que seran sometidas a | 9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a
consideracion del Comité de Auditoria. los requerimientos que sean de su competencia y los

3. Disponer la realizacion de las evaluaciones solicitados por los entes de control.
periddicas respecto del logro de objetivos y metas | 10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y
contenidos en los instrumentos de planeacion “control de los riesgos relacionados con los procesos
adoptados por la Compafia y realizar las que se desarrollan en el area y realizar las
recomendaciones a que haya lugar. actividades propias del mantenimiento del sistema

4, Coordinar y consolidar las respuestas a los integrado de gestion y control.
requerimientos presentados por los diferentes | 11. Participar en las reuniones y comites que le haya
organismos de control, sido delegado o asignado por funcionario

5. Fomentar en toda la Compafiia la consolidacion de competente, asl como en las actividades de
una cultura de autocontrol que contribuya al integracion,  capacitacion y  entrenamiento
cumplimiento de la normatividad aplicable a la programadas.

Compaiiia. 12. Hacer seguimiento a los procesos de la Oficina,

6. Mantener permanentemente informados a los atendiendo a las metas e indicadores establecidos.
directivos acerca del estado del control interno | 13. Las demas funciones asignadas por la autoridad
dentro de la Compafila, dando cuenta de las competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
debilidades detectadas y de las fallas en su proposito del cargo y el area de desempefio.
cumplimiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Entidad. 10. Analisis de inversion y financiamiento.

2. Sistema general de riesgos laborales ylo Seguridad | 11. Indicadores de gestion.

y Salud en el Trabajo. 12. Formulacién y evaluacion de proyectos.

3. Sistemas integrales de gestion. 13. Manejo del sistema de informacion institucional.

4. Normatividad vigente de seguros y relacionada con | 14. Gestion de riesgos de negocio.
temas de pensiones. 15. Plan Nacional de Desarrollo.

5. Normatividad de Control Interno. 16. Concertacion y Resalucion de Conflictos.

6. Auditoria interna, 17. Manejo presupuestal.

7. Revisoria fiscal. 18. Servicio al cliente.

8. Planeacion estratégica y Mejoramiento de procesos. | 19. Gestion del conocimiento e innovacion.

9. Contabilidad y analisis financiero. 20. Tecnologias de la Informacién

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

« QOrientacion a resultados.

e Liderazgo e Iniciativa.

e Adaptacion al Cambio.

e Planeacion.

e Comunicacion Efectiva.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica | Experiencia

tositiva Compania de Seguros S.A.
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COMPANIA DE SEGUIROS

e Titulo profesional, y,

e Titulo de posigrado en
Especializacion

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

la modalidad de

0

Titulo profesional, y,

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

o Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada en temas de control interno.
(Rango 4. Segun Articulo 2.2.21.8.4 del Decreto 989
de julio de 2020)

o

e Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada en temas de control interno.
(Rango 4. Seguin Articulo 2.2.21.8.4 del Decreto 989
de julio de 2020)

El Jefe de la Oficina de Control Interno de Positiva Compafia de Seguros S.A., debera demostrar las siguientes competencias,
las cuales quedaran establecidas en la presente resolucion

COMPETENCIA | DEFINICION DE LAS CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIAS
« Asume |a responsabilidad por sus resultados.
» Plantea estrategias para alcanzar o superar |os resultados.
. Realizar funciones y cumplir los | Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los
Orientacion a compromisos  organizacionales estandares, objetivos y tiempos establecidos por la
Resultados con eficiencia, calidad y entidad.
oportunidad e Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos.

e Evalua de forma regular el grado de consecucion de los
objetivos.

« Mantiene a sus colaboradores motivados, genera un clima
positivo y de seguridad.

¢« Fomenta la participacion de todos en los procesos de

Guiar y dirigir grupos, establecer reflexion y de toma de decisiones, promoviendo la eficacia

y mantener la cohesion necesaria del equipo hacia objetivos y metas institucionales.
Liderazgo e para alcanzar los objetivos | e  Fija objetivos, realiza un adecuado seguimiento y brinda
Iniciativa organizacionales retroalimentacion a los grupos de trabajo.

e Prevé situaciones y define alternativas de solucion que
orientan la toma de decisiones de la alta direccién.

+ Se anticipa y enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos y alcanzar los objetivos
propuestos.

« Aceptay se adapta facilmente a las nuevas situaciones.

* Responde al cambio con flexibilidad.

‘ositiva Compafia de Seguros S.A.
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Adaptgcién al Enfrentar con flexibilidad las | « Apoya a la entidad en las nuevas decisiones y coopera
Cambio situaciones nuevas asumiendo un activamente en la implementacion de nuevos objetivos,
manejo positivo y constructivo de formas de trabajo, estilos de direccion y procedimientos.
los cambios
e Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones.

e Prevé situaciones y escenarios futuros.
e Establece los planes de accién necesarios para el

Delerminar  eficazments  las desarrollo de los objetivos estrategicos, teniendo en cuenta

metas y prioridades actividades, responsables, plazos y recursos requeridos;
Planeacion institucionales identificando las promoviendo altos estandares de desempefio.

acciones, los responsables, los | « Orienta la planeacion institucional con una vision

plazos y recursos requeridos para estratégica, que tiene en cuenta necesidades y

alcanzarlas

expectativas de los usuarios y ciudadanos.

s Hace seguimiento a la planeacion institucional, con base
en los indicadores y metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el proceso.

e  Optimiza el uso de los recursos.

e Define y concreta oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo.

« Uliliza canales de comunicacion con claridad, precision y
tono apropiado para el receptor,
e Redacta informes, documentos, mensajes con claridad,

Establecer comunicacion efectiva ; ) i
para hacer efectiva y sencilla la comprension, y los

y positiva con superiores

Comunicacion jerarquicos, pares y ciudadanos acompana de cuadros, graficas y otros cuando se requiera.
Efectiva fanto en la expresion escrita, | « Mantiene atenta escucha y lectura a efectos de
como verbal y gestual comprender mejor los mensajes o informacion recibida.
o Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
inmediato.

« Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.
Mantiene la reserva de la informacion.

Articulo 9°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Publicos de la Oficina de Control

Disciplinario
Son funciones especificas y requisitos para los Empleos Publicos de la Oficina de Control Disciplinario, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Jefe de Oficina de Control

Disciplinario
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Jefe de Oficina de Control Disciplinario, las siguientes:

l.  IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Codigo:

lonitiva Compafia de Seguros S.A.
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O

Grado: 07

N° de cargo: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Compaiiia

IIl. AREA FUNCIONAL: CONTROL DISCIPLINARIO.
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las investigaciones, y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores
de la Compafiia, de conformidad con lo establecido en el Codigo Unico Disciplinario o las disposiciones que lo
reglamenten, modifiquen o sustituyan.
~ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y presentar a consideracion de la Presidencia [7.  Expedir los diferentes autos de tramite, sustanciacion e
de la Compafiia las politicas, directrices y normas interlocutorios, de acuerdo con su area de competencia
internas que orienten el desarrollo de los planes y y con las delegaciones establecidas.
programas de la Oficina para la prevencion de las faltas 8.  Participar, en coordinacion con la Gerencia de Talento
disciplinarias Humano, en la formulacion de politicas de capacitacion

2. Asesorar a la Presidencia de la Compaiiia en los y divulgacion a los servidores de la Compaiiia,
asuntos relacionados con la aplicacion del Caodigo tendientes a prevenir la violacién de las normas y |a
Unico Disciplinario, a efectos de garantizar que el comision de conductas disciplinables.
desarrollo de los procesos de indole disciplinaria se 9. Garantizar la actualizacién, oportunidad e integracion
realice con sujecion estricta a las normas que rigen la de la informacién de los procesos disciplinarios
materia. adelantados, y comunicar lo pertinente a los Organos

3. Preparar y establecer procedimientos operativos de Control y Vigilancia que lo requieran.
disciplinarios para que los procesos se desarrollen [10. Hacer seguimiento a la ejecucion de las sanciones
dentro de los principios legales de economia, celeridad, impuestas a los servidores plblicos de la Compafiia.
igualdad, eficiencia, imparcialidad y publicidad, [11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los
buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y el requerimientos que sean de su competencia y los
debido proceso. solicitados por los entes de control.

4. Dirigir, coordinar y adelantar las indagaciones [12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y
preliminares e  investigaciones  administrativas control de los riesgos relacionados con los procesos
disciplinarias contra los servidores de la Compania, por que se desarrollan en el area y realizar las actividades
hechos, acciones u omisiones que puedan constituir propias del mantenimiento del sistema integrado de
faltas disciplinarias. gestion y control.

5. Conocer y fallar, en primera instancia, los procesos (13. Participar en las reuniones y comités que le haya sido
adelantados y recomendar |a imposicion de sanciones delegado o asignado por funcionario competente, asi
o tomar las decisiones pertinentes segn los resultados como en las actividades de integracion, capacitacion y
obtenidos. entrenamiento programacdas.

6. Informar a las autoridades competentes de la comision (14. Hacer seguimiento a los procesos de la Oficina,
de hechos presumiblemente punibles de que tenga alendiendo a las metas e indicadores establecidos.
conocimiento y que aparezcan en el proceso |15, Las demas funciones asignadas por la autoridad
disciplinario, o de cualquier otro hecho que amerite su competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
intervencion. proposito del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Entidad. 9. Politicas publicas -anticorrupcion.

2. Codigo Disciplinario Unico. 10. Planeacion estratégica.

3.  Constitucion Politica de Colombia. 11. Sistemas integrales de gestion.

4. Codigo Contencioso Administrativo. 12. Habilidades gerenciales.

5.  Codigos de Procedimiento Penal y Civil. 13. Manejo del sistema de informacion institucional.

6. Codigo de Comercio. 14, Concertacion y Resolucion de Conflictos.

7. Contratacion estatal. 15. Servicio al cliente.

B. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y [{16. Gestion del conocimiento e innovacion.

Salud en el Trabajo. 17. Tecnologias de la Informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘esitiva Compadia de Segures S.A.
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Basico del Conocimiento en: Derecho y afines, 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.

Comunes Por Nivel Jerarquico
»  Orientacion a resultados.
® Lealtad y sentido de pertenencia. :
»  Orientacion al usuario y al ciudadano. E Si:sam:f D 3y Eiag0.
e Orientacion al mejoramiento continuo. . arrollo y autodesarrollo del talento humano.
Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
fo  Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo @  Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional

relacionada.

Articulo 10°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Publicos de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién
Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos Publicos de la Oficina de Tecnologias de la Informacion, las

sigu

1.

ientes:

De las Funciones Especificas y Requisitos Especificos para el cargo de Jefe de Oficina de Tecnologias de la Informacion
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Jefe de Oficina de Tecnologias de la Informacion, las siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo:
Grado: 07
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Oficina de Tecnologias de la Informacion
Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Compaiiia

AREA FUNCIONAL: TECNOLOGIAS INFORMATICAS

.

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion e implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la gestion

integral de la informacion y las comunicaciones de la Compaiiia.
' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

V.

1. Dirigir la formulacion del plan estratégico de
tecnologias de la informacién y comunicaciones de
la Compafila, asi como del plan de crecimiento y
demanda de la tecnologia, atendiendo a las
necesidades derivadas de la estrategia de negocio,
la arquitectura de la informacion, el estado de los
servicios tecnologicos, el analisis de las capacidades
tecnolégicas y el marco normativo legal vigente

aplicable.

2. Definir estandares y politicas de tecnologias de
informacion para la creacion y desarrollo de
soluciones tecnologicas para la Compaiia.

3. Dirigir los procesos de planeacion, investigacion,

implementacién y evaluacion de viabilidad de las

7. Revisar y aprobar el inventario periédico de software,
tomando en consideracion el control de versiones
sobre las mismas.

Garantizar que todos los procesos tecnologicos que
adelante la Compaiiia consideren los lineamientos
establecidos por el Gobierno Nacional, en especial el
Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, €l Departamento Nacional de
Planeacion y el Departamento Nacional de
Estadistica.

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

‘onitiva Compadia de Seguros S.A.
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diferentes tecnologias y servicios de la informacion, control de los riesgos relacionados con los procesos
que requiera la Compafiia para el cumplimiento de que se desarrollan en el area y realizar las
sus objetivos misionales. actividades propias del mantenimiento del sistema
4.  Definir las especificaciones técnicas requeridas para integrado de gestion y control.
la adquisicion y contratacion de bienes y servicios | 11, Participar en las reuniones y comités que le haya
relacionados con las tecnologias de la informacion y sido delegado o asignado por funcionario
comunicaciones, liderando la realizacion de las competente, asi como en las actividades de
actividades de seguimiento requeridas. integracion,  capacitacion y  entrenamiento

5. Coordinar la realizacion de pruebas de continuidad y
de recuperacion ante desastres (DRP), gestionando | ,,
la identificacion y ejecucién de planes de
restauracion y contingencia.

6. Coordinar con la Gerencia de Logistica las politicas
para administrar la prestacion de los servicios de

programadas.

. Hacer seguimiento a los procesos de la Oficina,
atendiendo a las metas e indicadores establecidos.
13. Las demas funciones asignadas por la autoridad
competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempefio.

soporte y mesa de ayuda.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compafia. 10. Anélisis y disefio de sistemas de informacion.
2. Formulacion y desarrollo de planes y proyectos de | 11. Normas de contratacion y administracion de
tecnologia infermatica. personal.
3. Administracion de mesas de ayuda tecnologicas. 12. Planeacion estratégica.
4, Administracion de redes informaticas. 13. Sistemas integrales de gestion.
5. Desarrollo de sistemas de informacion y aplicaciones | 14. Habilidades gerenciales.
especificas. 15. Manejo del sistema de informacién institucional.
6. Gestion de mantenimiento preventivo y correctivode | 16. Servicio al cliente.
infraestructura tecnologica. 17. Concertacion y Resolucion de Confiictos.
7. Seguridad informatica. 18. Manejo presupuestal.
8. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 19. Gestion de riesgos de negocio.
y Salud en el Trabajo. 20. Gestion del conocimiento e innovacion.

9. Normatividad y estandares técnicos vigentes | 21. Tecnologias de la Informacion.
aplicables en tecnologia y sistemas de informacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
« Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. « Pensamiento estratégico.
s Orientacion al usuario y al ciudadano. » Desarrollo y autodesarrollo del talento humano.
*  Orientacion al mejoramiento continuo.
« Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

o Titulo Profesional en disciplina académica del | e Setenta y dos (72) meses de experiencia

Nicleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de profesional relacionada.

Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Eléctrica y
afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales,
Administracion y,

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

e Matricula o farjeta profesional en los casos
reglamentados por Ley.

‘ositiva Compania de Seguros S.A.

lit: B6C.011.153-6 - Linea gratuita nacional: (+57) 01-8000-111-170 Telefono: +57 {601) 330-7000 - www.positiva.gov.co e Pa’gina 24 de 79

P
Iafi del G idor Fi j Ara Mana Giraldo Rinodn » ded Jaleeli pasitiva.gov.co 2 ."vﬁ mlq DE HACIENDA Y
‘arrera 1A No 86 - 51 Oficina 206 Bogota. Tolefono: (801) 610 8164 "U” e 4 PUBLICO

=

¥ Fomtwa Companin de Sopuros ) @fPostivalol  © PosdivaColaming ool



POSITIVA

COMPANIA pE SEGLIROS

Articulo 11°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Publicos de la Vicepresidencia

de Negocios

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos Publicos de la Vicepresidencia Negocios, las siguientes:

1 De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Vicepresidente de Negocios
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Vicepresidente de Negocios, Ias siguientes:

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Vicepresidente

Codigo:

Grado: 08

N° de cargos: Uno (01)

Dependencia: Vicepresidencia de Negocios

Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Compariia
1. AREA FUNCIONAL: NEGOCIOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

conservacion de grandes cuentas.

Proponer politicas y formular estrategias para el crecimiento de los ingresos de la Compafiia via nuevos negocios y la

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y fijar los objetivos, politicas y planes
comerciales de la Compafla y controlar su
implementacion, determinando los canales de
distribucion y la asignacion de objetivos de venta por
productos.

2. Definir, en coordinacion con la Gerencia de
Mercadeo y Comunicaciones, el Plan Anual de
Mercadeo y presentarlo a la Presidencia para su
aprobacion, teniendo en cuenta las condiciones del
mercado, las melas organizacionales y recursos
disponibles.

3. Definir y aprobar las estrategias para la identificacion
y monitoreo de la promesa de valor de la Compaiiia,
asl mismo, evaluar e implementar las acciones
necesarias para incrementar la satisfaccion del
cliente.

4, Definir, con el apoyo de las areas comerciales y
mercadeo y comunicaciones el desarrollo de nuevos
productos y/o servicios, o modificacion de los
mismos, de acuerdo con los estudios realizados y
presentarlo a la Presidencia para su aprobacion.

5. Dirigir el desarrollo y modificacion productos,
buscando una alineacién estratégica con las
necesidades del mercado.

6. Aprobar los estudios e investigaciones de mercadeo
que son realizadas para identificar tendencias en el
entorno y el mercado de la Compaiiia.

7. Definir y dirigir las estrategias de fidelizacion,
mantenimiento y profundizacion de los clientes para
lograr un adecuado posicionamiento de la Compafiia
en el mercado, atendiendo al anélisis de la

10. Revisar los resultados de |a gestion de los diferentes
canales de la Compafiia (Casa Matriz, Corredores,
Sucursales y Puntos de Atencién) y definir
estrategias que permitan incrementar su
productividad.

11. Dirigir la formulacion y ejecucion de las estrategias
de comunicaciones internas y externas, en armonia
con la politica institucional,

12. Coordinar los eventos a nivel nacional, garantizando
que se conserve la imagen corporativa de la
Compafiia.

13. Revisar y aprobar los medios y canales de
promocion y publicidad que seran utilizados por la
Compaiiia.

14, Asesorar y controlar la gestion comercial adelantada
en las Gerencias Sucursales, y verificar que los
procedimientos y actividades se adelanten conforme
a los lineamientos emitidos por Casa Matriz.

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

16. 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.

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

18. Hacer seguimiento a los procesos de la

‘anitiva Compadia de Seguros S.A.
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competencia, inteligencia de negocios e Vicepresidencia, atendiendo a las metas e
investigaciones de mercados. indicadores establecidos.

8. Dirigir y comunicar los estudios e investigaciones | 19. Las demés funciones asignadas por la autoridad
requeridas para la optima ejecucion de la estrategia competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
y metas comerciales de la Compafiia. propésito del cargo y el area de desempefio.

9. Definir en coordinacion con las Gerencias de la
Vicepresidencia, el establecimiento de alianzas
estratégicas, teniendo en cuenta los resultados de
los estudios realizados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Entidad. 7. Habilidades gerenciales.
2.  Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 8. Manejo del sistema de informacion institucional.

y Salud en el Trabajo. 9.  Servicio al cliente.
3.  Normatividad vigente de seguros y pensiones. 10. Branding.
4. Sistemas integrales de gestion. 11.  Mercadeo.
2. Procesos de venta y comercializacion de seguros y | 12, Plan Nacional de Desarrollo.

servicio de administracion de riesgos laborales. 13. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
3. Normas de contratacion y administracion de |14. Manejo presupuestal,

personal. 1. Gestion de riesgos de negocio.
4. Metodologia de investigacion de mercados. 15. Gestion del conocimiento & innovacion.
5.  Planeacion estrategica. 16. Tecnologias de la Informacion.
6.  Formulacion y evaluacion de proyectos.

) VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
« Orientacion a resultados.
L] : ¥ 5 4
e e . Pomerosiges
« Orientacion al mejoramiento continuo. FOLII SRR o) i
« Trabajo en equipo y colaboracion. )
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia

e Titulo profesional en disciplina académica del nicleo « Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional

basico del conocimiento en: Administracion, relacionada.

Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Contaduria Publica,
Matematica, Estadistica y Afines, Publicidad y afines,
Clencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Medicina, Salud Puablica, Derecho y afines,
Odontologia, Educacion, y,

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

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

2, De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Mercadeo y
Comunicaciones
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Mercadeo y Comunicaciones, las siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Gerente de area
‘ositiva Compafin de Seguros S.A,
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Cadigo:

Grado: 06

N°¢ de cargos: Uno (01)

Dependencia: Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones

Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente de Negocios

Il. AREA FUNCIONAL: MERCADEO Y COMUNICACIONES
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Definir los lineamientos que permitan contribuir al desarrollo del negocio y al cumplimiento de las metas de la Compafiia

dentro de un ambiente que contemple las investigaciones de mercados, la segmentacion, el posicionamiento de marca,

ramos y productos, buscando una alineacion estratégica con las necesidades del mercado.
Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la planificacion y control del plan de | 10. Revisar y aprobar en coordinacion con Ia
mercadeo de acuerdo con los lineamientos Vicepresidencia de Negocios los recursos operativos
corporativos. y economicos cuando se lleve a cabo una

2. Definir objetivos anuales del modelo de investigacion de mercado al interior de la Compafila.
segmentacion, asi como su alcance de acuerdoalas | 11. Registrar visual y graficamente las actuaciones de
necesidades de la Compaiiia, adicionalmente dar la los servidores de la Compafiia, con el objeto de
aprobacion del cronograma de trabajo para realizar promover y difundir la informacion relevante.
las corridas del modelo de segmentacion. 12. Atender las relaciones periodisticas y plblicas con

3. Definir estrategias de participacion de las areas y los medios de comunicacion.

Sucursales en el proceso de Comunicacion de la | 13. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a
Compafila. los requerimientos que sean de su competencia y los

4. Definir en coordinacion con la Gerencia de Talento solicitados por los entes de control.

Humano estrategias que garanticen el afianzamiento | 14, Participar en el proceso de identificacién, medicion y
de una Cultura Organizacional basada en los valores control de los riesgos relacionados con los procesos
de la Compafiia. o = que se desarrollan en el area y realizar las

5. Definir lineamientos para el posicionamiento de actividades propias del mantenimiento del sistema
marca, ramos y productos de la Compafiia. integrado de gestion y control.

6. Apoyar el desarrollo y disefio en conjunto con la | 15 participar en las reuniones y comités que le haya
Vicepresidencia de Negocios los estudios e sido delegado o asignado por funcionario
investigaciones de mercadeo para identificar competente, asi como en las actividades de
tendencias en el entorno y el mercado de la integracion,  capacitacion y  entrenamiento
Compaﬁia. - . programadas.

7. Definir canales de comunicacion corporativa d& | 46 Hacer sequimiento a los procesos de la Gerencia,
acuerdo con la politica de divulgacion establecida. atendiendo a las metas e indicadores establecidos.

8. Revisar los temas relqcmnados con los c_:onoeptos 98 | 47 Las demis fndones asignadas por la autoridad
las camparias al interior de Positiva, asi comq dar la competente de acuerdo con el nivel jerérquico,
aprobgmén_ del camino creativo y los me_dlos de proposito del cargo y el drea de desempefio.
comunicacion de la campaiia y/o piezas a ulilizar.

9, Gestionar la definicion y propuestas de iniciativas
para el disefio y modificacion de piezas publicitarias,
de acuerdo con el plan de comunicaciones de la
Compaiiia. . _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compafiia. 10. Planeacién estratégica y programas de

2. Sistema general de riesgos laborales. mejoramiento.

3. Normatividad vigente en seguros y pensiones. 11. Metodologia de investigacion de mercados.

4. Procesos de venta y comercializacion de seguros y | 12. Formulacion y evaluacion de proyectos.
pensiones. 13. Sistemas integrales de gestion.

5. Conocimiento de las herramientas de | 14. Habilidades gerenciales.
relacionamiento con el cliente. 15. Manejo del sistema de informacion institucional.

16. Plan Nacional de Desarrollo.

tositiva Compafia de Seguros S.A.
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6. Conocimiento en segmentacion de mercados y

17. Servicio al cliente.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

posicionamiento de marca. 18. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
7. Conocimiento en investigacion y analisis de | 19. Manejo presupuestal.

mercado. 20. Gestion de riesgos de negocio.
8.  Analisis de comportamiento y tendencia de mercado | 21. Gestion del conocimiento e innovacion.

- cliente. 22. Tecnologias de la Informacion.
9.  Desarrollo de productos y servicios.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia.

= Pensamiento estratégico.
e Direccién y desarrollo del personal.

basico del conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Matematicas,
Estadistica, y Afines, Psicologia, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Publicidad y afines, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Contaduria Publica, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, 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.

: Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
o Titulo profesional en disciplina académica del niicleo | « Sesenta (60) meses de experiencia profesional

relacionada.

3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Riesgos Laborales
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Riesgos Laborales, |as siguientes:

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente de area
Codigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia de Producto de Riesgos Laborales
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente de Negocios

Il. AREA FUNCIONAL: RAMO RIESGOS LABORALES

. PROPOSITO PRINCIPAL

politicas de la Compafiia y la normatividad vigente.

Establecer y definir lineamientos y estrategias de la gestion comercial para los productos y servicios de riesgos laborales,
a través de la identificacion de tendencias de mercadeo y evaluacién del desempefio del producto, atendiendo las

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir lineamientos y estrategias de ventas
orientadas a captar, fidelizar y recuperar clientes del
ramo de seguros de Riesgos Laborales, teniendo en
cuenta estudios comparativos, Ssegmentacion,

9. Gestionar y organizar programas de capacitacion a
la fuerza comercial de la Compaiiia con relacion a
los productos de Riesgos Laborales, en coordinacion
con las Gerencias de Talento Humano y Canales.

‘esitiva Compadia de Seguros S.A.
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poblacion objetivo, comportamiento del mercado, | 10. Gestionar en coordinacion con la Gerencia de
percepcion del cliente y normatividad vigente. Canales, alianzas estratégicas comerciales que

2. Proponer el presupuesto de ventas de primas permitan aumentar y fortalecer la gestion comercial.
emitidas fteniendo en cuenta, los indicadores | 11, Proponer los estudios e investigaciones de
economicos, el comportamiento de mercado, la mercadeo para ser realizados con el objetivo de
informacion de Casa Matriz, los intermediarios identificar tendencias en el entorno y el mercado de
(Qorredore;, Agencias y Agentes) y las Sucursales. Riesgos Laborales.

3. Fijar I{m'aalmuantost p;ra Iz elaboracion de prop:;stas 12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a
comerciales y estudios de prospecios orientados A los requerimientos que sean de su competencia y los
incrementar rentabilidad de la Compaiila. solicitados por los entes de control

4. Definir en coordinacion con las sucursales, el grupo 13 Pariciaronel o de identifi ) " dicié
de prospectos en Riesgos Laborales, para enfocar ! P e_p s .] DipCArE, acan ¥
los esfuerzos comerciales a realizar, con el objetivo conirol de los riesgos relacionados con los P Smas
de cumplir las metas establecidas. qug _se desarrql!an en el area y realizar las

5. Proponer en coordinacion con la gerencia de canales actividades propias del mantenimiento del sistema
las metas comerciales para los diferentes corredores integrado de gestion y control.

a nivel nacional y Sucursales, teniendo en cuentala | 14. Participar en las reuniones y comités que le haya
segmentacion establecida, rentabilidad de ventas, sido delegado o asignado por funcionario
prospectos, productos y politicas de la Compaiiia y competente, asi como en las actividades de
la normatividad vigente. integracion,  capacitacion y  entrenamiento

6. Dirigir la estrategia de ventas, metas y plan de programadas.
incentivos del ramo de Riesgos Laborales para los | 15. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
diferentes corredores y Sucursales de la Compafia. atendiendo a las metas e indicadores establecidos,

7. Revisar el comportamiento de ventas anivel nacional | 16. Las demas funciones asignadas por la autoridad
y gestionar las oportunidades de mejora con &l fin de competente. de acuerdo con el nivel jerarquico,
incrementar |a rentabilidad de la Compahia. proposito del cargo y el area de desempefio.

8. Apoyar la gestion comercial de los corredores de
seguros y su relacionamiento con la gerencia de
Corredores.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia. 9. Sistemas integrales de gestion.

2. Sistema general de riesgos laborales. 10. Metodologia de investigacion.

3. Procesos de venta y comercializacion de seguros y | 11. Formulacion y evaluacion de proyectos.
servicios de Riesgos Laborales. 12. Habilidades gerenciales.

4. Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y | 13. Manejo del sistema de informacion institucional.
recuperacion de clientes. 14. Servicio al cliente.

5. Desarrollo de productos y servicios. 15. Concertacion y Resolucién de Conflictos.

6. Conocimientoc de las herramientas de | 16. Manejo presupuestal.
relacionamiento con el cliente. 17. Gestion de riesgos de negocio.

7. Conocimientos en procesos de mercadeo. 18. Gestion del conocimiento e innovacion.

8. Planeacion estratégica y programas de | 19. Tecnologias de la Informacion.
mejoramiento.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

« Orientacion a resultados.

e Lealtad y sentido de pertenencia. e Pensamiento estratégico

. On_entac!ﬁn 3 Wy - cmdadgno. ¢ Direccion y desarrollo del personal.

*  Orientacion al mejoramiento continuo.

« Trabajo en equipo y colaboracion.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

Sesenta (60) meses de experiencia profesional

basico del conocimiento en: Administracion, relacionada.

Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria

Industrial y afines, Economia, Matematica,
lositiva Compafia de Seguros S.A.
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Estadistica y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Contaduria Publica, Publicidad
y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Medicina, Salud Publica, Derecho y
afines, Odontologia, Educacion, y,

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

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

4. De las Funciones por Competencias y Requisitos especificos para el cargo de Gerente de Seguros de Vida
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Seguros de Vida, las siguientes:

|} IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente de Area
Cadigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia de Seguros de Vida
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente de Negocios

Il. AREA FUNCIONAL: SEGUROS DE PERSONAS
i, PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer, definir y revisar lineamientos y estrategias de la gestion comercial para los productos y servicios de Vida,
Accidentes Personales, BEPS y demas seguros aprobados por la Compafiia, a través de la identificacion de tendencias
de mercadeo y evaluacion del desempefio de los productos, atendiendo las politicas de la Compafiia y la normatividad
vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir lineamientos, poliicas y estrategias de ventas | 7. Gestionar y organizar programas de capacitacion a
orientadas a captar, fidelizar y recuperar clientes del la fuerza comercial de la Compaiiia con relacion a
ramo de Seguros de Vida, Accidentes Personales y los productos de Vida, Accidentes Personales y
demés seguros aprobados por la Compafiia, deméas seguros aprobados por la Compafiia, en
teniendo en cuenta estudios comparativos, coordinacion con las Gerencias de Talento Humano
segmentacion, poblacion objetivo, comportamiento y Canales.
del mercado, percepcion del cliente y normatividad | 8. Gestionar la legalizacion de alianzas estratégicas
vigente. comerciales que permitan la reduccién de costos,

2. Establecer el presupuesto de ventas de primas aumentar la cobertura a nivel nacional e incrementar
emitidas para Seguros de Vida, Accidentes tanto la rentabilidad como la oportunidad de
Personales y demas seguros aprobados por la negocios inteligentes para la Compania.
Compafia, teniendo en cuenta la informacion de | 9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a
Casa Matriz y Sucursales. los requerimientos que sean de su competencia y los

3. Fijar lineamientos para la elaboracion de propuestas solicitados por los entes de control,
pomerciales y estu_qios de prospectos orientados @ | 10, Participar en el proceso de identificacion, medicion y
incrementar rentabilidad de la Compafiia. control de los riesgos relacionados con los procesos

4. Definir las metas comerciales para los diferentes que se desarrollan en el 4rea y realizar las
corredores a nivel nacional y Sucursales, teniendo actividades propias del mantenimiento del sistema
en cuenta la segmentacion establecida, rentabilidad integrado de gestion y control.
gﬁ;ﬁ;gg;ﬂ:ﬁ?gﬁmﬁéeﬁm”om y politicas en 18 | 41  paicipar en las reuniones y comités que le haya

5. Dirigir la estrategia de ventas, metas y plan de o da%egadoi e : funmonano
incentivos de ramos de Vida, Accidentes Personales competgr_'ute, i co.mo_ i i )

integracién,  capacitacion y  entrenamiento

iva Compadiia de Sag S.A.
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y demés seguros aprobados por la Compaiiia, para programadas.
los diferentes Corredores y Sucursales de la | 12, Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
Compaiia. atendiendo a las metas e indicadores establecidos.
6. Revisar el comportamiento de ventas a nivel nacional | 13, Las demas funciones asignadas por la autoridad
y gestionar las oportunidades de mejora con el fin de competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
incrementar la rentabilidad de la Compafiia. propésito del cargo y el 4rea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de |la Compaiiia. 10. Metodologia de investigacion.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 11. Administracion por objetivos.
y Salud en el Trabajo. 12, Sistemas integrales de gestion.
3. Normatividad vigente en seguros y pensiones. 13. Habilidades gerenciales.
4, Procesos de venta y comercializacion de seguros. 14, Manejo del sistema de informacion institucional.
5. Estrategias de captacion, retencién, fidelizacion y | 15. Plan Nacional de Desarrollo.
recuperacion de clientes. 18, Servicio al cliente,
6. Desarrollo de productos y servicios. 17. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
7. Conocimiento de las  herramientas de | 18. Manejo presupuestal.
relacionamiento con el cliente. 19. Gestion de rigsgos de negocio.
8. Conocimientos en procesos de mercadeo. 20. Gestion del conocimiento e innovacion.
9. Planeacion estratégica y programas de | 21. Tecnologias de la Informacion.
mejoramiento.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarguico
e  Orientacion a resultados.
L] 4 i
g o R . Pomeromors.
*  Orientacion al mejoramiento continuo. g i i e g
» Trabajo en equipo y colaboracion,
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
« Titulo profesional en disciplina académica del nucleo « Sesenta (60) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Administracion, relacionada.
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Matematicas,
Estadistica y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Contaduria Publica, Publicidad
y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Medicina, Salud Publica, Derecho y
afines, Odontologia, Educacion, 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.

5. De las Funciones por Competencias y Requisitos especificos para el cargo de Gerente de Canales
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Canales, las siguientes:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Gerente de Area
Cadigo:
Grado: 06

‘ositiva Compahia de Seguros S.A.
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N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia de Canales
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente de Negocios
Il AREA FUNCIONAL: CANALES
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Definir las estrategias y planes que permitan fortalecer los canales productivos de la Compafiia para corredores y
sucursales, con el fin de alinear los objetivos estratégicos y aumentar los ingresos en forma sostenible.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar la formulacién de estrategias, proyectos y | 10. Gestionar y organizar programas de capacitacion a
planes orientados al fortalecimiento de los canales la fuerza comercial de la Compaiia con relacion a
productivos de la Compaiiia. los diferentes productos, en coordinacion con las
2. Revisar los posibles intermediarios (Corredores, Gerencias de Talento Humano, Producto de Riesgos
Agencias y Agentes) a nivel sucursal que puedan ser Laborales y Seguros de Vida segun el caso.
contactados para su reclutamiento e informar al | 11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a
gerente respectivo. los requerimientos que sean de su competencia y los
3. Revisar la gestion del canal de intermediarios, de solicitados por los entes de control,
acuerdo con las metas establecidas al interior de la | 12. Identificar, mediante seguimiento de la produccion,
Vicepresidencia de Negocios. intermediarios improductivos o inactives para buscar
4, Revisar y aprobar los valores a cancelar por las acercamiento y generar o repotenciar la dinamica
comisiones generadas a los intermediarios comercial,
autorizando las 6rdenes de pago para la estructura | 13. Identificar oportunidades de venta cruzada con los
comercial y la fuerza de ventas. intermediarios con quien se sostengan reuniones y
5. Coordinar y revisar el reporte de seguimiento al comunicarlas a los gerentes de producto y de
cumplimiento del presupuesto de ventas por sucursal,
sucursales. 14. Participar en el proceso de identificacion, medicion y
6. Gestionar en coordinaciéon con los gerentes de control de los riesgos relacionados con los procesos
producto reuniones periédicas con los principales que se desarrollan en el area y realizar las
intermediarios con clave activa para prospectar actividades propias de! mantenimiento del sistema
negocios y generar nuevas oportunidades de integrado de gestion y control.
negocio. 15. Participar en las reuniones y comités que le haya
7. Administrar el modelo de actuacion comercial, con el sido delegado o asignado por funcionario
fin de aumentar el nimero de los intermediarios competente, asi como en las aclividades de
productives en la Compaiiia. integracion,  capacitacion y  entrenamiento
8. Participar en la definicion de la estrategia del plan de programadas.
incentivos de premios por desempefio de | 16. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
intermediarios de acuerdo con los presupuestos atendiendo a las metas e indicadores establecidos.
establecidos. 17. Las demas funciones asignadas por la autoridad
9. Gestionar la socializacion del presupuesto de ventas competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
por canal a corredores y sucursales de acuerdo con proposito del cargo y el area de desempefio.
los lineamientos establecidos por la Compaiiia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compafiia. 9, Sistemas integrales de gestion.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridady | 10. Formulacion y evaluacion de proyectos.
Salud en el Trabajo. 11. Habilidades gerenciales.
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 12. Manejo del sistema de informacion institucional.
4. Normas de contratacion y administracion de personal. | 13. Servicio al cliente.
5. Estrategias de desarrollo de canales de ventas. 14. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
6. Estrategias de comercializacion de productos y | 15. Manejo presupuestal.
servicios de seguros y pensiones. 16. Gestidn de riesgos de negocio.
7. Metodologia de investigacion. 17. Gestion del conocimiento e innovacion.
18. Tecnologias de la Informacion.

‘ositiva Compaiia de Seguros S.4A.
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8. Planeacion estratégica.

©

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
QOrientacion a resultados.
Lealtad y sentido de pertenencia. « Pensamiento estratégico.
Orientacion al usuario y al ciudadano. » Direccion y desarrollo del personal.

Orientacién al mejoramiento continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
» Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | » Sesenta (60) meses de experiencia profesional

Administracion, relacionada.

Ingenieria

basico del conocimiento en:
Ingenieria Administrativa y afines,
Industrial y afines, Economia, Matematica,
Estadistica y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Publicidad y afines, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Contaduria
Pliblica, Medicina, Salud Publica, Derecho y afines,
Odontologia, Educacion, 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.

