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Planes de mantenimiento Documt_ant_os que reflejan la El,aneacmn preventiva y correctiva del Informacién (Datos) Office (Word-Excel, PPT) [Espafiol Moderado Publica
mantenimiento de la Compafiia.
Planos de Infraestructura Doc_umentos que corresponden a la |r~1f’0rma<:|on planimétrica de Informacién (Datos) Archivo Fisico y/o Digital  |Espafiol Moderado Publica
los inmuebles donde opera la compafiia.
Software Auto Cad Herramienta para elaborar planos Sistema de Informacién Archivo Fisico y/o Digital Espariol Moderado Publica
Inventario Bienes Recibidos en Dacién de |Estos d_o’cumento registran los activos recibidos por la compafiia Informacién (Datos) Office (Word-Excel, PPT)  |Espafiol Menor Publica
Pago. por dacién de pago.
Matriz Servicios Publicos Docgmentqs que evidencian Ios~[eglstros de consumo de los Informacion (Datos) Office (Word-Excel, PPT) [Espafiol Mayor Publica
servicios publicos de la Compania.
Matriz Arriendos Documen_tos que QV|denC|an los registros Eie consumo del Informacion (Datos) Office (Word-Excel, PPT) [Espafiol Mayor Publica
arrendamiento de inmuebles de la Compaiiia.
Software de Biometria Sistema de informacién y validacion para el ingreso a Casa Matriz |Informacién (Datos) BD Espafiol Mayor Publica
Documento que comprende las revisiones a desarrollar dentro de
Plan Anual de Auditoria un periodo de tiempo definido, acorde a los criterios adoptados Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
por el Comité de Auditoria y directivos de la Entidad.
Informacién de Software Instalado. ﬁgfstivt\ilsge licenciado de sistemas operativos de propiedad de Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT)  [Espafiol Moderado Publica
Normograma. Normograma. Sistema de Informacion PDF Espafiol Menor Publica
Mapa de Riesgos Estrategia de Mercadeo [Mapa de Riesgos Informacién (Datos) PDF Espafiol Insignificante Publica
Reporte de Riesgos Bstrategia de Reporte de Riesgos Informacién (Datos) PDF Espafiol Moderado Publica
Mercadeo
Investigaciones de Mercado Caracterizacién de Subprocesos Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Brief Investigacién Mercados Formato Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Informe delI,Numero Solicitudes Estudio de Formato Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Investigacion
Participacién en Eventos Procedimiento Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
EXSI[IL(;AV(\:IEBN DE INFORMACION Procedimiento Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
EEAEIIZ\:SAYSIO PRODUCCION DE PIEZAS Procedimiento Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT)  [Espafiol Moderado Publica
g?‘;:]';':iziglon de Inventario de Material Procedimiento Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Imagen l\_/larc_a Publicidad Posicionamiento Caracterizacién de Subprocesos Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
y Comunicaciones ’
BRIEF PARA PARTICIPACION EN Formato Informacion (Datos) Office (Word-Excel,PPT)  [Espafiol Moderado Publica
EVENTOS
BRIEF PUBLICACIONES PAG. WEB Formato Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Insignificante Publica
CONTROL DE PUBLICACIONES HOME L. " ~ -
PAGINA WEB Formato Informacion (Datos) Office (Word-Excel,PPT)  [Espafiol Moderado Publica
gtr)gftin;:(;I‘SDlseno o Producci6n de Piezas Formato Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT)  [Espafiol Moderado Publica
Brief de Piezas Gréficas Formato Informacion (Datos) Office (Word-Excel,PPT)  [Espafiol Moderado Publica
Plantillas de Presentaciones Institucionales |Formato Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Insignificante Publica
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Bitacora de salida de Merchandising Formato Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
MALLA DE INVENTARIO MATERIAL L. " ~ -
PROMOCIONAL Formato Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
HOJA MEMBRETE Formato Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT)  [Espafiol Moderado Publica
PLANILLA CONTROL DE EVENTOS Formato Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Insignificante Publica
MANUAL PARA PUBLICACION . . = L
DE INFORMACION PAGINA WEB Manual Informacion (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
MANUAL DE EVENTOS E INVENTARIO L. " ~ -
DE MATERIAL PROMOCIONAL Manual Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Disefio y Desarrollo Nuevos Productos Caracterizacion de Subprocesos Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
FORMATO RECEPCION DE INICIATIVAS L. " ~ -
PARA NUEVOS PRODUCTOS Formato Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Ficha Técnica de definicién de producto Formato Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
MANUAL DISENO, DESARROLLO Y L. " ~ -
