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APOYO EN LA GESTION DE SOLICITUDES DEL AREA DE PROMOCION Y
PREVENCION DE LA EMPRESA POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A

1. AREAS Y LINEAS DE INVESTIGACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES.

De acuerdo a las directrices dadas en el Acuerdo 002 de marzo de 2008 en su

articulo noveno define “La linea de investigacion como una estructura tematica que

resulta del desarrollo de programas y proyectos caracterizados por su coherencia,

su relevancia académica asi como sus impactos cientificos, sociales, econémicos,

politicos y ambientales”. Segun las diferentes areas que se nombran en el acuerdo

la pasantia se realizara en:

Area: Administracién y Organizaciones
Linea de investigacion: Desarrollo Organizacional y Regional
Programa: Administracion de Empresas

Tema: Apoyo en la gestion de solicitudes de los procesos de la gerencia de

promocion y prevencién de la empresa Positiva Compafiia de seguros S.A.
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2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL
Apoyar la gestion de respuesta en los procesos de promocién y prevencion con

relacion a las solicitudes PQR y SICOS que se registran diariamente en la sucursal,

Bogota Coordinadora de positiva compafiia de seguros.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Brindar apoyo en direccionamiento a cada solicitud PQR y SICOS.

. Identificar y verificar empresas a las cuales se les brinda atencion.

. Realizar gestion documental y atencion a empresas regulares.

. Llevar acabo la organizacion documental resultante de los procesos.
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3 JUSTIFICACION

Dentro de los procesos que se llevan a cabo, se encuentra la gestion de respuesta
oportuna a las solicitudes (PQR y SICOS) la empresa (positiva compafiia de
seguros S.A) cuenta con tiempos establecidos por ley y por el mismo proceso y
debido a la cantidad de solicitudes recibidas por la empresa en el area de promocién
y prevencion, se genera la oportunidad de brindar apoyo en el area para los tramites

pertinentes dentro de los tiempos establecidos.
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4 MARCO TEORICO

Las disposiciones vigentes de salud ocupacional relacionadas con la prevencion de
los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y el mejoramiento de las
condiciones de trabajo, hacen parte integrante del sistema general de riesgos

profesionales.

Por lo cual establecer las actividades de promocién y prevencién en busca de
mejorar las condiciones de trabajo y salud de los empleados, protegiéndola contra
los riesgos derivados del trabajo que pueden afectar la salud individual o colectiva
en los lugares de trabajo tales como los fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos,

psicosociales, de saneamiento y de seguridad.

5 MARCO CONCEPTUAL

Promocion y prevencion: Proceso para proporcionar a las poblaciones los medios
necesarios para mejorar la salud y ejercer un mayor control sobre la misma,
mediante la intervencion de los determinantes de la salud y la reduccién de la
inequidad. Esto se desarrolla fundamentalmente a través de los siguientes campos:
formulacion de politica publica, creacion de ambientes favorables a la salud,
fortalecimiento de la accién y participaciébn comunitaria, desarrollo de actitudes
personales saludables y la reorientacion de los servicios de salud; por sus
caracteristicas la promocion de la salud supone una accién intersectorial sélida que
hace posible la movilizacion social requerida para la transformacion de las
condiciones de salud. Acreditacion: es un modelo que apunta a mejorar la calidad

de un programa de estudio o de una institucion de educacion superior.

Peticion: es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar solicitudes
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener

su pronta resolucion
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Queja: es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que
formula una persona en relacién con una conducta que considera irregular de uno

o varios servidores publicos en desarrollo de sus funciones.

Reclamo: es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar
una solucién, ya sea por motivo general o particular, referente a la prestacion

indebida de un servicio o a la falta de atencion de una solicitud.

Sugerencia: es la manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el servicio o

la gestion de la entidad.

Derecho De Peticion: Peticidbn o derecho de peticion es aquel derecho que tiene
toda persona individual o juridica, grupo, organizacién o asociacién para solicitar o
reclamar ante las autoridades competentes, normalmente los gobiernos o entidades

publicas, por razones de interés publico ya sea individual, general o colectivo.

6 MARCO LEGAL

Resolucion N°1478 de 2010 Mediante la cual el Ministerio de la Proteccion Social
cred la Comision Nacional de Salud Ocupacional del Sector de la Salud, con el
objeto de que en forma adicional a la gestion de Salud Ocupacional de cada
empleador, se implementen acciones, programas y campafias de prevencion y
promocién de caracter nacional, con la participacion del Gobierno, trabajadores,
empleadores, gremios, administradoras de riesgos profesionales y demas actores
del Sistema General de Riesgos Profesionales en procura de amparar la salud y la
vida de los trabajadores del sector salud frente a los riesgos ocupacionales y

ambientales.

pag. 9




ot/
UCUNDINAMARCA

Generacion Siglo 21

7 DESARROLLO DE LA PASANTIA

La pasantia se inici6 el dia 01 de septiembre del 2017 en la gerencia de promocion
y prevencion (PyP) de la empresa positiva compafia de seguros S.A realizando
diferentes actividades programadas por la compaifiia, orientadas a la gestion de
solicitudes (PQR y SICOS) recibidas en la gerencia PyP; a continuacién se
encuentra un resumen de las actividades realizadas durante el periodo de pasantia;
dichas actividades fueron repetidas mes a mes debido a los procedimientos de la
entidad.

Septiembre: Durante este mes la pasantia se centrd en brindar induccion a los
procesos vinculados a la gerencia de promocion y prevencion los cuales son:
reclasificacion de empresas, investigacion de accidentes, gestion documental,
planes sectoriales y regulares; al igual que al manejo de aplicativos de los diferentes
procesos que ayudaron a la eficiente gestion de las solicitudes recibidas durante el
periodo de pasantia. Durante este mes se logra un avance en la gestién documental

del area.

Octubre: Durante este mes en la pasantia se logr6 brindar apoyo a los procesos
(administracién del riesgo, reclasificacion de empresas, planes sectoriales) en la
gerencia de promocion y prevencion de la empresa. De igual forma en lo
transcurrido del mes de octubre se logra finalizar la revision y consolidacion del FUI,

realizando posteriormente él envié del consolidado para su revision.

Noviembre: Durante este mes en la pasantia se sigue brindando apoyo en la
gerencia PyP dando el direccionamiento y respuesta oportuna a todas las
solicitudes recibidas en los diferentes procesos, de acuerdo a los procedimientos

establecidos.
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Diciembre: Durante este mes en la pasantia se brinda apoyo principalmente al
proceso de reclasificacion de empresa, debido a que en este mes los encargados
de los demas procesos tomaron sus vacaciones, que dando estos procesos en
cargados a pares de las demas sucursales. Es por ello que se logra dar tramite

oportuno a todas las solicitudes recibidas en el proceso de reclasificacion.