6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Experiencia del Cliente
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Experiencia del Cliente, las siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente de Area
Caodigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia de Experiencia del Cliente
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente de Negocios

Il AREA FUNCIONAL: EXPERIENCIA AL CLIENTE
T PROPOSITO PRINCIPAL

Incentivar, planear, dirigir y controlar el disefio e implementacién de las iniciativas de Experiencia de Clientes a través de
todas las areas de la organizacion con base en los pensamientos, expectativas, sentimientos y emociones de los clientes
identificados a través de los programas y sistemas de voz del cliente y medicion de la experiencia, con la finalidad de
incentivar 1a lealtad y desarrollo de los clientes para contribuir al logro de los abjetivos estratégicos de la Compafiia.

v, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer y comunicar la metodologia de | 7. Establecery comunicar ala Compaiia el modelo de

¢ Fositvit Compana de Sejiroes

evaluacion de experiencia del cliente a todos los
niveles de la Compania.

2. Revisar los niveles de satisfaccion del cliente y
organizar actividades para determinar los momentos
de verdad del servicio frente al cliente.

relacionamiento con los clientes.

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

tgsitiva Compafia de Seguros S.A.
lit: 860.011.153-6 - Linoa gratuita nacional: {+57) 01-8000-111-170 Tedélono: +57 [601) 330-7000 - www.positiva.gov.co r—
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3. Liderar las acciones encaminadas a caplurar la actividades propias del mantenimiento del sistema
percepcion del cliente con relacion a los productos y integrado de gestién y control.
servicios que la Compafila ofrece. 10. Participar en las reuniones y comités que le haya
4. Definir la promesa de valor de la Compafiia y sido delegado o asignado por funcionario
articularla con los indicadores de los procesos. competente, asl como en las aclividades de
5. Organizar campafias de sensibilizacion con relacion integracion,  capacitacion y  entrenamiento
al modelo de relacionamiento, momentos de verdad programadas.
y experiencia al cliente a todos los niveles de la | 11. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
Compaiiia. atendiendo a las metas e indicadores establecidos.
6. Planear y gestionar en conjunto con la Oficina de | 12, Las demas funciones asignadas por la autoridad
Estrategia y Desarrollo las acciones de mejora en la competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
prestacion del servicio orientada a la experiencia del proposito del cargo y el area de desemperio.
cliente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compatila. 11. Procesamiento y tramite de registro de informacion.
2. Metodologias de relacionamiento con el cliente. 12, Metodologia de investigacion.
3. Sistema general de riesgos laborales ylo Seguridad | 13. Planeacion  estratégica y  programas de
y Salud en el Trabajo. mejoramiento.
4, Normatividad vigente de seguros y pensiones. 14. Sistemas integrales de gestion.
5. Protocolos de Servicios. 15. Habilidades gerenciales.
6. Disefo de promesa de valor. 16. Manejo del sistema de informacion institucional.
7. Analisis de momentos de verdad y ciclo del servicio. | 17. Servicio al cliente.
8. Andlisis y monitoreo del comportamiento y | 18. Concertacion y Resolucién de Confiictos.
tendencias del cliente. 19. Manejo presupuestal.
9. Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y | 20. Gestion del conocimiento e innovacion.
recuperacion de clientes. 21, Tecnologias de la Informacién.
10. Canales de Atencion.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
« Orientacion a resultados.
e |Lealtad y sentido de pertenencia. 3 .
« Orientacion al usuario y al ciudadano. s E?“safg‘e"‘g estrat:léglgoi |
« Orientacion al mejoramiento continuo. * RECEEALY SESIRIN s preoones.
« Trabajo en equipo y colaboracion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
« Titulo profesional en disciplina académica delnicleo | e Sesenta (60) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Administracion, relacionada
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Matematica,
Estadistca y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Publicidad y afines, Contaduria
Publica, Ciencias  Politicas, Relaciones
Internacionales, Medicina, Salud Publica, Derecho y
afines, Odontologia, Educacion, y,
s Titulo de postgrado en Ila modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

7. De las funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Grandes Cuentas.
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Grandes Cuentas, las siguientes:

‘ouitiva Compaiio de Seguros S.A.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Gerente de Area

Codigo:

Grado: 06

N° de cargos: Uno (01)

Dependencia: Gerencia de Grandes Cuentas

Cargo del Jefe inmediato:

Vicepresidente de Negocios

I, AREA FUNCIONAL: GRANDES CUENTAS

lII’

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir en conjunto con las Gerencias Sucursales la gestion comercial para todos los productos aprobados por la Compaiila
a través de la vinculacion de grandes cuentas, garantizando su mantenimiento, con el fin de garantizar el cumplimiento
de la promesa de valor a través de la definicion de estrategias, planes y programas y atendiendo las politicas de la

Compaifia y la normatividad vigente.

IV.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear en conjunto con las Gerencias de Producto
de Riesgos Laborales y Seguros de Vida
lineamientos que permitan identificar a Nivel
Nacional las Grandes Cuentas objetivo.

2. Coordinar con los Gerentes de la Sucursal las
estrategias de abordaje comercial para captar los
Grandes Clientes.

3. Definir lineamientos, politicas y esfrategias de ventas
orientadas a captar, fidelizar, mantener y recuperar
clientes de todos los ramos aprobados por la
Compaiia, teniendo en cuenta estudios
comparativos, segmentacion, poblacion objetivo,
comportamiento del mercado, percepcion del cliente
y normatividad vigente.

4. Definir & implementar estrategias de relacionamiento
con las Grandes Cuentas que permitan garantizar el
cumplimiento de la promesa de valor, de acuerdo
con las directrices impartidas por Casa Matriz.

5. Definir en conjunto con las areas misionales y de
apoyo las estrategias que permitan asegurar el
cumplimiento de la promesa de valor.

6. Coordinar en conjunto con las areas misionales y de
apoyo las actividades planteadas que permitan
fidelizar y mantener las Grandes Cuentas.

7. Coordinar en conjunto con la Gerencia de
Experiencia del Cliente la identificacion de los niveles
de satisfaccion de las Grandes Cuentas y la
realizacion de las actividades para determinar los
momentos de verdad del servicio frente al cliente.

8 Coordinar con los Gerentes de Sucursal el
cumplimiento de las actividades relativas a los
procesos de mantenimiento, novedades, recaudo y
cartera y en caso de que se requiera coordinar con
Casa Matriz.

9 Gestionar en coordinacion con los gerentes de

Sucursal el cumplimiento de las actividades

programadas en términos de calidad y oportunidad

Liderar los procesos de confratacion requeridos por

la Gerencia, efectuando los respectivos framites ante

la Gerencla de Abastecimiento Estratégico.

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.

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, asl como en las actividades de
integracion, ~ capacitacion y  entrenamiento
programadas.

Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,

atendiendo a las metas e indicadores establecidos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad

competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

propésito del cargo y el érea de desempeio.

10

12

13

14

15

8 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Funciones y estructura de la Compaiiia.
Metodologias de relacionamiento con el cliente.

10. Canales de Atencion.
11. Procesamiento y tramite de registro de informacion.

3. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 12. Planeacion estratégica y programas de
y Salud en el Trabajo. mejoramiento.
'peitiva Compafia de Seguros S.A.
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4, Normatividad vigente de seguros y pensiones. 13. Sistemas integrales de gestion.
5. Protocolos de Servicios. 14. Habilidades gerenciales.
6. Disefio de promesa de valor. 15. Manejo del sistema de informacion institucional.
7. Andlisis de momentos de verdad y ciclo del servicio. | 16. Servicio al cliente.
8. Andlisis y monitoreo del comportamiento y | 17. Concertacion y Resolucién de Conflictos.
tendencias del cliente. 18. Manejo presupuestal.
9. Estrategias de captacion, retencion, fidelizacion y | 19, Gestion del conocimiento e innovacion.
recuperacion de clientes. 20. Tecnologlas de la Informacion.
9 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
¢  Orientacion a resultados.
' Legltad y Sano delpertane_mcia. = Pensamiento estratégico. )
¢ Or!entac!én a VR § " cu:dacfano. s Direccion y desarrotﬁg del personal.
* Orientacion al mejoramiento continuo.
« Trabajo en equipo y colaboracion.
10 REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

Titule profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Economia, Matematica, Estadistica y Afines,
Comunicacion  Social, Periodismo y afines,
Publicidad y afines, Contaduria Publica, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Medicina,
Salud Publica, Derecho y afines, Odontologia,
Educacion, 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.

« Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada

Articulo 12°, De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Publicos de la Vicepresidencia

Técnica

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos Publicos de la Vicepresidencia Técnica, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Vicepresidente Técnico
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Vicepresidente Técnico, las siguientes:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Vicepresidente
Cédigo:
Grado: 08
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe inmediato: Presidente
Il AREA FUNCIONAL: TECNICA
'ositiva Compaiia de Soguros S.A.
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M. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas, planear, dirigir y controlar los procesos dirigidos a la administracion de los contratos de Reaseguros,

Actuaria, Suscripcion de los seguros comercializados por la Compafifa, reconocimiento de pensiones y atencion de los

Siniestros en términos de oportunidad y calidad.

v, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar y proponer las politicas y estrategias de | 8. Revisar la ejecucion de los procesos de seleccion,
la Compaila referidas a los procesos de Actuaria, monitoreo y evaluacion de la red de prestacion
Reaseguros, pensiones, atencion de los Siniestros, asistencial y de auditores para la empresa, con base
y Suscripcion de los seguros comercializados por la en las disposiciones de la Compafila.

Compafiia, reconocimiento de pensiones acordecon | 9. Revisar el comportamiento de los procesos a cargo
la normatividad vigente sobre la materia. y establecer planes de mejoramiento enfocados a

2. Dirigir el proceso de negociacion y administracion de optimizar la calidad del servicio que se le presta al
los contratos de Reaseguros en los ramos que la cliente,

Compafiia comercialice, con el fin de proteger | 10. Apoyar y controlar la gestion adelantada por las
adecuadamente el patrimonio de la Compafila. Sucursales, relacionada con los procesos de la

3. Establecer controles para garantizar que se adelante Vicepresidencia.
el célculo y registro de las reservas matematica y | 11. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a
técnica para |as pélizas expedidas y la atencion de los requerimientos que sean de su competencia y los
los siniestros ocurridos, solicitados por los entes de control.

4. Liderar el oportuno desarrollo de los procesos de | 12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y
suscripeién, expedicion y administracion de las control de los riesgos relacionados con los procesos
polizas vida y rentas, atendiendo a las polificas y que se desarrollan en el area y realizar las
procedimientos establecidos. actividades propias del mantenimiento del sistema

5. Liderar el proceso de reconocimiento oportuno de las integrado de gestion y control.
pensiones reconocidas por la Compaiia, con sus | 13. Participar en las reuniones y comités que le haya
correspondientes novedades, a fin de brindar a los sido delegado o asignado por funcionario
pensionados o sus beneficiarios el cumplimiento competente, asi como en las actividades de
efectivo en los pagos. integracion,  capacitacion y  entrenamiento

6. Liderar los procesos de reconocimiento de programadas.
prestaciones econdmicas y asistenciales de los | 14, Hacer seguimiento a los procesos de la
trabajadores vinculados y de los pensionados con la Vicepresidencia, atendiendo a las metas e
Compafiia derivados de la siniestralidad, y gestionar indicadores establecidos.
los recursos necesarios para su funcionamiento bajo | 15. Las demas funciones asignadas por la autoridad
principios de oportunidad y calidad. competente de acuerdo con el nivel jerdrquico,

7. Definir modelos y estrategias para la prestacion de propdsito del cargo y el &rea de desempefio.
servicios asistenciales y el reconocimiento de las
prestaciones econdmicas, en concordancia con las
necesidades del cliente, calidad, politicas de la
Compafiia y normatividad vigente. _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Entidad, 9. Conocimiento de las normas dictadas por la

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad Contaduria General de la  Nacion, vy
y Salud en el Trabajo. Superintendencia Financiera.

3. Normatividad vigente de seguros, reaseguros, | 10. Habilidades gerenciales.
pensiones y sistema general de seguridad social. 11. Manejo del sistema de informacion institucional.

4. Normas de confratacion y administracion de | 12. Servicio al cliente.
personal, 13. Administracion de red asistencial.

5. Metodologias de Investigacion, y formulacion y | 14. Célculo y proyeccion de reservas matematicas.
evaluacion de proyectos. 15. Liquidacion de prestaciones economicas.

6. Planeacion estratégica y programas de | 16. Plan Nacional de Desarrolio.
mejoramiento. 17. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

7. Sistemas integrales de gestion. 18. Manejo presupuestal.

19. Gestion de riesgos de negocio.
‘ositiva Compania de Seguros S.A.
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8. Conocimiento de las normas y politicas ptblicas en

20. Gestion del conocimiento & innovacion.

administracion de recursos financieros,
presupuestales, contables y de inversiones.

21, Tecnologias de la Informacion.

V1. 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 estrategico.
« Direccion y desarrollo del personal.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

e Titulo Profesional en disciplina académica del
Ncleo Basico del Conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria  Publica, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Medicina, Matematica, Estadistica
y afines, y,

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

s Mafricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

e Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente Médico
Son funciones especificas y requisitos Especificos para el cargo de Gerente Medico, las siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente de Area
Codigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia Médica
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente Téecnico

1. AREA FUNCIONAL: MEDICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

rentabilidad del servicio.

Administrar estrategias y politicas encaminadas a optimizar la prestacion de los servicios asistenciales que la Compafiia
brinda al Cliente y el cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio basados en los criterios de calidad humana y

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar programas, proyectos y estralegias que
garanticen la 6ptima ejecucion de los procedimientos
de Medicina Laboral, autorizaciones,
Rehabilitaciones y Red Asistencial, basado en los
principios de eficiencia, eficacia y efectividad, y la
normatividad vigente.

2. Liderar el seguimiento al comportamiento de las

7. Presentar los recursos, la sustentacion y hacer el
seguimiento a los procesos que se tramiten ante las
Juntas de Calificacion de Invalidez, con base en los
criterios técnicos establecidos.

8. Definir los protocolos para los procesos de
autorizaciones, calificacion de origen de los
siniestros y calificacion de la pérdida de capacidad

Instituciones  Prestadores de  Salud  (IPS), laboral (PCL), atendiendo a la normatividad vigente.
Compadia de Seg S.A.
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identificando las brechas existentes entre el servicio | 9. Efectuar el seguimiento de los casos considerados

prestado y las necesidades del cliente. cronicos y/o de alto costo, de conformidad con las

3. Definir los criterios y requisitos para seleccionar, politicas establecidas.
evaluar y contratar a los proveedores de servicios | 10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a
especializados de medicina laboral y servicios los requerimientos que sean de su competencia y los
asistenciales para la atencion de los asegurados a la solicitados por los entes de control.

Compaifiia. 11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y

4. Establecer lineamientos para la negociacion con las control de los riesgos relacionados con los procesos
IPS basado en el plan de ahorros establecido por la que se
Compafila, las necesidades formuladas por la | 12. desarrollan en el area y realizar las actividades
Sucursales, PQRS y los hallazgos detectados en las propias del mantenimiento del sistema integrado de
auditorias. gestion y control,

5. Revisar el cumplimiento de los protocolos para los | 13. Participar en las reuniones y comités que le haya
procesos de autorizaciones, calificacion de origen de sido delegado o asignado por funcionario
los sinlestros y calificacion de la pérdida de competente, asl como en las actividades de
capacidad laboral, atendiendo a la normatividad integracion,  capacitacion y  entrenamiento
vigente y la calidad del servicio. programadas.

6. Organizar y dirigir auditorias concurrentes a la Red | 14. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
Asistencial contratada por la Compafiia, con el fin de atendiendo a las metas e indicadores establecidos.
supervisar el nivel de efectividad del servicio y validar | 15. Las demas funciones asignadas por la autoridad
el nivel de satisfaccion de los clientes. 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. 8. Sistemas integrales de gestion.
Normatividad  vigente  de  prestaciones 9. Habilidades gerenciales.
asistenciales y economicas. 10. Manejo del sistema de informacion institucional.
3. Sistema general de riesgos laborales ylo 11. Administracion de red asistencial.
Seguridad y Salud en el Trabajo. 12. Servicio al cliente.
4. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 13. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
5. Gestion de siniestros. 14, Manejo presupuestal.
6. Normas de contratacion y administracion de 15, Gestion de riesgos de negocio.
personal, 16. Gestion del conocimiento e innovacion.
7. Planeacion estratégica y programas de 17. Tecnologlas de la Informacion.
mejoramiento.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
Comunes Por nivel jerarquico

+ Orientacion a resultados.
e s + porsreno st
} : s : s e Direccion y desarrollo del personal.
« Orientacion al mejoramiento continuo.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo Profesional en disciplina académica del o Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Nicleo Bésico del Conocimiento en: Medicina, y, relacionada.

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

e Malricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por Ley.

3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Indemnizaciones
Son funciones especificas y requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Indemnizaciones, las siguientes:
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente de Area
Cadigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia de Indemnizaciones
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente Técnico

Il AREA FUNCIONAL: INDEMNIZACIONES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, establecer y liderar los procesos de reconocimiento y pago de prestaciones econémicas de los trabajadores
vinculadas con la Compafiia derivados de la siniestralidad, y gestionar los recursos necesarios para su funcionamiento

bajo principios de oportunidad y calidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y establecer politicas y lineamientos para el
reconocimiento de las prestaciones economicas y
asistenciales acorde con las necesidades de la
Compafiia y la normatividad vigente.

2. Generar y garantizar el reconocimiento de los
siniestros, teniendo en cuenta la informacion
registrada en las bases de datos en términos de
calidad y oportunidad y de conformidad con lo
establecido por la Ley.

3. Establecer estrategias y mecanismos para la
determinacion y control de la siniestralidad de la
Compaiiia, que contribuyan con la reduccion de
costos y aumentar la efectividad de la Compaiiia.

4, Organizar y liderar acciones encaminadas a la
correcta investigacion de siniestros y recenocimiento
de prestaciones econémicas de los asegurados.

5. Gestionar el proceso de recanocimiento oportuno de
las pensiones reconocidas por la Compaiiia, con sus
correspondientes novedades, a fin de brindar a los
pensionados o sus beneficiarios el cumplimiento
efectivo en los pagos.

6. Aprobar la ejecucion de pago de prestaciones
econdmicas basado en las investigaciones de casos
efectuados por los profesionales del area.

7.  Suscribir actos administrativos de reconocimiento de
prestaciones economicas.

8.

a

10.

1.

12.

13.

14.

Revisar el comportamiento de la demanda de
solicitudes de pagos de siniestras.

Comunicar a la alta direccion y las areas de la
Compafiia el comportamiento de indemnizaciones
efectuadas, asl mismo proponer acciones para
reducir la siniestralidad.

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.

Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
atendiendo a las metas e indicadores establecidos.
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.
Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad
y Salud en el Trabajo.

3. Normas sobre prestaciones econdmicas.

4, Normalividad vigente de seguros y pensiones.

5. Reconocimiento de prestaciones econdmicas vy
asistenciales.

6. Gestion de siniestros.

8.

9

10.
il
12
13.
14.