MODIFICACION Manual Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Estrategia de Mercadeo Caracterizacion de Procesos Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
':Ace(i:gges Correctivas, Preventivas y de Documento Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Indicadores de proceso Documento Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
MIS_7_2_1_FRO16 Soporte Contable bl . . d lidad f i ffi d | fiol M abli
Contingencias por Reaseguradora Soporte contable contingencias por Reaseguradora consolidado |Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafio ayor Pudblica
Flujos de rentas vitalicias Detalle de los flujos del pasivo de rentas vitalicias Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Mayor Publica
Flujos de conmutacién pensional Detalle de los flujos del pasivo de conmutacién pensional Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Mayor Publica
Flujos de riesgos laborales Detalle de los flujos del pasivo de riesgos laborales Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Mayor Publica
Flujos de BEPS Detalle de los flujos del pasivo de BEPS Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Mayor Publica
Flujos de Vida Individual Detalle de los flujos del pasivo de Vida Individual Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Mayor Publica
> . Documento que determina el oferente seleccionado para la Informacion (Datos) (ARIBA, = -
Acta de seleccion (Cuando aplique) contratacién, posterior al proceso de seleccién. SISCONT, SHAREPOINT) PDF Espatfiol Mayor Piblica
Documento que garantiza que el contrato cuenta con los recursos ”
. . X L Informacién (Datos) (ARIBA, = -
Registro Presupuestal (RP) para ej’ecutarse. Si es con cargo a la reserva para siniestro no SISCONT, SHAREPOINT) PDF Espafiol Mayor Publica
llevan éste documento.
Bases de Produccién Ease de lqatos de prodqc;uon de Viday AR.L en a cual reposa la Informacién (Datos) BD Espafiol Mayor Publica
informacién de produccion de los Intermediarios en modo detalle.
Monitoreo Medios Atencion Alertas Procedimiento Informacion (Datos) Office (Word-Excel,PPT)  [Espafiol Moderado Publica
Subprocesos Comunicacién Externa Caracterizacién de Subprocesos Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Boletin de Prensa Formato Informacion (Datos) Office (Word-Excel,PPT)  [Espafiol Moderado Publica
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MATRIZ TEMATICA COMUNICACION Formato Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
EXTERNA
Subprocesos Comunicacion Interna Caracterizacion de Subprocesos Informacion (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Brief Campafia de Comunicaciones Formato Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Brief Campafia de Comunicaciones Documento Informacion (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
mﬁ;ﬁléATEMATlCA COMUNICACION Formato Informacion (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Caractgnzgmon Gestion de Caracterizacién de Procesos Informacioén (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Comunicaciones
MANUAL DE COMUNICACION PUBLICA L. " ~ -
ORGANIZACIONAL (INTERNA). Manual Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Mapa d_e R|.esgos Gestin de Mapa de Riesgos Informacién (Datos) PDF Espafiol Moderado Publica
Comunicaciones
Repom_e de.R|esgos Gestion de Reporte de Riesgos Informacion (Datos) PDF Espafiol Moderado Publica
Comunicaciones
;’\\/gz)orr;es Correctivas, Preventivas y de Documento Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
Indicadores de proceso Documento Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espaiiol Moderado Publica
Contenidos desarrollados y publicados en
los medios de comunicacién corporativay |Documento Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
masiva
Noticias seleccionadas Documento Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espaiiol Moderado Publica
Presupuesto Compafiia Presupuesto aprobado para la Compafiia Informacion (Datos) Archivo Fisico Espafiol Menor Publica
Software -Aplicacion
Clausulados Condiciones generales de las pdlizas segln ramo/producto. Documento fisico Archivo Fisico y/o Digital Espafiol Menor Publica
Pélizas ARL Asignar ""_‘.p""za de_gmpleador y del contratante a las empresas Software -Aplicacién BD Espafiol Menor Publica
gue se afilian a Positiva en el ramo de ARL
Generar la liquidacién de aportes de trabajadores dependientes e
Liquidacion de Aportes ARL independientes para el ramo de ARL, de acuerdo al corte de Software -Aplicacién BD Espafiol Menor Publica
poblaciéon mensual
Generar la produccién del ramo ARL, como resultado contable
Produccién ARL después de la aplicacién de pagos, liquidacion de aportes, ajustes|Software -Aplicacion BD Espafiol Menor Publica
de cartera y demads ajustes contables; a corte del mes.