Enero: Durante este mes en la pasantia se brinda apoyo principalmente al proceso
de reclasificacion de empresas, debido a que en este mes los encargados de los
demads procesos tomaron sus vacaciones, que dando estos procesos en cargados
a pares de las deméas sucursales; Por ende se me asigna brindar apoyo en el
proceso de recaudo y cartera, en dicho proceso debo consultar aplicativo (puesto
de mando unificado) PMU recaudo para verificar planillas de pago de las empresas

afiliadas.

7.1 ESPECIFICACION DE ACTIVIDADES POR PROCESOS

7.1.1 Proceso Reclasificacion De Empresas
Para iniciar con la de gestién de solicitudes en este proceso es importante conocer

los parametros por los cuales se lleva a cabo una reclasificaciéon de empresa; Por
eso se debe conocer el significado de clasificacion de empresa, el cual se encuentra
en el DECRETO 1295 DE 1994 que expresa “Se entiende por clasificacion de
empresa el acto por medio del cual el empleador clasifica a la empresa de acuerdo
con la actividad principal dentro de la clase de riesgo que corresponda y aceptada

por la entidad administradora”

Por lo contrario la reclasificacion es el acto por medio del cual la ARL previa
verificacion de los soportes de afiliacion, visita los lugares de trabajo y
posteriormente genera el informe técnico, comunica formalmente la creacion,
modificacion o confirmacién de la actividad econdmica principal, separa centros de
trabajo y/o la clase de riesgo a la empresa afilada, segun solicitud de la empresa,

de la ARL o de un ente de control.
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e Modificacién de la clasificacion: (art 29. Decreto 1295/94).
La clasificacion que ha servido de base para la afiliaciéon puede modificarse por la
entidad administradora de riesgos laborales. Para ello, las entidades ARL podran
verificar las informaciones de los empleadores, en cualquier tiempo, o efectuar

visitas a los lugares de trabajo
e Centro de trabajo: (art 1. Decreto 1530/96).

Para los efectos del articulo 25 del Decreto Ley 1295 de 1994, se entiende por
centro de trabajo a toda edificacién o area a cielo abierto destinada a una actividad

econdémica en la empresa determinada.

Cuando una empresa tenga mas de un centro de trabajo podran clasificarse los
trabajadores de uno o mas de ellos en una clase de riesgo diferente, siempre que

se configuren las siguientes condiciones:

e Exista una clara diferenciacion de las actividades desarrolladas en cada
centro de trabajo.

¢ Que las edificaciones y/o areas a cielo abierto de los centros de trabajo sean
independientes entre si, como que los trabajadores de las otras areas no
laboren parcial o totalmente en la misma edificacion o area a cielo abierto, ni
viceversa.

e Que los factores de riesgo determinados por la actividad econémica del
centro de trabajo, no impliqguen exposicion, directa o indirecta, para los

trabajadores del otro u otros centros de trabajo, ni viceversa.

Teniendo en cuenta todo lo anterior se puede empezar con la gestién de solicitudes
que se reciban en el proceso de reclasificacion pero cabe destacar que dichas
solicitudes pueden ser realizadas de forma externa, es decir, solicitud fisica de
empresa afiliada, a través de la pagina web o una PQR dirigida al proceso. De igual
forma se realizan solicitudes internas, las cuales pueden ser emitidas por la gerencia
meédica, el proceso de investigacion de accidentes, proceso sectorial, procesos

regulares y los comités de siniestros de sucursales.
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A continuacién se describe el procedimiento paso a paso desde el momento en que

es recibida por cualquiera de las fuentes antes dichas.

SOLICITUD DE RECLASIFICACION - NI 830055094 IDCORREO=5391232 #MID_
8665829

masivoarp@positivainfo.com
Para: Carrmen Helena Reyes Salcedo
Enviado: 18/012018 03:37 pam,

Gerente Sucursal

Forintermedio de la pagina WEE de POSITIVA Compafia de Seguros S.A |a
empresa FERRECORTES LA CAMPEAA. con (N - 830055094); |a cual se
encuentra afiliada a nuestro ramo de Riesgos laborales y cuya sede principal esta
ubicada enla sucursal de EQGOTA D C. ha solicitado el estudio de reclasificacior
de riesgo, para lo cual usted junto con el gestor de procedimiento de reclasificacior
de su sucursal, verificaran si es pertinente el tramite.

Zestor Frocedimiento:

For favor gestionar su respuesta por escrito a la empresa; dentro de los términos
definidos en la compafiia para tramites PR,
Debe reqistrar [a gestion en el expediente digital expdigital positivasnlinea.qoy.co

Cordial Saludo

Forfavor configurar esta direccidn de correo {masivoarp@positivainio.com) para
evitar que se encuentre marcado como correo no deseado.

Solicitud de empresa

7.1.1.1 Verificacion De Base De Datos De Empresas
El lider técnico de la sucursal debe generar consolidado de las empresas que se

encuentran asignadas a la sucursal e identificar las empresas con modalidad regular

y enviar el consolidado al EIS/GIS asighado y al Gestor de Procedimiento Sucursal
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Se debe verificar las empresas planes regulares y reportar mensualmente los casos
de empresas regulares cuyo tramite de verificacion y/o reclasificacion no se ha
ejecutado y gestionar la verificacion en un tiempo no superior a 30 dias calendario.

Incluye las empresas nacionales y del estado.

Luego debe asignar las empresas a reclasificar al EIS/GIS o al Operador Logistico
(Proveedor), entregando, la informacion de la(s) actividad(es) econdmica(s)
cargada(s) en SCG Afiliaciones, el pago de riesgos laborales en PMU Recaudo en
los tres ultimos periodos y la dltima correccion o reclasificacion cargada en PMU
Afiliaciones y PMU UNIVERSAL.
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Si en la verificacion de la clasificacion de empresas regulares, se establece

adelantar el proceso de reclasificacion, se continda con el proceso de
reclasificacion; en caso contrario se cargara a la carpeta digital de la compafia en

GESTPOS.