Normas de confratacion y administracion de
personal.

Sistemas integrales de gestion.

Habilidades gerenciales.

Manejo del sistema de informacion institucional.
Servicio al cliente.

Concertacion y Resolucion de Conflictos.

Manejo presupuestal.

‘ositiva Compadia de Seguros S.A.
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7. Planeacion  estratégica vy
mejoramiento.

programas  de

15. Gestion de riesgos de negocio.
16. Gestion del conocimiento e innovacion.
17. Tecnologias de la Informacion,

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.
= Direccion y desarrollo del personal.

Nicleo Basico del Conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria  Publica, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ciencia Politca, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Medicina, Matematica, Estadistica
y afines, 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.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo Profesional en disciplina académica del e Sesenta (60) meses de experiencia profesional

relacionada.

4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente Técnico de Vida
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente Técnico de Vida, las siguientes:

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente de Area
Codigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia Técnica de Vida
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente Tecnico

Il AREA FUNCIONAL: TECNICA DE VIDA

1. PROPOSITO PRINCIPAL .

Establecer y liderar la ejecucion de actividades referentes a la suscripcion y expedicion de polizas de vida diferentes a
riesgos laborales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos y politicas establecidas por la Compaiiia.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer lineamientos, estrategias y planes para el
desarrollo de suscripcion, expedicion de seguros de
vida diferentes a riesgos laborales, que ofrece la
Compafia.

2. Liderar las estrategias y acciones requeridas para la
suscripcion, expedicion de polizas de Vida, de
acuerdo con los requerimientos de los clientes y la

11, Liderar el cumplimiento de las oportunidades de
mejora a las estrategias e instrumentos para la
suscripcion y expedicion de pélizas de vida, de
acuerdo con los requerimientos de los clientes y las
poliicas de suscripcion.

12. Coordinar y verificar el cumplimiento de los
procedimientos de suscripcion y expedicion de

normatividad vigente. pblizas adelantado en las sucursales y Gerencia de
3. Fijar acciones necesarias para los analisis Corredores.

requeridos de documentacion, valoraciones médicas
‘ositiva Compania de Seguros S.A.
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e investigaciones del riesgo y antecedentes, | 13. Organizar las acciones requeridas para evaluar la

atendiendo a procedimientos establecidos. gestion de los procedimientos de suscripcion y
4.  Participar en |la formulacién y propuesta de estrategias expedicion de polizas adelantado en Casa Matriz,
para la suscripcion y expedicion de pélizas de vida Gerencias de Sucursal y Gerencia de Corredores.
comercializadas por la Compaifiia. 14. Proponer oportunidades de mejora a las estrategias
5. Participar en la definicion e implementacion del NSI e instrumentos para |a suscripcion y expedicion de
(soporte a usuarios, registro y seguimiento de polizas de Vida, de acuerdo con los requerimientos
incidencias, ejecucion de pruebas funcionales) para de los clientes y politicas de suscripeion
Suscripcion y Expedicion de polizas 15. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a
6. Autorizar la suscripcion y expedicion de pélizas de los requerimientos que sean de su competencia y los
Vida segtn la delegacion asignada de acuerdo con solicitados por los entes de control.
politicas. 16. Participar en el proceso de identificacion, medicion y
7. Revisar y conceptuar sobre la aceptacion o rechazo control de los riesgos refacionados con los procesos
de las polizas Vida, teniendo en cuenta los andlisis que se desarrollan en el 4rea y realizar las
realizados y las politicas definidas por la Compaia. actividades propias del mantenimiento del sistema
8. Recibir la informacion de Operaciones y de Producto integrado de gestion y control.

Vida para analizar y suministrar términos técnicos | 47
para los procesos de cotizacion, expedicion Y
renovacion de pélizas de Vida (en los productos que

. Participar en las reuniones y comités que le haya

sido delegado o asignado por funcionario

aplique) competente, asi como en las actividades de

9. Orientar a todas las 4reas de la Compafiia en los integracion,  capacitacion y  entrenamiento
programadas,

procedimientos y temas relativos a la Gerencia. = .
10. Participar en la definicion e implementacion del 18. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
atendiendo a las metas e indicadores establecidos.

Nuevo Sistema de Informacion (Soporte a usuarios, ; ! : :
registro y seguimiento de incidencias, ejecucion de | 19. Las demés funciones asignadas por la autoridad

pruebas funcionales) para suscripcion y expedicion competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
de pélizas. propasito del cargo y el area de desempeo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compaiiia. 8. Sistemas integrales de gestion.
2. Mercadeo y orientacion al cliente. 9. Habilidades gerenciales.
3. Normatividad vigente de seguros de vida. 10. Administracion de personal
4. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 11, Manejo del sistema de informacion institucional.
y Salud en el Trabajo. 12. Servicio al cliente.
5. Desarrollo técnico de productos y servicios de | 13. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
SEguros. 14. Manejo presupuestal.
6. Normas de contratacion y administracion de | 15. Gestion de riesgos de negocio.
personal. 16. Gestion del conocimiento e innovacion.
7. Planeacion estratégica y programas de | 17. Tecnologias de la Informacion.
mejoramiento.
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
*  Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. ¢ Pensamianibeakalisico
*  Orientacion al usuario y al ciudadano. Direccién v d "g p I |
s Orientacion al mejoramiento continuo. . SESIEASE SSERIRAS SR s S00a
« Trabajo en equipo y colaboracion.
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
¢ Titulo profesional en disciplina académicadel nicleo | ¢  Sesenta (60) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Administracion, relacionada

Economia, Contaduria  Publica, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Matematica, Estadistica y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y afines,
Medicina, y,

‘ositiva Compania de Seguron S.A.
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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.

©

5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Actuaria y Reaseguros
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Actuaria y Reaseguros, |as siguientes:

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Gerente de Area
Codigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia de Actuaria y Reaseguros
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente Técnico

‘ Il AREA FUNCIONAL: ACTUARIA Y REASEGUROS

1, PROPOSITO PRINCIPAL

Definir y establecer estrategias y lineamientos que garanticen el calculo y registro de las reservas matematicas y
técnicas para los productos de la Compania, teniendo en cuenta las politicas y normas vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Fijar metodologias para el calculo de reservas
matematicas de los diferentes productos y servicios
que ofrece la Compaiia.

2. Garantizar el calculo y registro de las reservas
matematicas y técnicas de las polizas de los
productos de la Compafia, atendiendo la
normatividad vigente y procedimientos establecidos.

3. Elaborar el calculo actuarial para el establecimiento
de las reservas de la Compafiia, atendiendo a los
estudios realizados.

4. Elaborar y monitorear las notas técnicas de los
productos que lo requiera y comercialice la
Compaiila.

5. Liderar la metodologia de calculo de la reserva de
riesgos en curso para aquellos riesgos en que la
distribucion del riesgo no es uniforme.

6. Gestionar la emision de los soportes técnicos
actuariales que certifiquen la suficiencia de las
reservas reportadas por la entidad aseguradora.

7. Definir y dirigir el sustento actuarial para excluir del
calculo de la reserva de insuficiencia de primas a
aquellos siniestros de alta severidad y baja
frecuencia.

8. Organizar estudios actuariales que sustentan el
célculo de la reserva matematica.

9. Noftificar el analisis e informacion de calculos
actuariales realizados a clientes internos por medio
de presentaciones en comités y comunicados
oficiales emitidos por el area.

10. Estructurar y obtener contratos de reaseguros con
cobertura adecuada, fundamentados en los
resultados técnicos de los mismas, asi como en las
estadisticas de los perfiles de cartera.

11. Administrar los contratos de Reaseguros que tengan
obligaciones contractuales en todos sus componentes
y realizar las respectivas conciliaciones a que haya
lugar frente al proceso contable Gy con los
Reaseguradores.

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. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
atendiendo a las metas e indicadores establecidos.

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

‘opitiva Compadia de Seguros S.A
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiila. 8. Planeacion estratégica y programas de

2. Analisis matematico, estadistico y actuarial. mejoramiento.

3. Desarrollo de modelos matematicos para calculo | 9. Sistemas integrales de gestion.
actuarial, 10. Formulacién y evaluacion de proyectos.

4. Desarrollo de estudios actuariales. 11. Habilidades gerenciales.

5. Sistema general de riesgos laborales y/lo Seguridad | 12. Manejo del sistema de informacién institucional,
y Salud en el Trabajo. 13. Servicio al cliente.

8. Normatividad vigente de seguros, reaseguros y | 14. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
pensiones. 15. Manejo presupuestal.

7. Normas de contratacion y administracion de | 16. Gestion de riesgos de negocio.
personal. 17. Gestion del conocimiento e innovacion.

18. Tecnologias de la Informacion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e  Orientacion a resultados.
s |ealtad y sentido de pertenencia. . :
s  Orientacion al usuario y al ciudadane. : Et_ansairglent; esat:;ﬁgtg:i el
¢ Orientacion al mejoramiento continuo. ERAR L9 pe ]
» Trabajo en equipo y colaboracion.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
¢ Titulo profesional en disciplina académica del nicleo e Sesenta (60) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Economia, relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Matematicas, Fisica, Estadistica y afines, 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.

Articulo 13°, De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Publicos de la Vicepresidencia

de Operaciones
Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos Publicos de la Vicepresidencia de Operaciones, las
siguientes:
3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Vicepresidente de Operaciones
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Vicepresidente de Operaciones, las siguientes:
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Vicepresidente
Cadigo:
Grado: 08
N°® de cargos: Uno (01)
Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones
Cargo del Jefe inmediato: Presidente
‘ositiva Compadfia de Seguros S.A.
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II. AREA FUNCIONAL: OPERACIONES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir las politicas para la direccion y control de los procesos de Afiliaciones y Novedades, Recaudo y Cartera y Atencion
y Servicio al Ciudadano, de conformidad con las directrices establecidas, los planes y programas institucionales y el
marco legal vigente aplicable.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3.

Definir y administrar las politicas y estrategias de la
Compaiilia referidas a los procesos de Afiliaciones y
Novedades, Recaudo y Cartera, Atencion y Servicio
al Ciudadano y Mantenimiento de Pdlizas de Vida.
Dirigir el sistema de afiliaciones de la Administradora
de Riesgos Laborales de la Compaiiia y el registro
de las novedades presentadas por los asegurados,
con base en criterios de oportunidad y calidad.
Liderar la ejecucion de la aplicacion de los recaudos
recibidos por la Compafiia en los ramos
establecidos, atendiendo procedimientos definidos.
Liderar y hacer seguimiento al cumplimiento de
los acuerdos de servicio de atencion a clientes a
través de los canales definidos por la Compariia.
Administrar los procesos de recuperacion de cartera
de los ramos de la Compafia, en las etapas
preventiva, persuasiva y pre-juridica, aplicando la
normatividad vigente.

f.

10.

)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.

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

integracién,  capacitacion y  enfrenamiento
programadas.
Hacer seguimiento a los procesos de la

Vicepresidencia, atendiendo a las metas e
indicadores establecidos.
Las demés funciones asignadas por la autoridad

competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

6. Parlicipar en la definicion de politicas de atencion y i
Servicio al Ciudadano y respuesta a peticiones, proposito del cargo y el area de desempenio.
quejas, reclamos y Derechos de Peticion (PQRD),
atendiendo la normatividad vigente sobre la materia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Entidad. 8. Sistemas integrales de gestion.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 8. Formulacion y evaluacion de proyectos
y Salud en el Trabajo. 10. Habilidades gerenciales.
3. Politicas de afiliaciones y novedades, sistemas de | 11. Manejo del sistema de informacion institucional.
recaudo, cobro de aportes a la seguridad social y | 12, Servicio al cliente.
tesoreria. 13. Administracion de siniestros.
4, Procedimientos y normativa de recuperacion de | 14. Plan Nacional de Desarrollo.
cartera, 15. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
5. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 16. Manejo presupuestal.
6. Normas de contratacion y administracion de | 17. Gestion de riesgos de negocio.
personal, 18. Gestion del conocimiento e innovacion.
7. Planeacion estratégica y programas de | 19. Tecnologias de la Informacion.
mejoramiento. _
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
« Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. * Pensamiento estratégico.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Direccién y desarrollo del personal.
« Orientacion al mejoramiento continuo.
« Trabajo en equipo y colaboracion.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

‘ositiva Compadia de Seguros S.A,
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e Titulo profesional en disciplina académica del
niicleo basico del conocimiento en: Administracion,
Economia, Ciencia  Politca,  Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria ‘Industrial y
afines, Derecho y afines, v,

« Tilulo 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.

e Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Afiliaciones y Novedades
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Afiliaciones y Novedades, las siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente de Area
Cadigo:

Grado: 06

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Gerencia de Afiliaciones y Novedades

Cargo del Jefe inmediato:

Vicepresidente de Operaciones

IL. AREA FUNCIONAL: AFILIACIONES Y NOVEDADES

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacion, ejecucion y control de las actividades relacionadas con la afiliacion oportuna de las empresas,
trabajadores dependientes, independientes, novedades, proceso de mantenimiento de Polizas de Vida, actualizacion y
depuracion de las bases de datos de afiliados, bajo criterios de calidad y oportunidad y atendiendo al marco legal vigente

aplicable.

No

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion de politicas, establecer
estrategias relacionadas con el proceso de
afiliaciones y novedades del Sistema General de
Riesgos Laborales a cargo de la Compaiiia y del
proceso de mantenimiento de polizas de vida,

2. Participar en el disefio de los lineamientos para la
construccién y administracion de los aplicativos
empleados en la ejecucion de los procesos de la
Gerencia y verificar las  aclualizaciones
implementadas.

3. Gestionar y mantener los niveles de servicio en los
puntos de atencion definidos por la Compaiiia
correspondiente a los procesos de afiliaciones y
novedades, el de mantenimiento de pélizas de vida,
asegurando su  cumplimiento  segin  los
procedimientos y lineamientos definidos.

4. QGestionar y revisar el cumplimiento de las
condiciones establecidas para los requerimientos
internos, de los asegurados, beneficiarios y entes de
control, bajo criterios de calidad y oportunidad.

6. Revisar y aprobar los informes de supervision de los
contratos que estan a cargo de su area, asi como
aquellos relacionados con la ejecucion presupuestal.

7. Revisar y aprobar las proyecciones de respuesta a
futelas, fallos, requerimientos, incidentes o
sanciones que sean recibidos en el area.

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,

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.

11. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
atendiendo a las metas e indicadores establecidos.

‘ositiva Compafia de Seguros S.A.
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5. Liderar las actividades asociadas con la prestacion | 12. Las demés funciones asignadas por la autoridad

de la asesoria profesional y técnica requerida en los competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
temas relativos a los procesos asignados a la proposito del cargo y el area de desempefio.
gerencia, orientada a todas las areas de la
Compaiiia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compaiiia. 7. Formulacion y evaluacion de proyectos.
2. Estrategias de afiliacion y suscripcion de sequros y | 8.  Sistemas integrales de gestion.
pensiones. 9. Habilidades gerenciales.
3. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad 10. Manejo del sistema de informacion institucional.
y Salud en el Trabajo. 11. Servicio al cliente.
4, Normatividad vigente de seguros y pensiones. 12, Concertacion y Resolucion de Conflictos.
5. Normas de contratacion y administracion de | 13. Manejo presupuestal.
personal. 14, Gestion de riesgos de negocio.
6. Planeacion estratégica y programas de | 15. Gestion del conocimiento e innovacion.
mejoramiento. 16._Tecnologias de la Informacion.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
«  Orientacion a resultados.
e |Lealtad y sentido de pertenencia. « Pensamiento estratégico.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. « Direccion y desarrollo del personal.
« Orientacion al mejoramiento continuo.
« Trabajo en equipo y colaboracion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplina académica del e Sesenta (60) meses de experiencia profesional
nlicleo basico del conocimiento en: Administracion, relacionada.

Economia, Ciencia  Politica,  Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Derecho y afines, 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.

3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Recaudo y Cartera
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Recaudo y Cartera, las siguientes:

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Gerente de Area
Codigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia de Recaudo y Cartera
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente de Operaciones
1l AREA FUNCIONAL: RECAUDO Y CARTERA
i, PROPOSITO PRINCIPAL
tositiva Compafia do Seguros S.A.
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Dirigir la planeacion, ejecucion y control de las actividades relacionadas con la aplicacién oportuna de los aportes al
Sistema General de Riesgos Laborales y polizas de vida, la recuperacion de cartera y los procesos de recobro y liquidacion
para pago a los intermediarios de la Compaiiia, de acuerdo con las politicas establecidas y el marco legal vigente

aplicable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la gestion de cobro de cartera y recobros, de | 8.  Asesorar y orientar a todas las areas de la Compaiiia
acuerdo con €l marco legal vigente aplicable y las a Nivel Central y Sucursal en los procedimientos a
politicas establecidas por la Compaiiia, a través de cargo de la Gerencia.
la revision de los informes de ingresos establecidos | 9. Hacer seguimiento a los indicadores de recaudo,
dentro de los sistemas de informacion, garantizando cartera, recobros y liquidacion para pago a
que los dineros obtenidos puedan ser aplicados, intermediarios y monitorear la gestion adelantada en
devueltos o corregidos de manera oportuna y las Sucursales.
efectiva. e _ 10. Garantizar, conciliar y emitir las liquidaciones, para

2 Partlmpa:r en la definicion de pol!hcas, estab!ef_:er el pago a intermediarios con base en el recaudo
ssuateglas, pgra_matros Y procedimientos S obtenido y contabilizado en el sistema.
para el cumplimiento de las metas de recuperacion | 44 - pranarar y presentar los informes y dar respuesta a
G¢ oaFien, HEChOR, SMIIAE U Diior 3 los ri imientos que sean de su competencia y los
intermediarios e indicadores establecidos por la o ’gquenm SN Pe y
Compafiia, sohqtados por los entes delcontfol, _ _

3. Revisar la gestion de recaudo y recobros realizados 12. Participar en eli proceso de _|dent1ficac|6n. medicion y
por parte de las sucursales y las casas de cobranza control de los riesgos relacionados con los procesos
externas, a fin de que se pueda proceder con la que se desarrollan en el érea y realizar las
recuperacion de los saldos en cartera vencida en actividades propias del mantenimiento del sistema
todas las etapas de cobro acorde a las normas integrado de gestion y control.
vigentes. 13. Participar en las reuniones y comités que le haya

4. Revisar y aprobar los informes de supervision de los sido delegado o asignado por funcionario
contratos que estan a cargo de su area, asl como competente, asi como en las actividades de
aquellos relacionados con la ejecucion presupuestal. integracién,  capacitacion y  entrenamiento

5. Revisar y aprobar los acuerdos de pago suscritos programadas.
para la recuperacion de los valores de cartera | 14. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
pendientes segun las politicas establecidas en el atendiendo a las metas e indicadores establecidos.
manual de cartera 15. Las demas funciones asignadas por la autoridad

6. Participar en los diferentes mecanismos de competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
integracion en donde sea requerido; asi como en las propésito del cargo y el area de desempeio.
actividades de capacitacion y entrenamiento
programadas para su area.

7. Atender los requerimientos presentados por los
organismos de control interno y externo y participar
en construccion de las respuestas que se deriven.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas y sistemas de Recaudo, 9. Planeacion  estratégica y  programas de

2, Funciones y estructura de la Compaiiia. mejoramiento.

3. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 10. Formulacién y evaluacion de proyectos.

y Salud en el Trabajo. 11. Sistemas integrales de gestion.

4. Politicas de cobro de aportes a la seguridad social. 12. Habilidades gerenciales.

5. Estrategias de recuperacion de cartera. 13. Manejo del sistema de informacién institucional.

6. Procedimientos y normativa de recuperacién de | 14. Servicio al cliente.
cartera. 15. Concertacién y Resolucion de Conflictos.

7. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 16. Manejo presupuestal.

8. Normas de contratacion y administracion de | 17. Gestion de riesgos de negocio.
personal. 18. Gestion del conocimiento e innovacién.

19. Tecnologias de la Informacion.

V. COMPETENGIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados.
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e Lealtad y sentido de pertenencia. « Pensamiento estratégico.
e  Orientacion al usuario y al ciudadano. e Direccion y desarrollo del personal.
» Orientacion al mejoramiento continuo.
« Trabajo en equipo y colaboracion.
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplina academica del « Sesenta (60) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento en: Administracion, relacionada,

Economia, Ciencia  Politica,  Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Derecho y afines, 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.

Articulo 14°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Pblicos de la Vicepresidencia
de Promocién y Prevencion

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos Publicos de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion,
las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Vicepresidente de Promocion y
Prevencion
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Vicepresidente de Promocion y Prevencion, las siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Vicepresidente
Cadigo:
Grado: 08
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Vicepresidencia de Promocion y Prevencion
Cargo del Jefe inmediato: Presidente
. AREA FUNCIONAL: PROMOCION Y PREVENCION
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeacion, disefio y ejecucion de las actividades de promocion y prevencion de acuerdo con la estrategia de
la Compafiia y las caracteristicas, necesidades y capacidades de los clientes, con el fin de contribuir a la disminucion
de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales en las empresas afiliadas al ramo de Riesgos Laborales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir las politicas y lineamientos para el procesode | 9.  Gestfionar la divulgacion y el desarrollo de los
promocion y prevencion. eventos de formacion y capacitacion sobre los

2. Liderar la ejecucion de los subprocesos y programas planes y programas de promocion y prevencion.
de promocion y prevencion de accidentes de trabajo | 10. Administrar el presupuesto de reinversion en
y enfermedades laborales, de acuerdo con los promocion y prevencion de las empresas afiliadas al
objetivos estratégicos de la Compaiiia. ramo de Riesgos Laborales.

3. Definir y evaluar los proyectos de investigacion | 11. Definir los objetivos y metas de desempefio frente a
desarrollados para identificar los factores de riesgo la gestion de promocion y prevencion.

tonitiva Compahia de Seguros S.A.
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en las empresas afiliadas, atendiendo a criterios | 12. Gestionar la divulgacion y el desarrollo de los
técnicos establecidos, eventos de formacion y capacitacion sobre los

4. Gestionar la disminucion de la siniestralidad en las planes y programas de promocion y prevencion.
empresas afiliadas a Riesgos Laborales, através de | 13. Asesorar a todas las &reas de |la Compaiiia a Nivel
la definicion e implementacion de estrategias, Central y Sucursal en los procedimientos y temas
planes, programas y productos de promocion Y relativos a la Vicepresidencia.
prevencion. 14. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a

5. Dirigir y hacer seguimiento y confrol a la gestion de los requerimientos que sean de su competencia y los
los procesos de promocion y prevencion a cargo de solicitados por los entes de control.
la Vicepresidencia, atendiendo las metas e | 15. Participar en el proceso de identificacion, medicion y
indicadores establecidos. control de los riesgos relacionados con los procesos

6. Establecer los lineamientos para el funcionamiento gque se desarrollan en el area y realizar las
de los Laboratorios de Higiene y Toxicologia aclividades propias del mantenimiento del sistema
Industrial y realizar el control respectivo. integrado de gestion y control.

7. Fijar los lineamientos y las especificaciones técnicas | 16. Participar en las reuniones y comités que le haya
para la contratacion de productos o servicios y la sido delegado o asignado por funcionario
suscripcién de convenios que celebre la Compatiia competente, asi como en las actividades de
para desarrollar las actividades de promocion y integracion,  capacitacion y  entrenamiento
prevencion, y realizar la supervision de los mismos. programadas.

8. Controlar y verificar la prestacion de servicios de | 17. Hacer seguimiento a los procesos de la
promocién de |a salud y prevencion de accidentes de Vicepresidencia, atendiendo a las mefas e
trabajo y enfermedades laborales -ATEL- a las indicadores establecidos.
empresas afiliadas a la Administradora de Riesgos | 18. Las demas funciones asignadas por la autoridad
Laborales -ARL-, con el fin de lograr la disminucién competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
de la frecuencia y severidad de los mismos. proposito del cargo y el &rea de desempeo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Entidad. 9. Sistemas integrales de gestion.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 10. Formulacion y evaluacion de proyectos.
y Salud en el Trabajo. 11. Habilidades gerenciales.

3. Desarrollo de programas y planes de gestion del | 12. Manejo del sistema de informacion institucional.
riesgo laboral. 13. Salud publica.

4.  Conocimiento en administracion e investigacion del | 14. Servicio al cliente.
riesgo laboral. 15. Plan Nacional de Desarrollo.

5. Sistemas de gestion y control de servicios. 16. Concertacién y Resolucién de Conflicos.

8. Normas de contratacion y administracion de | 17. Manejo presupuestal,
personal, 18. Gestion de riesgos de negocio.

7. Metodologia de investigacion. 19. Gestion del conocimiento e innovaciéon.

8. Planeacion estratégica y programas de | 20. Tecnologias de la Informacién.
mejoramiento.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

» Qrientacion a resultados.

+ Lealtad y sentido de pertenencia. . !

« Orientacion al usuario y al ciudadano. 3 Egnsa_r:rentg estratﬁgﬁoi |

*  Orientacion al mejoramiento continuo. . WECCKNLY SI0OR0 Ccl PEEoonss

*  Trabajo en equipo y colaboracion.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

» Titulo profesional en disciplina académica delnicleo | e Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
basico del conocimiento en: Administracion, profesional relacionada.
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Derecho y afines,

‘ositiva Compania do Seguros S.A.
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Medicina, Odontologia, Salud Piblica, Bacteriologia,
Enfermeria, y,
e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

2. Delas Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Investigacion y Control
del Riesgo Laboral
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Investigacion y Control del Riesgo Laboral, las

siguientes:
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente de Area
Caodigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo Laboral
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente de Promocitn y Prevencion

. AREA FUNCIONAL: INVESTIGACION Y CONTROL DEL RIESGO LABORAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y controlar el disefio de productos de promocion y prevencion con base en las buenas practicas identificadas a
través de la ejecucion de la vigilancia epidemiologica del comportamiento de los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, con el propésito de contribuir a la disminucion de la siniestralidad en las empresas afiliadas al ramo de Riesgos
Laborales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

tefensor dal Consumidor Financiero: Ana Maria Giraldo Fincdn - def
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1. Revisary aprobar |as estrategias y planes de gestion
para la administracion y control de la investigacion y
control del riesgo laboral identificado en las
empresas afiliadas.

2 Establecer los lineamientos estratégicos para la
gjecucion de la vigilancia epidemiologica e
investigaciones sobre riesgos laborales.

3. Definir estrategias y programas de intervencion a las
empresas con mayor siniestralidad, liderando su
respectivo seguimiento y evaluacion.

4. Definir las metas de cobertura, gestion e impacto de
los programas y planes de promocion y prevencion
adelantados con las empresas afiliadas.

5. Definir los criterios para adelantar la coordinacion de
los laboratorios de Higiene y Toxicologia Industrial
de la Companiia.

6. Coordinar la administracion, las contrataciones y
hacer el seguimiento a los indicadores de gestion de
los Laboratorios de Higiene y Toxicologia Industrial.

7. Gestionar el disefio de nuevos programas o
productos de prevencion y promocion, a partir del
analisis de necesidades del mercado y de
comportamiento en las tendencias de siniestralidad
y enfermedades laborales.

9. Gestionar la comunicacién a toda la Compaiiia,
acerca de la informacion actualizada de los
productos ofrecidos por la Compaiiia, relacionados
con la promocion y prevencion de accidentes de
trabajo y enfermedades |aborales.

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 &l 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.

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. Hacer seguimiento, a nivel nacional, a la aplicacion
de las metodologias, estrategias de intervencion,
programas, productos y proyectos propuestos e
implementados por la Gerencia.

14. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
atendiendo a las metas e indicadores establecidos.

15. Las deméas funciones asignadas por la autoridad

‘ositiva Compafia de Seguros S A
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8. Gestionar en coordinacion con la Gerencia de competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
Talento Humano la ejecucion de congresos internos, proposito del cargo y el érea de desempefio.
comités nacionales de gestion de promocion y
prevencion y otros eventos de caracter {écnico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de |a Compaiila. 9. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 10. Normas de contratacion y administracion de
y Salud en el Trabajo. personal.

3. Programas de vigilancia epidemiolégica. 11. Sistemas integrales de gestion,

4, Desarrollo de programas y planes de gestion del | 12. Formulacion y evaluacion de proyectos.
riesgo laboral. 13. Habilidades gerenciales.

5. Conocimiento en administracion e investigacion del | 14, Manejo del sistema de informacion institucional.
riesgo laboral. 16. Servicio al cliente.

6. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos | 16. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

y productos. 17. Manejo presupuestal.

7. Planeacion estratégica y programas de | 17. Gestion de riesgos de negocio.
mejoramiento. 18. Gestion del conocimiento e innovacion.

8.  Salud publica. 19. Tecnologias de la Informacion.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

¢ Orientacion a resultados.

. Le:altad y bareas de_ pertengnma. « Pensamiento estratégico.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. v  Diciesdoesrolo il vitsons

e  Orientacion al mejoramiento continuo. y pe '

» Trabajo en equipo y colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

o Titulo profesional en disciplina académicadel nicleo | e Sesenta (60) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Administracion, relacionada.
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Derecho y afines,

Medicina, Odontologla, Salud Publica, y,

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

3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Administracion del
Riesgo Laboral

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Administracion del Riesgo Laboral, las siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Gerente de Area

Codigo:

Grado: 06

N° de cargos: Uno (01)

Dependencia: Gerencia de Administracion del Riesgo Laboral

Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente de Promocién y Prevencion

L. AREA FUNCIONAL: ADMINISTRACION DEL RIESGO LABORAL
(X PROPOSITO PRINCIPAL

‘ositiva Compahia do Seguros S.A.
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Dirigir y controlar la implementacion de estrategias inherentes a los servicios de atencion integral en la gestion de la
seguridad y la salud en el trabajo y la prevencion de los riesgos laborales, con el fin de disminuir la siniestralidad de las
empresas afiliadas y contribuir al logro de los objetivos estratégicos de la Compariia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el cumplimiento de las politicas y el plan | 8. Revisar los planes de trabajo suscritos con los
estratégico de promocion y prevencion, acorde con grandes clientes, a partir de las observaciones
la planeacion, ejecucion, verificacion y seguimiento obtenidas en las visitas realizadas, teniendo en
de la gestion de atencion a las empresas afiliadas en cuenta la previa definicion del perfil de atencion de
Riesgos Laborales en todo el pals. empresas.

2. Planear la implementacion de las estrategias de | 9. Realizar andlisis y seguimiento a los indicadores
intervencion propuestas por la Gerencia de internos del area; al desemperio de los proveedores,
Investigacion y Control del Riesgo en las empresas especialmente en empresas dé alta siniestralidad; a
aseguradas. los resultados de los comités de siniestralidad y

3. Definir los mecanismos y cronogramas de demas elementos que impactan el desempefio de la
seguimiento de los programas y planes de administracion del riesgo laboral.
promocion y prevencion establecidos. 10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a

4. Definir las metas de cobertura, gestion e impacto de los requerimientos que sean de su competencia y los
los servicios de promocion y prevencion. solicitados por los entes de control.

5. Definir el alcance de las interventorias, asi comolos | 11, Participar en el proceso de identificacion, medicion y
mecanismos y cronogramas de seguimiento y control de los riesgos relacionados con los procesos
verificacion a la gestion de proveedores. que se desarrollan en el area y realizar las

6. Revisar y aprobar la distribucion del presupuesto actividades propias del mantenimiento del sistema
asignado y comprometido para promocion Y integrado de gestion y control.
prevencion en las empresas afiliadas y comunicar a | 12, Participar en las reuniones y comités que le haya
las sucursales y Gerencia de Corredores la sido delegado o asignado por funcionario
asignacion de dicho presupuesto. competente, asi como en las actividades de

7. Asesorar a las Gerencias Sucursales, Gerencia de fntegraci('m} paq{amon y entrenamiento
Corredores, Profesionales Especializados programadas.

(Administradores ~ del ~ Riesgo  Laboral) y | 13 Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
Profesionales  Especializados del proceso de atendiendo a las metas e indicadores establecidos.
Promocién y Prevencion para la Implementac!én de | 14 Las demas funciones asignadas por la autoridad
los O 3 productos_ de Promocion y competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
Prevencion en las empresas afiliadas. propésito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compafiia. 9. Normatividad vigente de seguros y pensiones.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 10. Normas de contratacion y administracion de
y Salud en el Trabajo. personal.

3. Programas de vigilancia epidemiologica. 11. Sistemas integrales de gestion.

4. Desarrollo de programas y planes de gestion del | 12. Formulacion y evaluacion de proyectos.
riesgo laboral. 13. Habilidades gerenciales.

5. Conocimiento en administracion e investigacion del | 14, Manejo del sistema de informacién institucional.
riesgo laboral. 15. Servicio al cliente.

6. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos | 16. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

y productos. 17. Manejo presupuestal.

7. Planeacion estratégica y programas de | 20. Gestion de riesgos de negocio.
mejoramiento. 21. Gestion del conocimiento e innovacién.

8. Salud publica. 22. Tecnologlas de la Informacion.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

«  Qrientacion a resultados.

o Lealtad y sentido de pertenencia. * Pensamiento estratégico.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Direccion y desarrollo del personal.

e Orientacion al mejoramiento continuo.

tositiva Compania do Seguros S.A.
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« Trabajo en equipo y colaboracion.

[
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

o Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Derecho y afines,
Medicina, Odontologia, Salud Publica, y,

e Titulo de postgradc en la modalidad de
Especializacion en é&reas relacionadas con las
funciones del empleo.

s Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada,

Articulo 15°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Publicos de la Vicepresidencia

de Inversiones

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos Publicos de la Vicepresidencia de Inversiones, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Vicepresidente de Inversiones
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Vicepresidente de Inversiones, las siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Vicepresidente
Cadigo:
Grado: 08
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Vicepresidencia de Inversiones
Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Compaiiia

Il AREA FUNCIONAL: INVERSIONES

. PROPOSITO PRINCIPAL

aplicable.

Planear y realizar seguimiento a la administracion de los recursos financieros y las inversiones de la Compania de
acuerdo con los lineamientos de la Junta Directiva, la Oficina de Gestion Integral de Riesgos y la normatividad vigente

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir las estrategias para la administracion de la
liquidez y las inversiones en valores que realice la
Compafiia, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Definir y dirigir los estudios economicos y
evaluaciones financieras necesarias para la
administracion del portafolio de inversiones.

3. Dirigir las actividades inherentes a la administracion
e inversion de los recursos y la cobertura de riesgos
financieros, de acuerdo con la normatividad vigente
y los procedimientos establecidos.

4. Orientar a todas las areas de la Compaiiia a Nivel
Central y Sucursal en los procedimientos a cargo de
la Vicepresidencia.

5. Liderar el seguimiento, evaluacion y control a los
procesos a cargo de la Vicepresidencia, atendiendo
a las metas e indicadores establecidos.

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.

8. 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.

8, Participar en las reuniones y comités que le haya
sido delegado o asignado por funcionario
competente, asi como en las aclividades de

integracién,  capacitacion y  entrenamiento
programadas.

10. Hacer seguimiento a los procesos de |la
Vicepresidencia, atendiendo a las metas e
indicadores establecidos.

‘ositivan Compadia de Soguros S.A.
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6. Gestionar el seguimiento y evaluacion a los
procedimientos de la Vicepresidencia, de acuerdo
con las politicas y metas establecidas y formular fas
recomendaciones que se consideren pertinentes.

H:

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 Entidad. 8. Formulacion y evaluacion de proyectos.
2. Conocimiento de la regulacion y las normas en | 9. Habilidades gerenciales.

materia de inversiones del régimen de seguros. 10. Manejo del sistema de informacion institucional.
3. Conocimiento aplicado en finanzas y administracién | 11. Plan Nacional de Desarrollo.

de recursos financieros. 12. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
4. Conocimiento en sistemas integrales de gestion. 13. Manejo presupuestal.
5. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 14. Gestion de riesgos financieros.

y Salud en el Trabajo. 15. Servicio al cliente.
6. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 16. Gestion del conocimiento e innovacion.
7. Planeacion estratégica y programas de | 17. Tecnologias de la Informacion.

mejoramiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

e Orientacion a resultados.
5 Lgaltad y ame de‘ pertenejnma. «  Pensamiento estratégico.
« Orientacion al usuario y al ciudadano. o Direccion y desarrollo del peréonal
« Orientacion al mejoramiento continuo. '
» Trabajo en equipo y colaboracion.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

e Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Contaduria Publica,
Fisica, Matematica, Estadistica y afines, 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.

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Negociacion
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Negociacion, Ias siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Gerente de &rea
Cadigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia de Negociacion
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente de Inversiones

IL. AREA FUNCIONAL: NEGOCIACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la negociacion e inversion de los recursos financieros de la Compaiia de conformidad con los lineamientos de
la Junta Directiva y la Oficina de Gestion Integral de Riesgos, buscando la mejor rentabilidad posible.

‘ositiva Compafiia de Seguros S.A.
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IV.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y dirigir los estudios economicos y
“evaluaciones financieras necesarias para la
administracion del portafolio de inversiones.

2. Dirigir las actividades inherentes a la administracion
e inversidn de los recursos financieros y la cobertura
de riesgos financieros, de acuerdo con la

normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.
3. Hacer las recomendaciones al Comité de

Inversiones, sobre las diferentes combinaciones
eficientes de riesgo-retorno para la inversion de
activos financieros que busquen incrementar la
rentabilidad del portafolio de inversiones.

4, |Impartir  instrucciones a las  entidades
administradoras o contrapartes para ejecutar las
estrategias de inversion, de conformidad con lo
determinado por el Comité de Inversiones y Riesgos
de Inversiones, la Junta Directiva o Ia
Vicepresidencia de Inversiones.

5. Asegurar el cumplimiento de la inversion de la
reserva dentro de la estructuracion del portafolio de
inversiones,

8. \Vigilar la administracion de custodias externas de
valores, de acuerdo con las politicas de seguridad
determinadas para tales efectos, garantizando una
adecuada proteccion.

7. Administrar el portafolio de inversiones con sus
respectivas subcuentas, prevaleciendo el control del
riesgo y el cumplimiento de las normas que le rigen.