Tablas de Retencién Documental Tablas de Retencién Documental Software- Aplicacion Office (Word-Excel,PPT) Espaiiol Menor Publica
Normograma Normograma Software- Aplicacién Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Menor Publica
Presupuesto Vigencia Actual Presupuesto Vigencia Actual Software- Aplicacion Office (Word-Excel,PPT) Espaiiol Menor Publica
- - Insumos para el desarrollo de productos y estrategias para
Productos de Promocién y Prevencion de la. - g - . . . - - o -
- ) asesorar a las empresas afiliadas en el Sistema de gestion de Sistema de Informacion Archivo Fisico y/o Digital |Espafiol Menor Publica
Seguridad y Salud en el Trabajo - :
Seguridad y Salud en el Trabajo
Produptos de Promociény Preyenuon dela Insumog para el desarrollo de productos y estrategias para I_a Informacién (Datos) Archivo Fisico y/o Digital | Espafiol Menor Piblica
Seguridad y Salud en el Trabajo prevencion de las enfermedades laborales en empresas afiliadas
Produ_ctos de Promociény Preyenmon dela Insumos_ Para el desarrollo de productos y estrategias para I_a Informacién (Datos) Archivo Fisico y/o Digital  |Espafiol Menor piblica
Seguridad y Salud en el Trabajo prevencion de las enfermedades laborales en empresas afiliadas
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Productos de comunicacién para las empresas afiliadas y redes Productos de Promocion y
Portafolio de Comunicacion Digital en SST sociales Prevencioén de la Seguridady  |Archivo Fisico y/o Digital Espafiol Menor Publica
Salud en el Trabajo
Tablas de Retencién Documental Tablas de Retencién Documental Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espariol Menor Publica
Normograma Normograma Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Menor Publica
Presupuesto Vigencia Actual Presupuesto Vigencia Actual Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espariol Menor Publica
Identificar la categoria y las causas por las que el peticionario se
gueja para determinar si el tramite es procedente o no segun la
Base control de procedencias informacion consultada y datos del proveedor que genero la Informacion (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Mayor Publica
PQRD para remitir posteriormente a las areas competentes para
medicion de ANS
Base control de rechazos Contiene registro de_ r(_a’ch.azo.s de calidad que se realiza al Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Mayor Publica
proveedor para medicion indicadores ANS
Contiene registros de los tramites que generaron devolucién por
los diferentes canales de envio de la compafiia, se realiza
Base consolidada devoluciones identificacion, se generan alertas, seguimiento y control para Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Mayor Publica
notificar efectivamente al peticionario, en caso de no poder
hacerlo se publica en la pagina de la compaiiia
Formato Gestién Grupos de Interés Formato para consignar la |r_1f0rma_C|on para el segu|m|_ento ,a las Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
acciones derivadas del relacionamiento con grupos de interés
Manual de Informe de Sostenibilidad Da a conocer los pasos necesarios que la organizacion debe Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT)  [Espafiol Moderado Publica
adoptar para llevar a cabo su informe de sostenibilidad
Invitaciones a licitar Licitaciones concurso del sector estatal publicadas Software -Aplicacion Archivo Fisico y/o Digital Espaiiol Insignificante Publica
Plan Institucional de Capacitaciéon Cclir;tc:ene el detalle de las actividades de formacion para el afio en Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Insignificante Publica
Seguimiento al Plan de Capacitacion Se rgglstralla ejecucion del plan institucional de capacitacion a Informacion Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Insignificante Publica
través del tiempo
Documentos que evidencian el proceso de eliminacion
documental de la Compaifiia, resultado de la aplicacion de la
Actas de eliminacién documental disposicién final registrada para series y subseries documentales [Informacion (Datos) Archivo Fisico y/o Digital Espafiol Moderado Publica
en Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién
Documental. Acuerdo 04 de 2019. Articulo 15 - AGN.
Instrumento archivistico que reflejan la jerarquizacién dada a la
documentacion que produce la Compafiia, por medio de
Cuadros de Clasificacién Documental - secciones, subsecciones, series y subseries documentales, en - . o -
L ! . ! - s M
ccb cumplimiento con la Ley 594 de 2000. Articulo 24, Acuerdo 04 de Informacion (Datos) Office (Word-Excel, PPT) [Espafiol oderado Publica
2019 del AGN y Resolucién 261 de 2019. Articulo 19 de Positiva
Compaiiia de Seguros.
Instrumento archivistico que plasma la planeacién de la funcién
archivistica, en articulacién con los planes y proyectos
estratégicos de las Compafiia, en cumplimiento con la Ley 594