7.1.1.2 Generar Orden Para Proveedor
Para la seleccion de las empresas que se registran en la OPS del proveedor, el

gestor de procedimiento en el momento en que se encuentre alimentando el
consolidado con las solicitudes de las empresas debera generar la orden en el
formato de AUTORIZACION DE SERVICIOS DE PROMOCION Y PREVENCION
Cddigo: MIS 5 3 2 FR16 y debe ser enviado al lider del Proceso de
Reclasificacion Nacional a su correo para el aval de la OPS.

pag. 15




UCUNDINAMARCA

Generacion Siglo 21

B M Jx v
B C o E F Lt} H | ) K L M a
1 CARTAS (FISICOY CORREOS) v
f | | | | | | | [ | | | | | .
[ [ [ [ [ [ [ [ 1 | [ [ [
13 ENVID A PROVEEDDR
HOMBRE EHFRESA HIT DIRECCION TELEFOHO ACTIVIDAD | CEHTROS TARIFA e OBSE HOMBRE COMTACTO FECHA H.SIE0 o
" PRINCIPAL DE COTIZACIO | TRABAJAD | RYAC SOLICITUD | RADICADO |OFICIOA LA
15| FLORENTIND MARTINEE BELTRAN tezioss | OL155C 3633 43330853 sanaznl HEVA 0 | "B |rcnenmig meemmez imantinezbeltrar
16| JORIGE AHTONIO FRANGE AGUIRRE pkisie |ERTECTIA-T8 Bz ozt 4350 5 | "B sonce snmomo rmanco santiago.fianco
0032010 |CR4ND, 180615 5281033 fe22ti WEE
17| SALCEDD USCAT 5 ANAISHBEL CLAVIO MAYA lidercont atavio
15| ALVARD LARGACHA ¥ ¥ COME A4 LIMITADA E020s4st | CLBSBISNZ 1 Sz Trasaat 243 5 "B | aivapoamsacns viueses asistente, geren
ThZE
19| SERRA LABORATORIO DE SUELOS aua0seads |KREGA B4 AS2 2526640 A3 35 3 |WEB |aniceLa maris SERRA GaRzON siana lshorstori
20 | FunDacion La ENsERanza senozdedo [KRTATBE 63 BEG1E4T 1504101 0522 3 |WEB |ciometorez funlaznzenza®
21 | MEDICANESTES M 3 4 sa0is0ezd | AVITIE20 Bl2zaez 1i43301 62300 0522 1 WEB | aumia Lopez medicanestesiz
22 | SOLUCIONES EN DRTWALL 583 ann4ze4es CARRERAZ #1-83 4242557 4514102 5,360 15 |WEB |momica vesouez
23 | COMERCIALIZADORA LD UNIVERSAL 345 00443t60 |CL 8 SUR2E 1 47354973 3um 0522 2| WEB |uisseTHTaTIANA PIHEDA CARMONA
24 | COMPARLA PICASSO COLOMBIA 545 ao0ss0740 | DIAG 151E 1364 TS CA 214 4720433 2361101 E.360 16 |WEB |DEisv cATERIME RODRIGUEZ
25 | AEROMARITIMA INTERNACIONAL TRAHSPORTE ¥ LOGITICA $.4.8 suossaat2 |OGZ3KNOSEGSONTTOF A |45TEST 452401 UA 5 9 |WEB [aBaLucis aMEZRUT A
26 | MULTISERVIS SEMA¥) LTOG ao0e4e16a | CARRRERA 36 AN 040N 18 3330 T30 1044 14 |WEB |savier Lweo ovieno
27 | DEK ARGUITECTURA S48 300743646 |CL 38 AND. BIB 23 6348523 5453002 B30 3 WEB |paTRICIA DROZCD
20 | MANTENIMIENTOS LA ORGUIDEA 343 anngezeze [CALLE2C 23-45 5120543 455301 5,960 8 WEB [JENNT vivIANA CHAPARRD
29 | PROMOTORA ANTIGUE 545 amootsT4 | CL 371118 OF 101 2360057 50 0522 3 |WEB |DAHELA ANDREA GUALTERDS PEROOMO
30 | TECHNOLOGY N MOTION S48 soomsio |KR194 12233 S006ET21T2 351002 HUEVA 3 WEB [micoLas GARRID ZARATE
3 | METALMECANICA CONDE 5.4.5 antoseesi |CALLE 22H #107-27 5412258 s2atiot 6,360 2 WEE | s BERNAL
32| MAS INGENIER]A ¥ CONSTRUCCION 545 swwiras |CL5T3URZ4040 N2 AR 124 SMETI0EE AR 52z 0 [WEB |icueL alesanoro sAB05AL ROVERD
23 |AITURAS S0 EAS sozsios [KRITE10SURST 0222070 5455301 2436 1 WEB | capn cafion
| ASESORIAS TMD 505 aotizaszs |KRIOC 14141 3013672936 5452201 243 5 WEB | ama suLETH
05z
aa00ss034 |KR2IT16 3513166 1i43301 246 WEB
5 | FERRECORTES L CAMPItiA 436 22 CLAUDIA HERHANDEZ ARIZA
8 |conupes ssen0ess (KROMTID 22 SUR T st |70 e | gy WEB | etz oa sceveoo
37 | AAB INDUSTRIAS METALICAS so0025450 (CL B3 SUR T30 30 Ta03366 s25H01 E360 10 WEB QURT
annazaezn ICDATRIC A-12 CRNCARE ECFELET] nE - WIFR -
Hejal | 18.0L1B | wariacion trabajadores ® [] 3

Base consolidado proveedor

Luego el lider nacional la revisara y firmara y debera escanearla y enviarla al

proveedor para su ejecucion.

En este momento se utiliza proveedor para las sucursales tipo A (Santander, Valle,

Atlantico, Bogota, Cundinamarca, Antioquia, Boyacad).

Es necesario que el formato de autorizacion este acompafiado con la siguiente base
de la informacion de las empresas, para tener claro el contexto general de la

empresa, al momento de enviarla al lider nacional.

Los tiempos que tiene el proveedor para la realizacion de la visita técnica y el

informe técnico y envid de este al gestor de procedimiento son:

10 dias calendario desde el momento en que se recibe la solicitud de la empresa
para generar la OPS, enviarla al lider nacional y remitirla al proveedor.

25 dias calendario desde el momento en que se recibe la OPS para la entrega en

CD de los informes para la revision del gestor de procedimiento.
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10 dias calendario para la revision de los informes en CD y envio al proveedor para
la correccién y entrega en fisico para seguir con el proceso,

30 dias calendario para dar respuesta del derecho de reconsideracion de la

empresa la empresa.

Igual estos tiempos son iguales para los EIS/GIS de las empresas.

7.1.1.3 Generar Correos
Se debe generar correo para la empresa, con copia al proveedor o EIS/GIS, sobre

la orden para el proveedor.

Carmen Helena Reyes Salcedo

De: Carmen Helena Reyes Salcedo

Enviado el: martes, 05 de septiembre de 2017 16:22
Para: ‘gerencia@acabadosyiesos.com’
Asunto: RV RECLASIFICACION DE EMPRESAS
Sefiares

ACABADOS Y YESOS 5AS

816003624

AL MEDELLIN KM 2 5 EN-PARCELAS 900M C

8776492

Reciba un cordial saludo desedandole éxitas en su gestion,

Hemos recibido su requerimiento por le cual nos permitimos infarmarle que en los proximos dias nos estaremos
camunicando con ustedes para acardar 1a fecha de la visita téenica con el fin de verificar su actividad econdmica y
tramitar su solicitud de acuerdo con la legislacion vigente.