8. Analizar peribdicamente el portafolio de inversiones
y sus subcuentas, a fin de formular propuestas de
mejoramiento al procesa de inversion,

9. Implementar las estrategias de inversion y la
asignacion de activos que optimicen la
administracion del portafolio buscando maximizar la
rentabilidad frente al nivel de riesgo aprobado,
atendiendo las directrices impartidas por el Comité
de Inversiones y Riesgos de Inversion y la Junta
Directiva.

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 érea 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 © asignado por funcionario
competente, asi como en las actividades de
integracién,  capacitacién  y  entrenamiento
programadas.

13. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
atendiendo a las metas e indicadores establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=3

Funciones y estructura de la Entidad.

2. Conocimiento de la regulacién y las normas en
materia de inversiones del réegimen de seguros.

3. Conocimiento aplicado en finanzas y administracion

de recursos financieros.

7. Normatividad vigente de seguros y pensiones.
8. Formulacién y evaluacién de proyectos.

9. Habilidades gerenciales.

10. Manejo del sistema de informacion institucional.
11. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Conocimiento en sistemas integrales de gestion. 12. Gestion del conocimiento e innovacion.
5. Conocimiento en gestion del riesgo. 13. Tecnologias de la Informacion.
8. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad
y Salud en el Trabajo.
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes { Por nivel jerarquico
»  Orientacion a resultados.
* Lealtad y sentido de pertenencia. « Pensamiento estratégico
«  Orientacitn al usuario y al ciudadano. Ly ;
+ Orientacion al mejoramiento continuo. o DRSRcn.Y Daearmans 06l porson.
» Trabajo en equipo y colaboracion.
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

« Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Ciencias Politicas,

e Sesenta (B0) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Relaciones Internacionales, Contaduria Publica,
Fisica, Matematica, Estadistica y afines, 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.

Articulo 16°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Publicos de la Vicepresidencia
Financiera y Administrativa
Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos Publicos de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa,
las siguientes:

1.

De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Vicepresidente Financiero y

Administrativo

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Vicepresidente Financiero y Administrativo, las siguientes:

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Vicepresidente
Codigo:
Grado: 08
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Vicepresidencia Financiera y Administrativa
Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Compaiiia

Il

AREA FUNCIONAL: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las politicas y adoptar planes generales para el manejo de la planeacion y prospeccion financiera y contable, la
contabilizacian, custodia, cumplimiento y valoracion del portafolio de inversiones, la gestion logistica, y abastecimiento de
bienes y servicios, gestion de liquidez, gestion de pagos y flujo de caja, propendiendo por la optimizacion de los recursos
disponibles, con el fin de contribuir al logro de los objefivos estratégicos de la Compaiia.

V.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, disefiar y evaluar los estudios e
investigaciones necesarias para adelantar los
procesos de la Vicepresidencia, acorde con las
metodologias establecidas.

2. Definir las politicas y lineamientos en materia de
gestion financiera, contable y tributaria, planificacion
financiera, contabilizacion, custodia, cumplimiento y
valoracién del portafolio de inversiones, gestion de
liquidez, gestion de pagos y fiujo de caja

8. Supervisar y controlar los procesos a cargo de la
Vicepresidencia, siguiendo los lineamientos definidos
y metas e indicadores establecidos.

9, Controlar el cumplimiento de normas, disposiciones,
procedimientos y programas propios de la gestion de
la Vicepresidencia para garantizar eficiencia, eficacia
y oportunidad en las acciones institucionales de
acuerdo con los parametros definidos.

abastecimiento de bienes y servicios y gestion | 10- Preparary presentar los informes y dar respuesta a
logistica de la Compafiia. los requerimientos que sean de su competencia y los
3. Formular las politicas de relacionamiento necesarios solicitados por los entes de control. B
con el sector bancario y financiero nacional e 11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y
internacional o sectores que contribuyan al conlrol de los riesgos relacionados con los procesos
cumplimiento de los objetivos de la compafiia. que se desarrollan en el area y realizar las
4. Liderar la elaboracion del presupuesto y los estados e actividades propias del mantenimiento del sistema
informes financieros requeridos para su aprobacion integrado de gestion y control.
ante la Junta Directiva. 12. Participar en las reuniones y comités que le haya
sido delegado o asignado por funcionario
rositiva Compania de Seguros 5.4.
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5, Coordinar la elaboracién, consolidacion y ejecucion competente, asl como en las aclividades de
del plan anual de contratacion, acorde con las politicas integracion,  capacitacion y  entrenamiento
y directrices de la Compaiiia. programadas.

6. Dirigir las actividades de control y evaluacién del | 13. Hacer seguimiento a los procesos de la
presupuesto, de acuerdo con el marco legal vigente Vicepresidencia, atendiendo a las metas e
aplicable, indicadores estaplemdos. ' .

g o 14. Las demas funciones asignadas por la autoridad
ik Hacs.,'r. saguim}entg a la ejecucion, contabilizacion y competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
rendicion de informes y cuentas fiscales, proposito de! cargo y el area de desempeio.
presupuestales y contables de los recursos asignados
a la Compaiiia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Entidad. 9. Normas de confratacion publica y administracion de
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad personal.
y Salud en el Trabajo. 10. Habilidades gerenciales.

3. Formulacién, analisis y gestion del riesgo. 11, Manejo del sistema de informacion institucional.

4. Conocimientos en Gestion documental. 12. Formulacion y evaluacion de proyectos.

5. Gestion de servicios generales. 13. Plan Nacional de Desarrolio.

8. Conocimiento en finanzas y presupuesto publico. 14. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

7. Sistemas integrales de gestion. 15. Servicio al cliente.

8. Conocimiento de las normas dictadas sobre | 16. Gestion de riesgos de negocio.
aspectos contables por la Superintendencia | 17. Gestién del conocimiento e innovacion.

Financiera de Colombia, el Ministerio de Hacienday | 18. Tecnologias de la Informacion.
la Contraloria General de la Republica.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

* Orientacion a resultados.

s Lealtad y sentido de pertenencia. * . Pensamiento estratégico.

* QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Direccion y desarrollo del personal.

s  Orientacion al mejoramiento continuo.

» Trabajo en equipo y colaboracion,

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia

« Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | « Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
basico del conocimiento en: Administracion, profesional relacionada.
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Matematicas,

Estadistica y afines, Ingenieria Civil y afines,
Cienclas Politicas, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Contaduria Publica, y,

e Tilulo de posigrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

» Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por Ley.

2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Gestion Financiera
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Gestion Financiera, las siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Gerente de Area
Codigo:
L~ de & S.A
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O

Grado: 06

N® de cargos: Uno (01)

Dependencia: Gerencia de Gestion Financiera

Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente Financiero y Administrativo

Il AREA FUNCIONAL: GESTION FINANCIERA
L. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y controlar los procesos de planeacion y prospeccion financiera, gestion contable y gestion tributaria, con el fin
de dar cumplimiento a las obligaciones adquiridas en materia econdmica y tributaria, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y el marco legal vigente aplicable.
Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de las politicas y | 7. Formular la metodologia de calculo de requerimientos
estrategias para ejecutar los procesos de planeacion patrimoniales con base en la informacion contable y
financiera, presupuesto, contabilidad y fributaria, financiera. ) _ -
acorde con el direccionamiento estratégico de la 8. Re‘"s?f y aprobar & informacion surmmstr_ada ala

; Superintendencia Financiera de Colombia, a la
Compafiia ) jas fonmas wgevies. Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN-

2. Participar en la definicion de los criterios para la y demas entes de control asociada con la Gestion
construccién de los modelos empleados para efectuar Contable, Financiera y Tributaria de la Compaiiia.
la planeacion financiera de la Compaiia, asi como el | 9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a
andlisis de rentabilidad y costos incurridos en el los requerimientos que sean de su competencia y los
desarrollo de sus actividades. solicitados por los entes de control.

3. Liderar la planeacion, ejecucion, seguimiento y control | 10 Participar en el proceso de identificacion, medicion y
de las actividades asociadas con los procesos de control de los riesgos relacionados con los procesos
planeacion financiera, presupuesto, contabilidad y que se desarrollan en el éarea y realizar las
tributaria. actividades propias del mantenimiento de! sistema

4. Coordinar el proceso operativo de registro contable en integrado de gestion y control.
la compafiia y hacer seguimiento para validar la | 11. Participar en las reuniones y comites que le haya
consistencia. sido delegado o asignado por funcionario

5. Participar de la construccion y revisién del proyecto de competente, asi como en las actividades de
presupuesto, a fin de someterlo a consideracion de la integracion,  capacitacion y  entrenamiento
Junta directiva de la compaiiia, programadas.

8. Gestionar la elaboracion y presentacién oportuna de | 12, Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
los estados financieros y declaraciones fributarias de atendiendo a las metas e indicadores establecidos.
conformidad con las normas vigentes aplicables y 10s | 13 | as demas funciones asignadas por la autoridad
parametros establecidos. 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. 8. Planeacion estratégica y programas de
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad mejoramiento.
y Salud en el Trabajo. 9. Formulacién y evaluacion de proyectos.

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 10. Mangjo del sistema de informacion institucional.

4. Conocimiento en finanzas, contabiidad y | 11. Servicio al cliente.
presupuesto publico. 12. Concertacion y Resolucion de Conflictos.

5. Conocimiento en sistemas integrales de gestion. 13. Manejo presupuestal.

6. Conocimiento de las normas dictadas sobre | 14. Gestion de riesgos de negocio.
aspectos contables por la Superintendencia | 15. Gestion del conocimiento e innovacion.

Financiera de Colombia, el Ministerio de Hacienday | 16. Tecnologias de la Informacion.
la Contraloria General de la Republica.
7. Habilidades gerenciales.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
« Orientacion a resultados.
lositiva Compafiia de Seguros S.A.
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Lealtad y sentido de pertenencia.

« Pensamiento estratégico.
« Direccion y desarrollo del personal.

basico del conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Mateméticas,
Estadistica y afines, Relaciones Internacionales,
Contaduria Puablica, y,

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

e Malricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por Ley.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Orientacion al mejoramiento continuo.
« Trabajo en equipo y colaboracién.
Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
 Titulo profesional en disciplina académicadel nicleo | « Sesenta (60) meses de experiencia profesional

relacionada.

3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente Tesoreria
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Tesoreria, las siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente de Area
Cédigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia de Tesoreria
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente Financiero y Administrativo

Il AREA FUNCIONAL: TESORERIA

.

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y supervisar la ejecucion de los planes y programas del area relativos a la administracion del flujo de caja, la gestion
de pagos, la gestién de liquidez, custodia, cumplimiento de operaciones y valoracion del portafolio de inversiones, para
atender las obligaciones del corto plazo, de acuerdo con las directrices de la Compaiiia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir las estrategias y los planes en materia de
gestion de pagos y operaciones de tesoreria, de
acuerdo con las directrices de la Compaiiia.

2. Gestionar la liquidez de la Compaiiia, de acuerdo con
las politicas establecidas, en cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Compafiia.

3. Dirigir la ejecucion de los pagos de |as obligaciones de
corto plazo, de acuerdo con las directrices de la
Compaifiia.

4.  Dirigir la ejecucion de las actividades asociadas con el
back office de la gestion integral de! portafolio de
inversiones, referentes a la custodia, cumplimiento de
operaciones y proceso de valoracién del portafolio, de
acuerdo con las directrices de la Compaiiia.

8. Hacer seguimiento a los procesos de conciliacion de
saldos contables, saldos bancarios, de fitulos y al
registro de las operaciones del portafolio de
inversiones, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Compania.

9. Establecer las relaciones y/o convenios necesarios

con el sector bancario y financiero nacional e

internacional o sectores que contribuyan al

cumplimiento de los objetivos de la Compafiia.

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 procesas
gue se desarrollan en el area y realizar las

10.

‘esitiva Compadia de Seguros S.A.
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5. Administrar el flujo de caja teniendo en cuenta el actividades propias del mantenimiento del sistema
recaudo, los ingresos y egresos y la informacion integrado de gestion y control.
bancaria de la Compaiila, buscando optimizar el | 12. Participar en las reuniones y comités que le haya
resultado financiero que permita niveles de liquidez sido delegado o asignado por funcionario
para el pago oportuno de las obligaciones del corto competente, asi como en las actividades de
plazo ylo inversion de excedentes de liquidez. integracion,  capacitacion y  entrenamiento
6. Hacer seguimiento a la ufilizacion y ejecucion de programada_s,‘
) ¥ 13. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
ingresos y pagos de acuerdo con las directrices de la atendiendo a las metas e indicadores establecidos.
Compafiia. 14. Las demas funciones asignadas por la autoridad
7. Coordinar la administracién, custodia y arqueo de competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
titulos de la Compafiia de acuerdo con la normatividad proposito del cargo y el area de desempefio.
vigente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativa y procedimientos relacionados con | 10. Formulacion y evaluacion de proyectos.
Tesoreria. 11. Normas de contratacion y administracion de
2. Funciones y estructura de la Compaiia. personal.
3. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 12. Habilidades gerenciales.
y Salud en el Trabajo. 13. Manejo del sistema de informacion institucional.
4. Conocimiento aplicado en finanzas y administracion | 14. Plan Nacional de Desarrollo.
de recursos financieros. 15. Servicio al cliente.
5. Gestion de liquidez y control de pagos. 16. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
6. Adminisiracion de titulos valores. 17. Manejo presupuestal.
7. Conocimiento en sistemas integrales de gestion. 18. Gestion de riesgos de negocio.
8. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 19. Gestion del conocimiento e innovacion.
9. Planeacion estratégica y programas de | 20, Tecnologias de la Informacion.
mejoramiento.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
» Qrientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. « Pensamiento estratégico.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Direccion y desarrollo del personal.
« Qrientacion al mejoramiento continuo.
« Trabajo en equipo y colaboracion.
Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplina académicadel nucleo | » Sesenta (60) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Administracion, relacionada.
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Matematicas, Estadistica y afines,
Economia, Ciencia  Politica,  Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica, y,
e Titulo de posigrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
e« Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Logistica
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Logistica, las siguientes:

tositiva Compaiiia de Seguros S.A.
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Gerente de Area
Cédigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia de Logistica
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente Financiero y Administrativo

II. AREA FUNCIONAL: LOGISTICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar la gestién de los recursos fisicos y servicios de la Compaiiia; asi como el sistema de gestion
documental y gestién logistica, con el fin de garantizar que las areas puedan desarrollar sus funciones operativas y
administrativas; atendiendo las normas de calidad, medio ambiente y seguridad aplicables, asi como al marco legal
| vigente aplicable.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion de las poliicas y | 8. Establecer los procedimientos para el manejo y
estandares para la configuracion de las polizas de control del inventario general de la Compafiia y
seguro tomadas por la Compania. adelantar el control sobre los activos y su

2. Definir las estrategias para implementar las politicas actualizacion contable. .
de la gestion de archivo y control documental, asi | 9 Administrar la prestacion de los servicios de soporte
como aquellas aplicables a la gestion de servicios y mesa de ayuda, de acuerdo con las politicas y
publicos y recursos fisicos, de acuerdo con las directrices establecidas. _ s
disposiciones establecidas en el sistema integral de 10. Gestionar los recursos fisicos, de oficina y servicios,
gestion de la Compaiila y el marco legal vigente para realizar las funmongs propias del personal, de
aplicable. acuerdo con Igs necesidades de las areas y el

3. Revisar y aprobar las solicitudes de pedidos de presupuesto asignado, guardando armonia con las
recursos fisicos e infraestructura fisica requeridos normas de calidad, medio ambiente y seguridad.
por las areas de la Compafila. 11. Hacer segmmle‘nlo a los planqs, programas y

4. Gestionar con el apoyo de la Oficina de Tecnologias proyectos asociados con la. ejecucion de los
de la Informacion las especificaciones técnicas procesos y actividades a cargo del area.
requeridas para la adquisicién y contratacion de | 12 Preparary presentar os informes y dar respuesta a
bienes y servicios de infraestructura tecnoldgica 1osrr§-quenmlentos que sean de su competencia y los
basica, tales como dispositivos de impresion, solicitados por los entes de control. o
escaner, video-beam o dispositivos similares, | 13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y
atendiendo las mejores practicas de estandares en control de los riesgos relacionados con los procesos
el mercado y evaluaciones realizadas. que se desarrollan en el area y realizar las

5. Formular los lineamientos y controlar la gestion para actividades propias del mantenimiento del sistema
el tramite y la legalizacion de vidticos para integrado de gestion y control.
funcionarios, proveedores externos y personal | 14. Participar en las reuniones y comités que le haya
tercerizado de la Compafiia, asi como aprobar la sido delegado o asignado por funcionario
solicitud y legalizacion de los gastos de viajes, de competente, asi como en las actividades de
acuerdo con los procedimientos establecidos. integracion,  capacitacion  y  entrenamiento

6. Revisar y aprobar los informes de seguimiento programadas.
técnico de los procesos de contratacion a cargo del | 15. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
area. atendiendo a las metas e indicadores establecidos.

7. Formular los lineamientos para el manejo de las | 16. Las demas funciones asignadas por la autoridad
Cajas menores y controlar el adecuado uso de las compelente de acuerdo con el nivel jerarquico,
mismas. propésito del cargo y el &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Compaiia.

[ 12

Sistemas integrales de gestion.

‘esitiva Compadia de Seguros S.A.
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2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad
y Salud en el Trabajo.

13. Planeacion
mejoramiento.

estratégica y programas de

3. Normatividad vigente de seguros. 14, Formulacién y evaluacion de proyectos.
4. Gestion documental. 15. Normas de interventoria.
5. Gestion de activos fijos. 16. Servicio al cliente.
6. Gestion de servicios generales. 17. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
7. Gestion de correspondencia y mensajeria. 18. Manejo presupuestal.
8. Administracion de mesas de ayuda tecnologicas. 19. Gestion de riesgos de negocio.
9. Administracion de redes informaticas. 20. Gestion del conocimiento e innovacion.
10. Gestion de inventarios y recursos fisicos. 21. Tecnologias de la Informacion.
11. Normas de contratacion y administracion de
personal.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
«  Orientacion a resultados.
. Le_attad gsenndo de_ pertene_nma. e Pensamiento estratégico.
e  Orientacion al usuario y al ciudadano. s Dateon v deamiilio dal ool
« Orientacion al mejoramiento continuo. y P ‘
e Trabajo en equipo y colaboracion.

ViL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

« Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Mecanica y afines, Arquitectura, Economia, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho y
afines, y,

e Tilulo 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.

« Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada,

5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Abastecimiento Estratégico
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Abastecimiento Estratégico, las siguientes:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente de Area
Cadigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia de Abastecimiento Estratégico
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente Financiero y Administrativo
II.  AREAFUNCIONAL: COMPRAS Y CONTRATACION
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer, definir y revisar lineamientos y estrategias referentes a la gestion de contratacion de bienes y servicios de
la Compaiiia, de conformidad con las politicas trazadas, el Manual de Contratacion y normatlwdad vigente para el logro
de los objetivos y mision de la Compafiia.

lositiva Compadia de Seguros S.A.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ley.
Consolidar y hacer seguimiento al plan anual de

1. Definir y establecer los lineamientos de adquisicion de | 9. Liderar el Comité de Compras y Contratacién de la
bienes y servicios de la Compafifa, en concordancia Compafila.
con las politicas de la Compafiia y los requisitos de | 10. Dirigit y  gestionar las  actividades de

perfeccionamiento y legalizacion de los contratos, con
base en los procedimientos establecidos en el Manual

de Contratacion de la Compafiia y actos

reglamentarios.