I . de 2000, Ley 1712 Reglamentada por el Decreto 103 de 2015, . . . _—
PI | | Archi - PINAR ) . - Infi D ff Word-Excel, PPT E | Moderado PUbl
anes Institucionales de Archivos Decreto 1080 de 2015, capitulo V' y bajo los parametros del nformacién (Datos) Office (Word-Excel ) spafio Ublica
Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivos del AGN
y la Resolucién 261 de 2019. Articulo 19 de Positiva Compafiia de
Seguros.
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Instrumento archivistico que permite establecer los componentes
de la Gestién Documental, desde la planeacién, produccion,
gestion, tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de
los documentos. Optimiza la trazabilidad de la informacion
producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento
Programas de Gestién Documental - PGD [independientemente del medio de registro y almacenamiento, Informacién (Datos) Office (Word-Excel, PPT) [Espafiol Moderado Publica
atendiendo la necesidad de mejora continua del Proceso de
Gestién Documental, en cumplimiento con la Ley 594 de 2000,
Ley 1712 de 2014 , Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.10 y
Resolucion 261 de 2019. Articulo 19 de Positiva Compafiia de
Sequros.
Instrumento archivistico que contiene un listado de series y
subseries, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
Tablas de Retencién Documental - TRD ciclo \_mal de los documentos’; permne |_dent|f|car y controlir los Informacién (Datos) Archivo Fisico y/o Digital Espafiol Moderado Publica
cambios en la estructura organico funcional de la Compaifiia, en
concordancia con la Ley 594 de 2000. Articulo 24, Decreto 1080
de 2015. Articulo 2.8.2.2.2., Acuerdo 004 del 2019 y Resolucién
261 de 2019. Articulo. 19 de Positiva Compafiia de Seguros.
Instrumento archivistico que contiene un listado de asuntos, series
o subseries documentales a los cuales se asigna el tiempo de
. A permanencia y disposicién final, en concordancia con el Decreto . " X o -
Tablas de Valoracién Documental - TVD 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.2 , Acuerdo 004 de 2019, Titulo 1 Informacion (Datos) Office (Word-Excel, PPT) [Espafiol Moderado Publica
y Resolucién 261 de 2019. Articulo. 19 de Positiva Compafiia de
Seguros.
Manual de relacionamiento con GDI Da a conocer los aspectos relevantes a t,ener en cuenta frente al Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Menor Publica
relacionamiento con los Grupos de Interés
Guia Narrativas Dialogos Modelo para r(.epor.tgr de for_rpa organizada los sucesos ocurridos Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Menor Publica
durante |a realizacién del didlogo
- - Contiene las directrices para desarrollar la contratacion de la Informacion (Datos) (ARIBA, = -
Manual para la Gestion de Abastecimiento compafifa SISCONT, SHAREPOINT) PDF Espafiol Menor Publica
Circulares, informes y comunicados del Documentos emitidos con fines internos de la Compafiia Informacién (Datos) (ARIBA, PDE Espaiol Menor Piblica
proceso relacionados a la gestién contractual SISCONT, SHAREPOINT) P
Contiene las directrices para contratar proveedor de forma que se .
. . S . - Informacién (Datos) (ARIBA, = -
Guia de requisitos CAS&SOMA cumpla con la normatividad exigida para la sostenibilidad SISCONT, SHAREPOINT) PDF Espafiol Menor Publica
empresarial
_— Documento que consolida las necesidades a contratar de la Informacién (Datos) (ARIBA, o -
o X ) M
Plan Anual de Adquisiciones Compafiia durante cada vigencia SISCONT, SHAREPOINT) BD Espafiol oderado Publica
Recursos presupuestales del contrato . . - Informacién (Datos) (ARIBA, o -
M
(CDP, carta reserva y otras fuentes) Certificado de disponibilidad Presupuestal SISCONT, SHAREPOINT) PDF Espafiol ayor Publica
o J_— } Documento que establece las condiciones y procedimiento que Informacién (Datos) (ARIBA, o -
Pre términos y términos de referencia llevard a cabo la modalidad de invitacién (Publica o Méritos) SISCONT, SHAREPOINT) PDF Espatiol ayor Publica
Adendas proceso de seleccién (En caso . - . Informacién (Datos) (ARIBA, o -
R . M
que aplique) Documento que modifica los términos de referencia SISCONT, SHAREPOINT) PDF Espafiol ayor Publica
Respuestas a la DIAN y Secretarias de
Hacienda y demés organismos de
supervisién y/o control que remita Respuestas a los requerimientos o solicitudes de informacién Informacién (Datos) Archivo Fisico y/o Digital Espafiol Moderado Publica
requerimientos relacionados con el
proceso.
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Informe que destaca la informacién diaria relevante de emisores
Informacién Relevante del mercado de valores, del sector asegurador y de la normativa a|Hardware PC Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Menor Publica
aplicable las inversiones de la Compaiiia