Cordial saluda,

- CARMEN HELENA REYES SALCEDO

Profesional Especializado Reclasificacion

Sucursal Bogota Coordinadora

Tel. 3534848 ext, 2852

CArmEn.reyes tiva.gov.co

Cra 7 Mo, 26 -20 Piso 7 Bogota, D.C

FEbarnes epoas a2 Yageens O wPuinbelnl €23 Pastivallainila

- Colombia,
Y e Ty Emﬁ; s

Evidencia de correo
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Esta fecha no debe pasar de los 30 dias calendario después de la fecha de solicitud

0 si ho quedara fuera de términos.

Visitar la Empresa para realizar el "estudio técnico de reclasificacion de empresa”,
solicitando copia del RUT, camara de comercio con fecha de expedicion no superior
a tres (3) meses, documentos establecidos en el "Manual de Politicas de afiliacion

y novedades ARL" segun el tipo de empresa.

7.1.1.4 Informe Técnico (EIS/GIS - Operador Logistico)

Elaborar los siguientes documentos:

"Informe técnico de reclasificacion de empresa" y el "listado de sedes de empresa”,
si aplica (Para empresas temporales, CTAs autorizadas, agremiaciones Yy
constructoras, NO escribir direcciones y teléfonos de las sedes donde se encuentran

los trabajadores en mision).
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. Codigo: ME 5 3 2 FROG
PROCESD: Gestidn de promocion y prevencidn | Warsion: 1
Fecha: 2006/06,/10
POSITIVA | oAt
Tt} INFORME TECNICD DE RECLASIFICACION DE EMPRESA

Aprobd: Revish: Elabord: y

Francisop Ortiz Lemos | Luz Alba Carrillg Andrea Pilar Gongdlez P

Gerenle Administracidn del Riesgo Lider 535 Admiristracion del Riesgo Prafesional Especializado

1. Datos Generales de la Empresa

Regional ARL Bogola | Sucursal ARL | Bagola-Coordinadara

- Wombre de (3 razin socsl ACABADOS ¥ YESOS S5.A.S.

tdendificacion B1E003624-1
| Represenianis legal Rengifo Daorin Karoling

Identfficacion CC 52384840

1 Anrlapista Madellin Km 2.5, Vereda F'umelu 00 m, Cenlro Emprﬂi'!ﬂ Onibigrs,

Dereccion: 134

Telefon y celiia BTT6492, 3102346452, 3155007341 Fax |

Carmen elecirdnico OSYYREDSE. COm

Ciudad Bogoté, D.C. | Depardamento | Cundinamarca

Actiwided  ooondmica  principal
regEirada o clmisrn de comanch ¥
RUT

Céenara: Compra vents, almaceresyenio, marcidizeein y delibucén ol mayor y ol deml de
toda clase de matedales pan b consructién. sean matedas primas o producios elaboados o
samiglaborados para su ulitzacitn en dicho mma, articulos de ferederla y afines, maguinara y
equinas de lodo uso y marcas, destinadas wo relacioracas oon ef ramo de la construccion. ..
RUT; Mo asigrado en of CIL W1 AC -

Em CELY W AT e Comarcio sl par mandas b ariculon do Tereiara, pinlunes ¥ prodecias. de

vidriy en sstablecimranios supecieisedks

Acividad  econdmica  real
deganclia la psprosa

Gue

Comercializacion de materisles para construccion con aulabanspar.

Ry T Prindipal 4752 Secundarias
Thle bl sconbmia T
, . 4 Mo, com | &

Ilarmacian suminisTada par Postiva AAL

2. Descripcién de los procesos o servicios de la Empresa

im: recepcion y almacenamianto de marcancia,

mspmm mnm:.- nlwflﬂmn rmrﬁdm ¥ venia, control de inventarics, despachos

Inspzcitin, il .
4. | hrzarian y Cantal g ||
) l d.m_gén [mmumlm:’r— pitides Ve Dasipaches
b} Suministro y enirega de materales: cargue de materiales, ransporta de materiales, antrega de
los materiales a los clantas.

Camgue de _I Transporia da _[ Endrega de ke |

mateialaes malerlales materiakes
! . |

¢} Administracian: control de ventas, compra de maleriales & insumos, facturacian v contabiidad,
adminisiracion de recursos.

Conivol ca
wankas

Facturackn. | | wiiciskacitin

de eoursos

Compras

mmgimu
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| Codige: M5 5 3 2 FROG
PROCESO: Gestidn de promocidn y prevencion Versidn: 1

Fecha: 201 0

POSITIVA oy

[ ot INFORME TECNICO DE RECLASIFICACION DE EMPRESA.
Aprobd: Revisd: Elabord:
Franciseo Ortiz Lemos Luz Alba Carrillo Andrea Pilar Gongdle: P
Gerente Adminlstracidn del Riesgo Lider 51G Administracién del Riesgo Profesional Especializado

3. Relacionar las materias primas e insumos

a) Articulos para 2 venta: drywall, super board y accesorios para la instalacion de lechos en esto
materiales {masilas, cintas, riedes, tomillerfa). :

b) Combustibies, repusstos e insumos para el mantenimienio ¥ operacion de vehiculos

) Elementos e ingumos para al aseo

d) Papeleria, accesonos y elemenios para oficing

4, Relacionar los medies de produccién yo operacion de la empresa

a) Vehiculos automatores;
= 2 Camiones
b) Maquinas v equipos: montacargas, gatos hidrulicos
&) Muebbes del local comercial: estantas, astibas
d) Equipos de computo e imprasidn
a) Equipos de comunicacién fijos y maviles
f]  Maobiliario de oficina

§, Descripcidn de las actividades econdmicas por centros de trabajo

Actividad econdémica principal:
Venta de materiales para construccién con autotransporte: la comercializacion al por
mayoe de drywall, super board v accescrics parala instalacidn de techos en estos maledales,
@l sumninistro y anfrega a los clientes, para lo eual wiiliza vehiculos proples. En este centro de
trabajo ublcado an la Autopista Medallin Km 2.5, Vereda Parcelas 200 m, Centro Empresarial
Oikos, Bodega 134, se almacenan los productes y desde alli se distribuyen.

Centro de trabajo:
Administracion: en este centro de lrabajo se realiza el trabajo administrativo para el manojo
del negocio, se realize especiaimente el proceso de mercadeo de los productos, la organizacidn
y conrdinactn de ka enfrega de los producios. Se realiza esla actividad en las oficines de la
empresa an ka Calle 144 No, 46-21, de |a ciuded de Bogota.

6, ldentificacion de riesgos por centro de trabajo

m Centro de | Centrods | Centro de
ApMiMETRACION | Trabajo 3 | Trabaje 4 | Trabajo 5
RIESGOS onmmcmn il

8l | ND 51 | NO |5 [ NO | B | NO Sl [ o
[FIBICOS
Ruida X X
lluminachan I X X
Vibracidn X X
Frin exiremo x- X
Calar extremo x X

2

Informe técnico

Comunicado de reclasificacién (confirmacién, modificacion, separacién por centros

de trabajo o modificacion y separacion de centros de trabajo).