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

contratacion de la Compafiia, teniendo en cuenta las
necesidades de las areas, el presupuesto asignado
para cada una de ellas y la optimizacién de recursos. | 11.

3. Definir y documentar los procesos de planeacion de
necesidades, gestion de contratacion y gestion de
proveedores.

4, Asesorar a todas las areas de la Compaiiia, para el
desarrollo de las etapas precontractual, contractual y

pos contractual. : —— integrado de gestion y control.
5. Establecer mecanismos de seguimiento a la ejecucion | 43 Participar en las reuniones y comités que le haya
contractual. sido delegado o asignado por funcionario
6. Fijar lineamientos para la evaluacion de proveedores competente, asi como en las actividades de
vinculados por la Compafila, y revisar su integracién, ~ capacitacion y  entrenamiento
comportamiento, con el fin de generar planes de programadas.
mejora en la calidad del servicio. 14. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,

atendiendo a las metas e indicadores establecidos.
15. Las demas funciones asignadas por la autoridad

competente de acuerdo con el nivel jerarquico,

proposito del cargo y el area de desempefio.

7. Establecer mecanismos de control que permitan
evaluar la gestion del area, teniendo en cuenta los
principios de optimizacion de costos, satisfaccion del
cliente, reduccion de tiempos y oportunidad.

8. Coordinar en conjunto con la Gerencia de Talento
Humano, las capacitaciones a los funcionarios de las
areas usuarias sobre politicas y procedimientos para
el desarrollo de la actividad contractual.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funclones y estructura de la Compafiia. 10. Formulacién y evaluacién de proyectos.
2. Sistema general de riesgos laborales y/lo Seguridad | 11. Sistemas integrales de gestion.

y Salud en el Trabajo. 12. Normas de interventoria.
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 13. Habilidades gerenciales.
4. Conocimientos en derecho civil y procesal. 14. Manejo del sistema de informacion institucional.
5. Normatividad vigente de contratacion publica. 15. Servicio al cliente.
6. Manejo de compras publicas. 16. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
7. Gestion de proveedores y alianzas. 17. Manejo presupuestal.
8. Normas de contratacion y administracion de | 18. Gestion de riesgos de negocio.

personal. 19. Gestion del conocimiento e innovacion.
9. Planeacion estratégica. 20. Tecnologias de la Informacion.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

+  Orientacion a resultados.
s Lealtad y sentido de pertenencia, 1 .
e  Orientacion al usuaﬁﬁ al ciudadano. 8. Songirn pilegi0,
¢ Orientacion al mejoramiento continuo. o ' Diescoiony desnnaio dél periondl
« Trabajo en equipo y colaboracion.

‘onitiva Compaia de Seguros S.A.
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VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplina académica del nicleo |« Sesenta (80) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Administracion, relacionada.
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Derecho y Afines, Economia,

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria Publica, y,
o Titulo de posigrado en la modalidad de

Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e Matricula o ftarjeta profesional en
reglamentados por Ley.

los casos

Articulo 17°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Publicos de la Secretaria General
y Juridica
Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos Ptiblicos de la Secretaria General y Juridica, las siguientes:

1. De las Funciones Especificas y Requisitos Especificos para el cargo de Secretario General y Juridico
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Secretario General y Juridico, las siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario General y Juridico
Codigo:
Grado: 08
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Secretaria General y Juridica
Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Compaiiia

I AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
Ml PROPOSITO PRINCIPAL
Definir con el Presidente la formulacion de politicas y estrategias juridicas y de gestion humana relacionada con el
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a la Compafiia y ejercer la administracion solidaria de la misma.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1, Direccionar estratégicamente la ejecucion de los | 8. Asegurar que se brinde asesoria en asuntos juridicos
programas y actividades relacionadas con los asuntos y la debida representacion judicial y extrajudicial de

juridicos y de administracion y desarrollo del personal.

2. Ejercer la secretaria de la Asamblea General de
Accionistas y de la Junta Directiva de la Compaiiia y
controlar y llevar el registo de los actos
administrativos expedidos por la Asamblea General
de Accionistas, la Junta Directiva y la Presidencia de
la Compaiiia.

3. Ejercer la representacion legal de la Compaiiia en
ausencia del Presidente y por delegacion del mismo,
de acuerdo con lo previsto en los estatutos de la
Compaiiia.

4. Garantizar la interpretacion y divulgacion de
normatividad emitida por los distintos organismos y

la Compaiiia, adelantando los procesos juridicos que
se instauren en su contra o que ésta promueva en
todas sus instancias y |jurisdicciones, segun
competencias y procedimientos.

9. Revisar el comportamiento de los procesos a cargo
y presentar a la alta direccion los avances de la
gestion efectuada.

10. Adelantar los procesos administrativos, coactivos y
judiciales necesarios para el cobro efectivo de las
sumas que le adeuden a 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

‘gsitiva Compania de Seguros S.A.
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2.

que tengan incidencia en las actividades
adelantadas por la Compaiiia.

control de los riesgos relacionados con los procesos
que se desarrollan en el &rea y realizar las

5. Establecer mecanismos o estrategias que permitan actividades propias del mantenimiento del sistema
la oportuna atencion a las tutelas, derechos de integrado de gestion y control.
peticion, consultas y reclamaciones de tipo legal | 13. Participar en las reuniones y comités que le haya
presentadas por terceros y requerimientos sido delegado o asignado por funcionario
formulados por  autoridades  judiciales y competente, asi como en las actividades de
administrativas de acuerdo con normatividad, integracién,  capacitacion y  entrenamiento
términos y procedimientos. programadas.

8. Representar a la Compafia en reuniones, consejos, | 14. Hacer seguimiento a los procesos de la Secretaria
juntas o comités de caracter oficial cuando sea General y Juridica, atendiendo a las metas e
convocado o delegado. indicadores establecidos.

7. Apoyar a la Compafiia en su relacion con los | 15. Las demas funciones asignadas por la autoridad
organismos de inspeccion, vigilancia y control, competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
atender sus visitas y suministrar los informes propésito del cargo y el area de desempefio.
requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compafiia. 9.  Planeacién estratégica.

2. Marco legal y conceptual en materia de |10. Sistemas integrales de gestion.
administracion de recursos humanos, juridicos y de | 11.  Manejo del sistema de informacion institucional.
comunicaciones. 12.  Administracion de Personal.

3.  Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad [13. Plan Nacional de Desarrollo.

y Salud en el Trabajo. 14, Servicio al cliente.
4. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 15.  Concertacion y Resolucion de Conflictos.

5.  Politicas de Estado. 16. Manejo presupuestal.

6. Metodologia de investigacion. 17. Gestion de riesgos de negocio.

7. Control Interno y Control Disciplinario, 18. Gestion del conocimiento e innovacion,

8. Habilidades gerenciales. 19. Tecnologias de la Informacion.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

e  Orientacion a resultados.

e Lealtad y sentido de pertenencia. o  Pensamiento estratégico

: 8:::::2:2: :: :‘:;}2?:”::;; Siﬁ%:ﬂt + Desarrollo y autodesarrollo del talento humano.

« Trabajo en equipo y colaboracion.

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
afines, Administracion, Contaduria  Plblica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales 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.

e Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente de Talento Humano
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente de Talento Humano, las siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

[ Directivo

‘esitiva Compania de Seguros S.A,
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Denominacién del empleo: Gerente de Area
Codigo:
Grado: 06
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia de Talento Humano
Cargo del Jefe inmediato: Secretario General y Juridico
i AREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la planeacion, ejecucion, seguimiento y control de los programas, planes y proyectos asociados con la gestion
integral del talento humano, de acuerdo con las politicas institucionales y los objetivos estratégicos de la Compania.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adoptar las politicas e implementar los planes | 8. Gestionar el pago oportuno de la némina al personal
generales para el desarrollo de los procesos de la Compafiia, de acuerdo con los procedimientos
relacionados con la administracion del talento establecidos y la aplicacion del marco legal vigente
humano, de acuerdo con los procedimientos aplicable.
establecidos. 10. Administrar los programas de Bienestar Social, asi
2. Adelantar la planeacion, ejecucion y control en el como el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
cumplimiento de las politicas, los planes programas en el Trabajo, de acuerdo con el marco legal vigente
y actividades relacionadas con los temas de talento aplicable.
humano para el logro de los objetivos, de acuerdo | 11. Desarrollar e implementar, en coordinacion con fa
con la normatividad aplicable y vigente. Oficina de Tecnologias de la Informacion, el proceso
3, Gestionar la seleccion, contratacion, formacion, de Gestion del conocimiento, con la finalidad de
desarrollo integral, motivacion, retencion y retiro del integrar los canocimientos y experiencias del
personal vinculado con la Compafiia. personal con la plataforma corporativa y las
4,  Suscribir los contratos de trabajo o actas de posesion tecnologias de informacion de la Compania.
que son celebrados con los candidatos | 12. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a
seleccionados para trabajar en la Compaiia, asi los requerimientos que sean de su competencia y los
como los contratos o convenios establecidos con solicitados por los entes de control.
entes exiernos. 13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y
5. Liderar en coordinacion con la Oficina de EStTategia control de los riesgos relacionados con los Procesos
y Desarrollo, los estudios para mantener actualizada que se desarrollan en el area y realizar las
la estructura organizacional y Ia planta de personal, actividades propias del mantenimiento del sistema
asi_como el _manuaf especifico de funciones y integrado de gestion y control.
reqwsﬂqs, tenienco en cuenta_ los cambk_:s en la 14. Participar en las reuniones y comités que le haya
‘éiﬁ;ﬁg el modelo de negocios y operativo de la sido delegado o asignado por funcionario
6. Definir y liderar los programas y planes orientados a _compete?nte. el fomo o e actmdades' o
la reduccion de los riesgos generadores de integracién,  Capacitacion  y  entrenamiento
accidentalidad dentro de la Compafila, y a la programadas. '
intervencion en el monitoreo y seguimiento de los | 19 Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
perfiles epidemiolégicos identificados. atendiendo a las _rnetas e ipdicadores establecld_os.
7. Administrar el sistema de relaciones laborales de la 16. Las demas funciones asignadas por la autonf_jad
Compafiia, vigilando el adecuado uso y control de los competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
mecanismos de relacionamiento definidos. propdsito del cargo y el area de desempefio.
8. Planear y coordinar las mediciones del clima
organizacional, y formular y ejecutar las acciones
correctivas y preventivas; asi como también los
procesos de gestion del cambio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 5
1. Funciones y estructura de la Compaiiia. 9. Planeacion estratégica.
2. Marco legal y conceptual en materia de | 10. Gestion de riesgos de negocio.
administracién de Talento Humano. 11. Servicio al cliente.
12. Plan Nacional de Desarrollo.
‘ositiva Compafia de Seguros S.A.
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3. Normas de contratacion y administracion de | 13. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
personal. 14. Manejo presupuestal.
4, Sistema de seguridad social en Colombia. 15. Formulacién y evaluacion de proyectos.
5. Sistemas de Integrales de Gestion. 16, Habilidades gerenciales.
6. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 17. Manejo del sistema de informacion institucional.
y Salud en el Trabajo. 18. Gestion del conocimiento e innovacion.
7. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 19. Tecnologias de la Informacion.
8. Control Interno y Control Disciplinario.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
*  Orientacion a resultados.
) Legltadgsemldo de.pe ffencs. « Pensamiento estratégico.
+ Orientacién al usuario y al ciudadano. iy
. . , i ) ¢ Direccion y desarrollo del personal.
« Orientacion al mejoramiento continuo.
« Trabajo en equipo y colaboracion.
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
¢ Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Administracion, relacionada.
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Comunicacién Social, Periodismo
y afines, Psicologia, Sociologla, Trabajo Social y
Afines, Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, y,
e Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en éareas relacionadas con las
funciones del empleo.
e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente Juridico
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente Juridico, las siguientes:
i, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Gerente de Area

Cadigo:

Grado: 06

N° de cargos: Uno (01)

Dependencia: Gerencia Juridica

Cargo del Jefe inmediato: Secretario General y Juridico

AREA FUNCIONAL: JURIDICA

i,

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, planear, dirigir y controlar el desarrollo de la gestién juridica para el logro de los objetivos y mision de la
Compafiia, de conformidad con las politicas trazadas, planes y programas institucionales y normatividad vigente.

IV.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir las estrategias de defensa de la Compaiiia
frente a los procesos judiciales que se adelanten en
su contra.

Revisar la aplicacion del marco legal vigente

aplicable (leyes, decretos, resoluciones, circulares)

9. Realizar el soporte juridico a las areas de la
Compaiiia, a fin de garantizar el cumplimiento de la
normatividad aplicable en todas sus actuaciones y
que redunden en la defensa de los intereses de la

misma.

'ositiva Compafia de Seguroa S.A.
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frente a la actuacion de la Compaiiia ante procesos 10. Asesorar a las Sucursales en la atencién de los
administrativos y judiciales, y en el desarrollo de los asuntos juridicos que se les deleguen, de acuerdo
procesos internos de la organizacion. con la normatividad vigente, términos y

3. Dirigir la elaboracion de conceptos juridicos procedimientos establecidos.
respecto a las consultas formuladas por parte delas | 11 Conocer, a partir de la notificacion del pliego de
areas de la Compaiia. : cargos y fallar en primera instancia, los procesos

4. Revisar y aprobar los oficios de respuesta de disciplingrios que se adelanten contra los servidores
requerimientos legales y las impugnaciones o y exservidores publicos de la Compaiia.
aclaraciones del fallo judicial, proyectados por parte | 12 Preparar y presentar los informes y dar respuesta a
del personal a su cargo y abogados externos, a fin los requerimientos que sean de su competencia y los
de que sean reportados a la respectiva instancia. solicitados por los entes de control. -

5. Dirigir la realizacion de estudios e investigaciones | 13 Participar en el proceso de identificacion, medicion y
orientadas a la definicion de politicas de prevencion control de los riesgos relacionados con los procesos
del dafio juridico y la defensa judicial, basado en el que se desarrollan en el area y realizar las
analisis del nivel de riesgo legal de la Compafiia. actividades propias del mantenimiento del sistema

6. Revisar la gestion de los comites de conciliacion, Integrgdo de gestion y‘control.
vinculados a los procesos judiciales y administrativos | 14. Participar en las reuniones y comites que le haya
a los que la Compafiia se encuentre sujeta. sido delegado o asignado por funcionario

7. Ejercer por delegacion, la representacion judicial y competente, asi como en las actividades de
extrajudicial en todas las acciones judiciales que se integracion,  capacitacion y  entrenamiento
instauren ante la Compafiia 0 que ésta promueva, de programadas.
conformidad con las normas vigentes y los | 15. Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
procedimientos establecidos. atendiendo a las metas e indicadores establecidos.

8. Dirigir y controlar la interposicion de recursos | 16. Las demas funciones asignadas por la autoridad
judiciales legales a que hubiere lugar en juicios y competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
trémites administrativos. proposito del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Compaiiia. 10. Administracion de Personal.

2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad | 11. Habilidades gerenciales.

y Salud en el Trabajo. 12, Andlisis jurisprudencial, redaccion y argumentacion

3. Normatividad vigente de seguros y pensiones. juridica.

4. Conocimientos en Derecho Civil, Constitucional, | 13. Plan Nacional de Desarrollo.

Administrativo, Procesal, Laboral. 14. Servicio al cliente.

5. Normas de contratacion y administracion de | 15. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
personal. 16. Manejo presupuestal.

6. Sistemas de gestion integral. 17. Gestién de riesgos de negocio.

7. Metodologia de investigacion. 18. Gestién del conocimiento e innovacion.

8. Planeacion estratégica. 19. Tecnologias de la Informacion.

9. Manejo del sistema de informacion institucional.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

¢ Orientacion a resultados.

o Lealtad y sentido de pertenencia. ; ;

+ reraonal sy sl s o<

o  Orientacion al mejoramiento continuo.

« Trabajo en equipo y colaboracion.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

e Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | » Sesenta (60) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en; Derecho y afines, y, relacionada.

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

‘ositiva Compaitia de Seguros S.A.
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e Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Articulo 18°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los Empleos Publicos del Nivel Sucursal
Son funciones por Competencias y requisitos especificos para los Empleos Publicos de! Nivel Sucursal, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos
Coordinadora

Especificos para el cargo de Gerente Sucursal Tipo A

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora, las siguientes:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
Grado: 06
N° de cargo:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo A Coordinadora
Cargo del Jefe inmediato: Vicepresidente de Negocios

I. AREA DE DESEMPENO: SUCURSAL TIPO A COORDINADORA

“Io

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos relacionados con las competencias
lasignadas a la Sucursal y las sucursales de su zona de influencia, con miras a dar cumplimiento a las metas y objetivos
comerciales de la Compaiiia, de conformidad con los lineamientos emitidos por Vicepresidencia de Negocios.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la elaboracion de los proyectos de
presupuesto de ingresos, gastos e inversion y el Plan
Anual de Compras y Contratacion de Bienes y Servicios
de la Gerencia, con miras a la inclusion en el
presupuesto anual de la Compaiiia.

2. Coordinar y supervisar los Laboratorios de Higiene y

Toxicologia Industrial en su zona de influencia,

atendiendo criterios de rentabilidad.

3. Dirigir las actividades relacionadas con los procesos de

Investigacién de Accidentes de Trabajo y Enfermedad

Profesional y Reclasificacion de Empresas, de acuerdo

L con los lineamientos emitidos de Casa Matriz.
Dirigir el proceso de suscripcién, expedicion,

mantenimiento y renovacion de polizas de los ramos de

vida y cuando sea necesario dar apoyo a las sucursales
adscritas, atendiendo las directrices definidas por Casa

Matriz.

5. Dirigir la ejecucion y seguimiento de los programas y

planes de accion que conduzean al cumplimiento de las

funciones, objetivos, metas y responsabilidades
asignadas a la Gerencia Sucursal,

6. Liderar la ejecucién, seguimiento y control de la gestion

comercial, de produccion, de promocion y prevencion,

recaudo y cartera, atencion al cliente, y de mercadeo
realizada por la Sucursal con las empresas afiliadas.

7. Liderar las actividades relativas a los procesos de

mantenimiento, novedades, recaudo y cartera

10. Gestionar las necesidades de formacién que se
requieran en la Sucursal, a fin que se ejecuten los
programas de capacitacion requeridos, atendiendo los
lineamientos y orientaciones emitidas por la Gerencia
de Talento Humano.

. Liderar los procesos de contratacion requeridos por la

Sucursal, efectuando los respectivos tramites ante la

Gerencia de Abastecimiento Estratégico.

Hacer seguimiento a la ejecucion de los contratos y

efectuar la supervision de los mismos.

Asegurar |a ejecucion y seguimiento de las actividades

de soporte logistico y servicios generales, financieros,

tecnologicos y de gestion humana de la Gerencia

Sucursal y sus sucursales adscritas, de acuerdo con los

procedimientos 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 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.