El monitoreo, el seguimiento y el control de todo el proceso de
Gestion Integral del Portafolio de Inversiones de la Compaiiia, es

Tablas de Retencién Documental R . . - Hardware PC Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Moderado Publica
el eje fundamental de las funciones de la Oficina de Gestion
Integral de Riesgos

Plan de contratacién Documento que consolida las necesidades de bienes y servicios Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Mayor Publica

de la Compaiiia

Publicacién de la hoja de vida del candidato seleccionado en la
Publicacién hoja de vida del candidato pagina de la presidencia de la republica y en la pagina web de la |Recurso Humano Correo Electrénico Espafiol Moderado Publica
Compaiiia durante tres dias (en caso de empleados publicos)

Disefio metodoldgico de la investigacion Contiene la metodologia de la investigacion a implementar Informacién Digital Archivo Digital Espafiol Insignificante Publica

Formularlo_s/gwone_s’ aprobados para Contiene los ff)rmular|o_slgu|one_s’aprobados que se van a utilizar Informacién Digital Archivo Digital Espaiol Insignificante Piblica

recolectar informacién en la recoleccién de la informacion

Manual Contiene Ias_ polltlcas y directrices para la implementacion del Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT)  [Espafiol Moderado Publica
SAC en Positiva

Plantilla de Riesgos y Controles SAC Contu_er)e los riesgos y controles asociados al Sistema de Informacién Digital PDF Espafiol Moderado Publica
Atencién al Consumidor SAC

Politica PQRD Com'?f‘e las politicas y dl_rectrlces del pfogedlmlento parala Informacién Digital Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Menor Publica
atencion de los casos radicados para tramite de PQRD
Andlisis del comportamiento de los casos asignados a las

Informe mensual de comportamiento PQRD|diferentes areas de la Compaiiia, el cual incluye oportunidad en la [Informacién Digital Archivo Digital Espafiol Menor Publica
respuesta.
Contiene las quejas y reclamos tramitadas por la Compafiia y por

Archivo Plano Formato 537 el Defensor del Consumidor Financiero de Positiva, con Informacién Digital Archivo Digital Espafiol Moderado Publica
periodicidad trimestral.

Indicadores de Proceso Contiene la informacién mensual y trimestral de los procesos Informacién Digital Archivo Digital Espafiol Insignificante Publica

Legislacién aplicable al proceso de Tesoreria, contiene las
Normograma normas externas como leyes, decretos, acuerdos, circulares, Informacién (Datos) Office (Word-Excel,PPT) Espafiol Menor Publica
resoluciones etc.
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