Entregar estos documentos junto con los anexos del estudio técnico al Gerente
Sucursal dentro de los cuarenta y cinco (45) dias calendarios siguientes a la fecha

de solicitud de reclasificacion.
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Para las empresas nacionales y del estado el tiempo para entregar el estudio
técnico junto con los documentos anexos al gerente de Sucursal dentro de los

noventa (90) dias calendario siguiente a la fecha de solicitud de reclasificacion.

Para las empresas nacionales o representativas se socializa el estudio técnico de

reclasificacion para sus observaciones y modificaciones.

7.1.1.5 Reclasificacion Administrativa:
La Reclasificacion Administrativa la tramitan los Gestores de procedimiento de

reclasificacion de empresas de las sucursales, Unicamente en los casos que no es
posible efectuar la visita técnica por ubicacién geografica, violencia o cuando se
necesite la apertura de centros de trabajo; para que los trabajadores desarrollen
actividades en sedes de clientes con clase de riesgo diferente a la empresa afiliada,
debidamente soportado (contrato con el tercero que especifiqgue la actividad a
realizar) para lo cual se verificara la veracidad de la solicitud de reclasificacion. Este

proceso debe ser avalado por el Gerente de la sucursal.

De igual manera se aplica para Instituciones Educativas en condicion de empleador
o empresas que deban afiliar estudiantes en practica y esta tenga un riesgo
diferente a la entidad que afilia; se debe proceder a aplicar la reclasificacion
administrativa para crear centros de trabajo. En el informe técnico de reclasificacion
debe quedar que el estudio corresponde a una “Reclasificacion Administrativa
Decreto 055 de 2015".

En la Reclasificacion Administrativa se realiza el informe técnico de reclasificacion,
diligenciado por el Gestor de procedimiento de reclasificacion de empresas de la
sucursal, donde se registraran los items 1, 2, 7 y 8 del informe técnico dejando en

observaciones la justificacion del tramite administrativo sin visita de campo.

Se anexa al informe técnico de reclasificacion, la carta de la empresa haciendo la
solicitud especifica de apertura de centros de trabajo, formato de la novedad de la
reclasificacion enviado a la empresa y copia del correo electronico del lider de

reclasificaciébn nacional, avalando el tramite.
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Estas reclasificaciones administrativas no tendran constancias de intervencion y los

casos que se avalaran se discriminaran de acuerdo a la pertinencia del tramite.

El gestor de procedimiento debe realizar el oficio o correo dirigido a la empresa
solicitando los soportes técnicos y de constitucion legal para soportar la
reclasificacion dando un plazo de 10 dias habiles, si en el lapso de este tiempo la
empresa no responde se enviara un ultimo oficio o correo dando por terminado el

proceso justificando el porqué de la terminacion.
Realizacion de la Notificacion del Tipo de Novedad del Proceso de Reclasificacion
Empresas Regulares

Se debe diligenciar en el formato de tipo de novedad de acuerdo al resultado del
informe técnico realizado a la empresa. Y luego debera imprimirlo, hacerlo firmar
por el gerente de la sucursal y remitirlo por correo certificado a la empresa para su

notificacién del resultado del proceso.

Tipo de Novedad "Seleccionar el tipo de novedad de reclasificacion asi:
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- Confirmacion de la actividad economica principal — MIS-5-3-2-FR07

codgo MIS 5 _3_2 FR7
PROCESD: Gestidn de promocidn v prevencion VEEOM 2
Fecha: 70214
FORMATD
COMFIRMACION DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA PRIMCIPAL
A praoba: Reugd: Elbard:
Hugo Famon Vasquez Le alba Carrilio Andrea pilarGomedk: P
Gereme Adminstracion del Riesgo Lder 515 Adminstracion del Riesgo Profesioral Espacialeado
Jms
Bogqaty
DocioE
Maria.
Represéitae  Legal
AGREGAOOS.

NIT. Q00548322

&3 247 # 8400 i 1 FparEmer A0,
Tl A0,

Bogoty

Respetado Ooctor, reciba un condial saluda

L3 Administradora de Rigsgos Laborales Positiva Compafia de Seguros S.A0AFL 3 13 cual la empresa
AR dEA s& ancuentra afiliada para |3 cobertura en el zistema general de desgos laborales, |2 informa que de
conformidad con el articulo 29 del Decreto 12945 da 1994, realizd analisis de los soportes fisicos v wisita técnica
3 la empre=a el dia A3 de AXALEEEE de $5 44, con el fin de realizar el estudio técnico de reclasificacion de la
actividad econdmica principal v clase de nesgo, confimmando su clasificacion sobre [a cual ha wenido realizando
I3 cotizacion al sistema, como e describe a continuacion:

Chdigo Clame de
Actiwdad Econdmiza Frinelpal Ducratn 1207 da 3003 Rle1go Tarlfa

De I3 mizma manera, gjustados a los lineamientos legales qua rigen 13 matera, se informa que [3 empresa
AR AEA dentro d= los quince dias habilez 3 3 fecha de radicaciin de salida del comunicado enviado porla
ARL, puede salicitar por escnto [3 reconsideraciin de 13 decisidn adoptada, caso en el cual =& llevara a cabo &l
procedimiznto legalmente establecido. Wencido este témino, sila empresa no se pronuncia, se entendera como
aceptada y se procedera a la aplicacion en nuestro sistema.

Para Positiva Compariia de Sequrosf@RL, es muy grato tener 3 su empresa afiliada y poder presar |3 cobertura
de los desgos profesionales de sus trabajadores.

Cordiglmernte,

OlANAR, SANDOWAL MALAS
Gerente Sucursal Bogota Coordinadora

Proyecio'Babofc: Camen Helera Reyes
REul=a: CamEn Helera Aeyes
Forma de eruto: B joomes Expedaizo)
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- Modificacion de la actividad econdémica principal — MIS-5-3-2-FR03

-
Codgo: MI5 5 _3 2 FR
PROCESD: Gestion de promocion y prevencian Va s [iF]
Fecka: 20170214
FORMATD
MODIFICACKSN DE Lo ACTHIDAD BECONSMICE FRINCIPLL
A proba: ReuiEd: Elabora:
HLED Faman vasquesz Lie alba carrilka ardrea Piarcoredk: P
Ceremte Adminstracidn del Riesgo Lider 516 adminstracian dal Riesgo profesioral Especialbado
Fms
Bogot
Docio@
Maria.
Represéitze  Legal
AGREGADOOS.

NIT. Q005487322

B3 £0r # 6400 Trre 1 FparEmesn A0,
Tel, TMHEL.