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
enfrenamiento programadas.

12.
13.

‘ositiva Compadia de Saguros S.A,
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asignados a la Sucursal y cuando sea necesario dar
apoyo a las sucursales adscritas.

8. Coordinar el seguimiento a los procesos juridicos y
disciplinarios aplicados a la Sucursal y a |las sucursales
de su zona de Influencia.

9. Analizar y aprobar las propuestas técnico-comerciales
que son generadas para los clientes nuevos y
existentes de la Compaiila.

Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
atendiendo a las metas e indicadores establecidos.
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

il

Funciones y esiructura de la Compaia.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y

10. Sistemas integrales de gestion.
11. Habilidades gerenciales.

basico del conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y
afines, Publicidad y afines, Ciencla Politica, Relaciones
Internacionales, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Medicina, Derecho y afines, Educacion, Salud
Publica, y,

e Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en éreas relacionadas con |as funciones del empleo.
Matricula o tarjeta profesional

r reglamentadaos por Ley.

Salud en el Trabajo. 12, Manejo del sistema de informacion institucional.
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones. 13. Salud publica.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que | 14. Servicio al cliente.
ofrece la Compafiia. 15. Concertacion y Resolucion de Conflictos.
5. Planeacion estratégica, financiera y presupuestal. 16. Manejo presupuestal.
6. Normas de contratacion y administracion de personal. | 17. Gestion de riesgos de negocio.
7. Control Interno y Control Disciplinario. 18. Plan Nacional de Desarrollo.
8. Normas de interventoria. 19. Gestion del conocimiento e innovacion.
9, Formulacion y evaluacion de proyectos. 20. Tecnologias de la Informacion.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e  Orientacion a resultados.
- Leg}tad Y A de. pertengnma. e Pensamiento estratégico.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. o Direccion y desarrollo del personal
e Orientacion al mejoramiento continuo. '
= Trabajo en equipo y colaboracion.
VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
e Titulo profesional en disciplina académica del nicleo |¢  Sesenta (60) meses de experiencia profesional

en los casos‘

relacionada.

2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente Sucursal Tipo B
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente Sucursal Tipo B, las siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente Sucursal Tipo B
Grado: 04
IN° de cargo:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo B

lositiva Compafia de Seguros S.A,
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C

argo del Jefe inmediato:

|Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora

AREA DE DESEMPENO: SUCURSAL TIPO B

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con las
competencias asignadas a la Sucursal, con miras a dar cumplimiento a las metas y objetivos comerciales de la Compaiia,

de conformidad con los lineamientos emitidos por Casa Matriz.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la elaboracion de los proyectos de
presupuesto de ingresos, gastos e inversién y el Plan
Anual de Compras y Contratacion de Bienes y Servicios
de la Gerencia, con miras a la inclusion en el
presupuesto anual de la Compania.

Adelantar los procesos de Investigacion de Accidentes
de Trabajo y Enfermedad Profesional y Reclasificacion
de Empresas, de acuerdo con los lineamientos emitidos
de Casa Matriz.

Realizar la suscripcion, expedicion, mantenimiento y
renovacion de polizas de los ramos de vida, atendiendo
las directrices definidas por Casa Matriz y en caso de
que se requiera coordinar con la Sucursal Tipo A
Coordinadora.

Dirigir la ejecucion y seguimiento de los programas y
planes de accién que conduzcan al cumplimiento de las
funciones, objetivos, metas y responsabilidades
asignadas a la Gerencia Sucursal.

Liderar la ejecucion, seguimiento y control de la gestion
comercial, de produccion, de promocion y prevencion,
recaudo y cartera, atencion al cliente, y de mercadeo
realizada por la Sucursal con las empresas afiliadas.
Liderar las actividades relativas a los procesos de
mantenimiento, novedades, recaudo y cartera
asignados a la Sucursal. asignados a la Sucursal y en
caso de que se requiera coordinar con la Sucursal Tipo
A Coordinadora.

Efectuar el seguimiento a los procesos juridicos y
disciplinarios aplicados a la Sucursal y en caso de que
se requiera coordinar con la Sucursal Tipo A
Coordinadora.

Revisar y aprobar las propuestas técnico-comerciales
que son generadas para los clientes nuevos vy
existentes de la Compaiia.

Hacer seguimiento a la ejecucion de los contratos y
efectuar la supervision de los mismos.

10.

17.

. Liderar los procesos de contratacion requeridos por 2

13.

Gestionar las necesidades de formacion que se
requieran en la Sucursal, a fin que se ejecuten los
programas de capacitacion requeridos, atendiendo los
lineamientos y orientaciones emitidas por la Gerencia
de Talento Humano y en caso que se requiera coordinar
con la Sucursal Tipo A Coordinadora.

Sucursal, efectuando los respectivos tramites ante la
Gerencia de Abastecimiento Estratégico y en caso de
que se requiera coordinar con la Sucursal Tipo A
Coordinadora.

Revisar la ejecucién y seguimiento de las actividades
de soporte logistico y servicios generales, financieros,
tecnologicos y de gestion humana de la Gerencia
Sucursal, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y en caso que se requiera coordinar con la
Sucursal Tipo A Coordinadora.

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 integracién, capacitacion y
entrenamiento programadas.

Hacer seguimiento a los procesos de la Gerencia,
atendiendo a las metas e indicadores establecidos.

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

o N=

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 Compaiila.

Planeacion estratégica, financiera y presupuestal.
Normas de contratacion y administracién de personal.
Control Interno y Control Disciplinario.

Normas de interventoria.

10.
1.

12.
13.
4.
15.
16.
17.
18.
19,

Sistemas integrales de gestion.

Habilidades gerenciales.

Manejo del sistema de informacion institucional.
Salud publica.

Servicio al cliente.

Concertacion y Resolucién de Conflictos.
Manejo presupuestal.

Gestion de riesgos de negocio.

Plan Nacional de Desarrollo.

Gestion del conocimiento e innovacion.

‘esitiva Compafiia de Seguroa S.4.
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9. Formulacion y evaluacion de proyectos. 120. Tecnologias de la Informacion.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Orientacion a resultados.
e Lealtad y sentido de pertenencia. Bt asiiiin
e  Orientacion al usuario y al ciudadano. Direccién y d "g d I |
* Orientacion al mejoramiento continuo. § FEEERIY YO O CET PR
e Trabajo en equipo y colaboracion,

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
e Titulo profesional en disciplina académica del nicleo |  Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional

basico del conocimiento en: Administracion, Economia, relacionada.

Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y
afines, Publicidad y afines, Clencia Politica, Relaciones
Internacionales, Psicologia, Sociologla, Trabajo Social
y Afines, Medicina, Derecho y afines, Educacion, Salud
Puiblica, v,

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

e Matricula o tarjeta profesional en los caso
reglamentados por Ley. s‘

3. Delas Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Gerente Sucursal Tipo C
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Gerente Sucursal Tipo C, las siguientes:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel; Directivo
Denominacion del empleo: Gerente Sucursal Tipo C
Grado: 03
N° de cargo:
Dependencia: Gerencia Sucursal Tipo C
Cargo del Jefe inmediato: Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
Il. AREA DE DESEMPENO: SUCURSAL TIPO C

I, PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con las
competencias asignadas a la Sucursal, con miras a dar cumplimiento a las metas y objetivos comerciales de la Compaiiia,
de conformidad con los lineamientos emitidos por Casa Matriz.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar la elaboracion de los proyectos de [9. Revisar y aprobar las propuestas técnico-comerciales

presupuesto de ingresos, gastos e inversion y el Plan que son generadas para los clientes nuevos y
Anual de Compras y Contratacion de Bienes y Servicios existentes de la Compafiia.
de la Gerencia, con miras a la inclusion en el [10. Liderar los procesos de contratacion requeridos por la
presupuesto anual de la Compaiiia. Sucursal, efectuando los respectivos tramites ante la
2. Adelantar los procesos de Investigacion de Accidentes Gerencia de Abastecimiento Estratégico y en caso de
de Trabajo y Enfermedad Profesional y Reclasificacion que se requiera coordinar con la Sucursal Tipo A
de Empresas, de acuerdo con los lineamientos emitidos Coordinadora.
de Casa Matriz. 11. Hacer seguimiento a la ejecucion de los coniratos y
3. Realizar la suscripcion, expedicion, mantenimiento y efectuar la supervision de los mismos.
renovacion de polizas de los ramos de vida, atendiendo [12. Revisar la ejecucion y seguimiento de las actividades
las directrices definidas por Casa Matriz asignados a la de soporte logistico y servicios generales, financieros,
‘ositiva Compadiia de Seguros S.A.
Iit: 860.011,153-6 - Linea gratuita nacional: (+57) 01-8000-111-170 Telélono: «57 (B01) 330-T00O - www positiva.gov.oo ‘,",.-“—-.:\ . Pégina 73 d& 79
e A 5 G 08 Bogo. Toan: 0 6110 e W G s

-

) Posstiva Campindia de Sequtes - @Poatnmlol O Posienotomisa ! PrestivalCe



©

POSITIVA

COMPANIA pE SEGUIROS

Sucursal y en caso de que se requiera coordinar con la
Sucursal Tipo A Coordinadora.

tecnologicos y de gestion humana de la Gerencia
Sucursal, de acuerdo con los procedimientos

4.  Dirigir la ejecucion y seguimiento de los programas y establecidos y en caso que se requiera coordinar con la
planes de accion que conduzcan al cumplimiento de las Sucursal Tipo A Coordinadora.
funciones, objetivos, metas y responsabilidades |13. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los
asignadas a la Gerencia Sucursal. requerimientos que sean de su competencia y los
5.  Liderar la ejecucion, seguimiento y control de la gestion solicitados por los entes de control.
comercial, de produccion, de promocion y prevencion, 114, Participar en el proceso de identificacion, medicién y
recaudo y cartera, atencion al cliente, y de mercadeo control de los riesgos relacionados con los procesos
realizada por la Sucursal con las empresas afiliadas. que se desarrollan en el area y realizar las actividades
6. Liderar las actividades relativas a los procesos de propias del mantenimiento del sistema integrado de
mantenimiento, novedades, recaudo Yy ca@ra gestion y control.
asignados a la Sucursal y en caso de que se requiera 45  partisinar en las reuniones y comités que le haya sido
; gggﬁgﬁr gfmslea;?mci‘g:g Ep?o: 3?{?22’0??{‘?1 dicos 'y delegado o asignado por funcionario competente, asi
disciplinarios aplicados a la Sucursal y en caso de que i !as actividades gle infegracion Capaciacion y
se requiera coordinar con la Sucursal Tipo A antrenam:en‘to‘programa i !
Covidnadocs. 16. Hacer‘ seguimiento a Ios_ procesos de la Qerencsa,
8. Gestionar las necesidades de formacien que se atendiendo a las metas e |n|_:1|cadores establecsdos,_
requieran en la Sucursal, a fin que se ejecuten los 17. Las demas funciones asignadas por Ia_autont_:lad
programas de capacitacion requeridos, atendiendo los competente de acuerdo con el nivel jerarquico,
lineamientos y orientaciones emitidas por la Gerencia proposito del cargo y el area de desempefio.
de Talento Humano y en caso que se requiera coordinar
con la Sucursal Tipo A Coordinadora.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funciones y estructura de la Compania. 10. Sistemas integrales de gestion.
2. Sistema general de riesgos laborales y/o Seguridad y (11. Habilidades gerenciales.
Salud en el Trabajo. 12. Manejo del sistema de informacion institucional.
3. Normatividad vigente de seguros y pensiones, 13. Salud publica.
4. Procesos de venta y comercializacion de seguros que (14, Servicio al cliente.
ofrece la Compafiia. 16, Concertacion y Resolucion de Conflictos.
5.  Planeacion estratégica, financiera y presupuestal. 16. Manejo presupuestal.
6. Normas de contratacion y administracion de personal. |17, Gestion de riesgos de negocio.
7. Control Interno y Control Disciplinario. 18. Plan Nacional de Desarrollo.
E- Normas de interventoria. 19. Gestion del conocimiento e innovacion.
. Formulacién y evaluacion de proyectos. 20. Tecnologias de la Informacién.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ' Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados.

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

Pensamiento estratégico.
Direccion y desarrollo del personal.

VI

REQUISITOS DE FORMACION ACAD_'EMICA Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en; Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
afines, Publicidad y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Medicina, Derecho y afines, Educacion, Salud
Plblica, y,

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
relacionada.

‘onitiva Compania de Seguros S.A.
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e  Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

e Matricula o tarjeta profesional en los caso
reglamentados por Ley.

Articulo 19°. Funciones descritas en normas especiales. Los empleos piblicos de que frata el presente manual que tengan
funciones sefialadas en la Constitucion Politica o en las Leyes, cumpliran las alli determinadas, sin perjuicio de las establecidas
en |a presente Resolucion.

CAPITULO SEGUNDO
Factores y Estudios para la Determinacion de los Requisitos

Articulo 20°, Factores. Los factores que se tienen en cuenta para determinar los requisitos de los empleos publicos de que trata
el presente manual seran la educacion formal, la educacion para el trabajo y el desarrollo humano y la experiencia.

Articulo 21°, Educacién formal. Se entiende por Educacion formal los estudios y conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno 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 22°. Certificacion Educacién 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, segun 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 debera presentar la correspondiente tarjeta o matricula profesional.

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 23°. 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,

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 formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con
la presentacion de los certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior y la certificacion de
encontrarse en tramite por parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente. Dentro de los dos (2) anos
siguientes a la fecha de posesion, el empleado deberé presentar los titulos debidamente homologados. Sino 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 24°. Educacion para el trabajo y el desarrollo humano: Comprende la formacion permanente, personal, social y
cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo
institucional y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal.

‘ositiva Compadia deo Seguros S.A.
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POSITIVA

COMPANIA pE SEGUROS
La educacion para el trabajo y el desarrollo humano hacen parte del servicio publico educativo, responde a los fines de educacion
consagrados en el art. § de la Ley 115 de 1994 y da lugar a la obtencion de un certificado de aptitud ocupacional.

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:

1. Nombre o razén social de la institucion.
2. Nombre y contenido del programa,

3. Intensidad horaria.

4. Fechas en que se adelanté.

PARAGRAFO: La intensidad horaria de los programas se indicara en horas. Cuando se exprese en dias debera sefialarseles el
numero total de horas por dia.

Articulo 25°. 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, refacionada, laboral y docente.
Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el pensum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina exigida
para el desempefio 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 inscripeion o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion 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
empleo 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 la divuigacion del conocimiento obtenida en
instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles directivo, asesor y profesional se exija experiencia, esta sera
profesional o docente, seglin 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 éste, la experiencia docente debera
acreditarse en instituciones de educacion superior y con posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo profesional.

Articulo 26°, Certificacién de la experiencia. La experiencia se acreditara mediante la presentacion de constancias escritas,
expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido
su profesion o actividad 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.

3. Relacion de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo pblico en POSITIVA Compaiiia De Seguros S. A., y en ejercicio de su profesion
haya asesorado en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

‘ositiva Compafiia de Seguros S.A.
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Cuando las certificaciones indiquen 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
Requisitos Generales para el Ejercicio de los Empleos

Articulo 27°. Los requisitos de los empleos para niveles jerarquicos directivo, asesor y profesional no podran ser compensados
el titulo profesional.

Paragrafo 1. Los estudios de educacion superior que se exijan deberan referirse a una misma disciplina académica o profesion.

Paragrafo 2. En los procedimientos para proveer los empleos publicos de que trata la presente resolucion, se indicaran los
Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior -SINES- que se requieran para el desempefio del
empleo, de las previstas en el presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de acuerdo con las
necesidades del servicio,

CAPITULO CUARTO

Equivalencias entre Estudios y Experiencia
Articulo 28°. Equivalencias. Los requisitos de que trata la presente resolucion no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin
embargo, de acuerdo con la jerarqula, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, las autoridades
competentes de POSITIVA Compaiila de Seguros S. A. 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 y Asesor
1.1 Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

1.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada 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, 0

1.1.3 Terminacion y aprobacién 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 empleo, y un (1) afio de experiencia profesional
relacionada.

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 empleo, 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 empleo, y un (1) afio de experiencia profesional
relacionada.

1.3 El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:
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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 empleo, o

1.3.3 Terminacion y aprobacién 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 empleo, y dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada.

1.4 Tres (3) afos 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.

a. Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando
se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

b. Titulo de formacién tecnolégica o de formacién técnica profesional por dos (2) afios de educacién superior cursados y
aprobados, siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller.

¢. Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa,

Paragrafo 1°. En el nivel directivo, asesor y profesional no podra compensarse el titulo profesional.

Paragrafo 2°. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de postgrado se tendra en cuenta que |la maestria es
equivalente a la especializacion méas un (1) aio de experiencia profesional o viceversa y

Paragrafo 3°. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de postgrado se tendré en cuenta que el doctorado o
postdoctorado es equivalente a la maestria mas tres (3) afio de experiencia profesional y viceversa; o la especializacion mas
cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa

Paragrafo 4°. En el nivel Técnico solo se podran compensar hasta dos (2) de los afios de educacion superior siempre y cuando
se acredite el Diploma de Bachiller.

Paragrafo 5°. 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.

Articulo 29°. Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte, u oficio
debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no
podrén ser compensados por experiencia u otras calidades salvo cuando la ley asi lo establezca.

Articulo 30°.Acreditacion de formacion de nivel superior. Cuando para el desempefio de un empleo se exija titulacion en una
modalidad de educacion superior en pregrado o en 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.

Articulo 31°. 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 o en la Ley, se acreditaran los alli sefialados.

Paragrafo 1°. De acuerdo con las necesidades del servicio, las autoridades competentes determinaran en sus respectivos

manuales especificos o en acto administrativo separado, las equivalencias para los empleos que lo requieran, de conformidad
con los lineamientos establecidos en la presente resolucion.

CAPITULO QUINTO
Disposiciones Finales
Articulo 32°. Corresponde a la Gerencia de Talento Humano de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. adelantar los

estudios para la actualizacién, modificacién o adicién del presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, y
garantizar el cumplimiento de lo dispuesto en él.
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Articulo 33° Requisitos ya acreditados. A los empleados publicos que al entrar en vigencia esta Resolucion estén
desempefando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los
mismos empleos, o sean frasladados 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 34°, Compensacion de requisitos en casos excepcionales. Para la provision de empleos de libre nombramiento y
remocion, en casos excepcionales, el Presidente de la Repliblica podra autorizar la compensacion de los requisites sefialados en
este manual, para lo cual se debera surtir el ramite sefialado en el articulo 11 del Decreto-Ley 770 de 2005.

Articulo 35°, Vigencia, La presente resolucién rige a partir de la fecha de su publicacion y, deroga las disposiciones que le sean
contrarias.

Publiquese y cumplase.

Dado en Bogota, D. C., a los 3 0 DIC 2022

I // § CORREA LOPEZ
/ residente
/

. Aprobé: Jeniffer Alexandra Barbosa Escobar — Gerente de Talento Huma
_Elabor6: Maria Mery Ortegbn Ortegon — Profesional Especializado
David Alejandro L6pez Ramos - Profesional Especiall
Anexo: Diccionario de Competencias Laborales
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