Bogert

Respetats Docior, recka py cordal ahd

La Administradora de Riesgos Laborales Positiva Compania de Seguros 5040 ARL, a la cual la empresa
AAdAAA% e encuentra afiliada para |3 cobertura en el sistema general de desgos laborales, e informa que de
conformidad con el arficulo 29 del Decreto 1295 de 1994, realizd analizis de los soportes fisicos W visita técnica
3 |3 entidad el dia 33 de AXdAEEE de AddE, con el fin de realizar estudio técnico de reclasificacion de I3
actividad econdmica v clase de resgo; concluyendo modificar [3 actividad econdmica principal actual
Aadddad, sobre I3 cual ha wenido realizando |3 cotizacion al zistema yw se ajustara como s& descrbe 3
continuacitn:

Lotiwdad Beonomica  Pringlpal Chdigo Dwerato 1607 de 2002 Clage Rlengo Tarfa

Teniendo en cuenta l3 modificacion realizada, [a nueva tarfa de cotizacion para efectos de los aportes de sus
trabajadores, debe comenzar su pagoe a partir del siguiente mes de aplizada esta novedad en nuestra base de
datos. Es procedente recordar que el incumplimiento de lo anterior puede dar lugar alas sanciones establecidas
en el decreto lew 1295 de 1994 articula 91.

Oe la misma manera, gjustados a los lineamientos legales que rigen la matena, se informa que la empresa
AddAd3% dentro de los quince dias habiles a 13 fecha de radicacion de =alida del comunicado enviado por 3
ARL, puede =solicitar por escnto 13 reconsideracion de la decision adoptada, caso en el cual se llevara a cabo el
procedimiento legalmente establecido. vWancido este témino, sila empresa no se pronuncia, s& entenderd como
aceptada y e procedera a la aplicacion en nuestro sistema.

Para Positiva Comparia de Segquros/ARL, es muy grato tener 3 su empresa afiliada y poder prestar la cobertura
de los resgos profesionales de sus trabajadores.

Cordialments,

DI HO N SANDOWAL NOWAE

Genere Sicargal Bojold Coordliado

Fioysdol Ehbno. T men Heleos Py
Farox . Tu man Heleo Py
F oormon cm wrv o, B | oo mn Espeecrsb )
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- Separacion de centros de trabajo — MIS-5-3-2-FR04

FROCESD: Gestion de promocion v prewencion Varsion: — :; -
Fecha: 270214
FORMATD
SEPLRACION DE CENTROS DE TRAERJO
& proba: Reusd: Elbord:
Hugo FAmMon vasgues Lz Alka carriliz Andrea PiarGoredk:z P

Gereme Adminstracidn del Riesgo Lider 516 adminstracidn del Riesgo rrofesiora| Especaleado

27005

Bogaota

ilwe ]

Maria.

Represéitae  Legal

AGREGADOS,

NIT. Q00548322

3 £ # 5490 e 1 FparEmerin 0.
Tel, AEOE1,

Bogoty

Respetado Doctor, reciba un cordial =aludo

La Administradora de Riesgos Laborales Positiva Compaiiia de Seguros 504 3 la cual Ia empresa d2E43453 za
encuentra afiliada para la cobertura en el sistema general de nesgos laborales, le informa que de conformidad
con el articulo 29 del Decreto 1295 de 1994, realizd analisis de los soportes fisicos yw wisita técnica a |3 entidad
el dig dd de AAAAEAA de 33, con el fin de realizar el estudio técnico de reclasificacion de la actividad
economica v separacion de centros de trabajo, concluyendo confimmar la actividad economica principal actual
A3AdAEA =obre 13 cual ha wenido realizando |3 cotizacion al sistema v realizar la =eparacion de los centros de
trabajo, como se descrbe 3 continuacion:

. Ladige Claze de
Betividad Ecordmica Principal w Centros de Trabajo Decrato 1607 de ; Tarifa
200z Riezgo
Frincipal
Centros de
Trabajo

Teniendo en cuenta la modificacion realizada, 13 nueva tanfa de cotizacion para efectos de los aportes de sus
trabajadores, debe comenzar su pago a partir del =iguiente mes de aplicada esta nowedad en nuestra base de
datos. Es procedente recordar que el incumplimiento de lo anteror puede dar lugar alas sanciones establecidasz
en el decreto ley 1295 de 1994 articulo 91.

D= la misma manera, gjustados 3 los lineamientos legales que rigen la matena, se informa que 3 empresa
AdAAAAA dentro de los quince dias habiles a la fecha de adicacion de =alida del comunicado enviado por |3
ARL, puede salicitar por escrta I3 reconsideracion de 13 decisidn adoptada, caso en el cual se llevara 3 cabo el
procedimiento legalmente establecido. Wencido este témino, sila empresa no se pronuncia, se entendera como

aceptada v se procedera a la aplicacion en nuestra sisterna.
5i estd de acuerdo con esta notificacion, para dar continuidad al Proceso de Reclasificacion v actualizar los

riesgos por cada trabajador (dependientes & independientes’) de |3 empresa que se encuerntra afiliada a la ARL;
pueden realizar la actualizacion de |3 siguiente manera:
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- Modificacién de la actividad econdmica principal y separacion de centros de
trabajo MIS-5-3-2-FR05

Codgn: MIS 5 3 2 FROS
PROCESD: Gestidn de promocicn  prevencicn eSO 2
Fecha: 017024
FOQRMATD
MODIFICACION DE Lo BCTIIDAD ECONOMICE PRINCIFAL Y SEPARLCION DE CEMTROS DE
TRAED.IO
A probe: Reugd: ElBbora:
HuEo Faman wasquez Lz alba carrillo andrea riBrcoredkz F
Gereme Adminstracion del Riesgo Lider 516 adminstraciin del Riesgo profesional Especileado
Fms
Boqots
D3
Maria.
Represénize  Legal
LGREGADOS.

NIT. 900543322

&3 £ar # 54-90 orre 1 FparEmeo F3.
Tel, AETHEL.

Bogqots

Respetado Doctor, reciba un cordial saludo

La Administradora de Riesgos Laborales Positiva Compaiiia de Seguros 5.4 3 la cudl 13 empresa 34357 se
encuentra afiliada para la cobertura en el sistema general de desgos [aborales, e informa que de conformidad
con el arficula 29 del Decreto 1295 de 1994, realizd analiziz de los soportes fisicos y wisita téenica a la entidad
al dia A3 de AEdAdRAE de AXEd, con el fin de realizar estudio técnico de reclasificacion de la actividad
econbmica, clase de resgo w separacion de centros de trabajo, concluyends modificar la actividad econdmica
principal actual ZAZAAAE sobre [a cual ha venido realizando I3 cotizacion al sistema y realizar |3 separacion de
los zentros de trabajo, quedando ajustada se descrbe a continuacion:

Cadigo

Aetividad Econdmica Principal y Certros de Trabajo Decreto 1607 de EI?SE de Tarifa
S0 Riezgo
Frifcipal
Centros de
Trabajo

Teniendo en cuenta la modificacion realizada, la nueva tanfa de cotizacion para efectos de los aportes de sus
trabajadores, debe comenzar su pagoe a partir del siguiente mes de aplicada esta nowvedad en nuestra base de
datos. Es procedente recordar que el incumplimiento de lo anterdor puede dar lugar a las sanciones establecidas
an el decrato ley 1285 de 1994 articulo 91.

Oe 13 mizma manera, ajustados 3 o= lineamientos legales que rigen 13 matera, =& informa que 13 empresa
AdAdEAE dentro de los quince dias habiles a I3 fecha de radicacion de salida del comunicado enviado por la
ARL, puede zolicitar por escrta I3 reconsideracion de la decisidn adoptada, caso en el cual se llevara a cabo el
procedimienta legalmente establecido. Wenoido este témino, sila empresa o se pronuncia, e entendera como
aceptada v se procedera a la aplicacion en nuestra sistema.

Si esta de acuerdo con esta notificacion, para dar continuidad al Proceso de Reclasificacion y actualizar los

riesgos por cada trabajador (dependientes e independientes) de la empresa que se encuentra afliada a la ARL;
pueden realizar la actualizacion de |3 siguiente manera:

La fecha del cargue de la notificacion de novedad seré la fecha que debe tomar el
aplicativo para registrar en el consolidado en la casilla de: Etapa Il - Reclasificacion

de la empresa o protocolo de empresa inconsistente - Informacion de la gestion -
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Fecha de radicacion en SICO o Fecha oficio- solicitando soportes a empresa. (Esta

fecha no debe pasar de los 60 dias calendario después de la fecha de solicitud o si

no quedara fuera de términos y para las empresas nacionales y estatales el tiempo

no debe pasar de los 150 dias calendario después de la fecha de solicitud o si no

quedara fuera de términos ).

Revisd:
Luz Alba Carrila
* 51 Administracidn del Riesgo

Elaborg:

Andrea Plar Gonzalez Perez

Profesional Especializaco

SEGUIMIENTO CUMPLIMIENTO DE TERMINDS - ]
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ACTIVIDA | ACTIVIDA
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CEREERIN EEE T CLASE ¥ ACTIVIDA A';L"‘:'ﬂnnf' SOLICITUD | SOLICITUD H: SEF?I.:‘EAST
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WEMCIDO EM
asE2 | 430 8 3 | ASEISALUD | ASEISALUD | ASEISALUD i Teunos | MERCICOEN] gy | VEIDECEN
PARAENTREGA
- VENCIOOEN | VENCIDDER VENCIODER
BeEEa0l | 6360 2 7 | AsEISALUD | ASEALUD | ASEISALUD b (ol ot I S
) VENCIOD EN
s | B0 8 0| ASEISALUD | ASEISALUD | ASEISALUD 3 ] 51 ™ eranie
- VENCIOD EN
2438 1 1 ASEISALUD | ASEISALUD | ASEISALUD il “ 57 & s
VENCIDOEN
0| ASEISALUD | ASEISALUD | ASEISALUD 7 2 &0 e | ®
a2 | 4350 3 0 | asEsaLUD | AsEIsALUD | AsESALD 7 2 55 7 | VENCOOEN
CONSOLIDADO RECLA. EINCON 2017 INSTRUCTIVOD CONTROL DE CAMEBIOS l+ 1

Consolidado

Empresas con Protocolo de Presuntamente Inconsistentes

Se debe diligenciar en el oficio dirigido a la empresa solicitando los soportes

técnicos y de constitucion legal para soportar la reclasificacion dando un plazo de

10 dias habiles y proceder segun lo establecido en el “instructivo de seguimiento a

empresas, con presunta afiliacion irregular. Y luego debera imprimirlo, hacerlo firmar

por el gerente de la sucursal y remitirlo por correo certificado a la empresa para su

notificacion.
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ciudad,

Dioctor

HCRRRACHCHCRCNCAN,

Represermants Lesal

EEREEEEFRERERE R

M

Direccion:

Ciudad

Fef.: RECLASIFICACION DF L& EMPRESA. M e

Respetada doctor:

Revsada y confromtada b imformacion reestrada en nuestra base de datos con base enks
soportes suminstrados por suempresa en B afilacidn a nuestra entidad, se k informa que su
eMmpresa estd regstrada enb compaiie con B sEukmte imformacidan;

Cadigo
Actividad Econdmica Principal v Centroz de Clasade Tarifa
Traba_ilj Decreto 16807 de HiEEgD
2002
Principal
Certros de
Trabajo

Con base en ko amerior, se hece necesario ackrar b actividad econdmica a b que partenece
realments seE0N ks soportes documentaks expadidos por ks emes competemss parasu
autargacion. Faraelio se face necesario que emviea b oficira de b sweursal X000 ubikada enla
direccidn X0 v tekfono X000 el sBukente docume mo:

1. Fermio del minsterio de proteccion social para operarcomo Empresa de Servkics
Temporgks [decreto 4369 de 2006

Este documemo debe Macerse lkeara mes wrdardemtro de 10 Rabiks comtados a partic del
recibido de esta comunkacion, para posteriormente proceder a proeramar b viiE técnia
respectiva. TrAMmcourrdo este pbzo sin que se layaalkeado dihe imformacion solkiada, se
procederd a inkabiliar bempresa para afilecion de nuevos trabajpdores en kbs cemtros de trabajo
oactividad econdmica no kealzada v posterior se reportard al Minsterio de Trabajo para que
proceda a surespectiva imvestigacion adminstrativa.

Cord @ Ime me

Gerenc@ Swcursal

Regioma|

Pre pard:

Elbard:

Rey BO:

Forme de emio: B [Correa Especialzada)

Comunicado empresa inconsistente
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El nidmero del radicado del SICO de la notificacion de novedad sera el numero de
radicado del comunicado en SICO dirigido a la empresa solicitando los soportes
técnicos y de constitucion legal para soportar la reclasificacion, que debe tomar el
aplicativo para registrar en el consolidado en la casilla de: Etapa Il - Reclasificacion
de la empresa o protocolo de empresa inconsistente - Informacion de la gestion -

No. de radicado en SICO - comunicado empresa.

La fecha del cargue del oficio dirigido a la empresa solicitando los soportes técnicos
y de constitucion legal para soportar la reclasificacion dando un plazo de 10 dias
habiles y proceder segun lo establecido en el “instructivo de seguimiento a
empresas, con presunta afiliacion irregular , sera la fecha que debe tomar el
aplicativo para registrar en el consolidado en la casilla de: Etapa Il - Reclasificacion
de la empresa o protocolo de empresa inconsistente - Informacion de la gestion -
Fecha de radicacion en SICO o Fecha oficio- solicitando soportes a empresa. (Esta
fecha no debe pasar de los 60 dias calendario después de la fecha de solicitud o si
no quedara fuera de términos y para las empresas nacionales y estatales el tiempo
no debe pasar de los 150 dias calendario después de la fecha de solicitud o si no

quedaré fuera de términos ).

En el caso que la empresa no esté de acuerdo con la reclasificacion, mediante
escrito motivado, podra pedir a la ARL la modificacién de la decision adoptada,
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de radicacion de salida
del comunicado enviado por la ARL.

La Gerencia Sucursal debera recibir y resolver la no conformidad de reclasificacion
por parte de la empresa, sustentando técnica y juridicamente la reclasificacion o

realizar los ajustes en casos pertinentes.

La ARL tendra quince (15) dias habiles para decidir sobre la solicitud, vencido este
término sin respuesta de la ARL, se entendera aceptada la reclamacion de la

empresa.
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7.1.1.6 Fechade EntregaaSYC
Fecha de entrega a S Y C del Estudio Técnico de Reclasificacion con sus Anexos

Se diligencia el Formulario de afiliacion y/o Actualizacion de empleadores que
debera estar anexo en el aplicativo y luego debera imprimirlo, hacerlo firmar por el
gerente de la sucursal, adjuntarlo y escanearlo con todos los soportes del estudio
técnico de reclasificacion y radicar, en los puntos de atencion al usuario de las
sucursales, el "formulario de afiliacion y/o actualizacion de empleadores”, con los
respectivos anexos, cumpliendo con lo establecido en el "Manual de Politicas de

afiliacion y novedades ARL".
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de la empresa o protocolo de empresa

on

s

La fecha del cargue del Formulario de afiliacién y/o Actualizacion de empleadores,
reporte inconsistencias a coordinador de afiliaciones. (Esta fecha no debe pasar de
los 90 dias calendario después de la fecha de solicitud o si no quedara fuera de
términos y para las empresas nacionales y estatales el tiempo no debe pasar de los
180 dias calendario después de la fecha de solicitud o si no quedara fuera de

sera la fecha que debe tomar el aplicativo para registrar en el consolidado en la
inconsistente - Informacién de la gestién - 6. Fecha de entrega a sy ¢ o fecha

casilla de: Etapa Il - Reclasificaci

Formulario afiliacion
términos ).
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Con lo descrito anteriormente es como se lleva a cabo el trAmite de una solicitud en
el proceso de reclasificacién de empresas. Durante la practica estuve involucrado
en cada paso del procedimiento de reclasificacion, apoyando el direccionamiento y

la gestion de cada solicitud recibida.

7.1.2 PROCESO PLANES SECTORIALES
“Es el plan de atencién dirigido a empresas afiliadas a Positiva Compafia de

Seguros, las cuales después de aplicar el andlisis multivariado son caracterizadas
por tamafo, sector econémico, siniestralidad, recaudo, sector objetivo, para recibir
asesoria y asistencia técnica a través de un Aliado Estratégico en los programas de
la Estrategia CREA del Modelo de Gestion Positiva SUMA, especialmente Plan
Bésico y Plan Avanzado de la Estrategia CREA, para la implementacion de los
programas se utiliza el ciclo PHVA, teniendo en cuenta el desarrollo de la empresa
y contenido de las UEP (Unidades Estratégicas de Prevencion), adicionalmente se
utiliza el apoyo virtual de las OVAS (objetos virtuales de aprendizaje) y demas
herramientas manejadas a través de la pagina WEB, para favorecer la programacion
y ejecucién de las actividades en estas empresas”. Manual Del Servicio En

Promocion Y Prevencion

Durante el desarrollo de la pasantia se brindd apoyo en la gestién de solicitudes
PQR y SICOS recibidas en el proceso; en dicho proceso se atienden solicitudes de
empresas que necesitan certificaciones del SG SST y de empresas que requieren
orientacién en la implementacion del SG SST.

En el cual mi funcién principal consistio en realizar certificaciones a empresas que
lo requerian y cargar evidencias de intervenciones en el aplicativo pertinente, dicho

procedimiento se describe a continuacién

Certificacion de SG SST

solicitud Ver.lf.lca.c,lon ) Solicitar Rewswrw Expedicion
afiliacién documentos del SG aprob‘amon —> certificado

Flujo actividades sectoriales
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Recibida la solicitud por escrito, por medio fisico o virtual.

@ Hermamientas Hermamier X
| 3

&« C | @ intranet/heramientas/Paginas/default.aspx
Jaime Andres Padilla Sotelo ~

SharePoint
Yy seur T

COMUNICACIONES ~ GESTION DEL  SISTEMA INTE ESTRATEGIA ~ NORMATIVIDAD ~ NUESTRO  HERRAMIENTAS \l
CONOCIMIENTO necm&m NEGOCIO m

Suministro de noticias  OneDrive  Sitios

NUESTRA TALENTO
COMPANIA POSITIVA

Estés aqui / intranet Positiva / Hemamientas

eNd Wpliativos Teaologios L (D
AU @

; ARANDA SIARP SARA
» Redentes Mesa de Ayuca TIC  Registro y manejo de Manejo ce ndmina (b
Siniestros ARL Positva

LINEA ETICA
R)  nzwuneronteaqul 2 4
SUNBOX DARUMA IAXIS &
Sistema de manejo  Sofware parasl  Nuevo Sistema de 01-8000-112-870 -
o C3jas mendres de ambeente 08 gesbon Informacién

syc SALESFORCE GESTPOS Salas Virtuales

Portal de Geston de Geston Posiva Centro de
aplicaciones de SyC  relaciones con el Crea convenciones
clente virtuales
SIAN GesCont SNP Auditoria
Nomna oe Gestidn e Contratos  Sistema de Nomina Interna
pensionados de Pensionacos WRM
BOC Aranda SIMPLE Apuntate
Business Inteligence Pruebas a través de Sistema Inlegrado de Gana puntos y vive
VPN Monitoreo. experiencias
Procesos, Personas y
planeacion =

serratbasne

Se procede a la verificacion de la afiliacion de la empresa en la ARL por medio del

aplicativo S Y C en el cual se verifica el estado actual de la empresa.
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W Hemamientas Herramier X Y @ Portal | Positiva Compa X Y g ESCRITORIO UNIVERSA! X ) @ Portsl documental de P: X

C | @ Esseguro | httpsi//gesdoc.positivaenlinea.gov.co/M M. w| 3

Documento de la empresa
Documento del afiliado (91

Criterios de basqueda }
153)

Documento de la empresa y un afio (.
Documento del afiliado y un afio (917,
- Documento de la empresa y un trami
- Documento del afiliado y un trdmite especifico (

Numero del radicado (2016
Namero del Sticker (POS0O(

)

Comprobada la afiliacion se solicita a la empresa enviar de forma magnética (CD)
los documentos necesarios para la revision y aprobacién del SG SST, dichos
documentos son: Manual Del Sistema De Gestiéon. SG_SST, Evaluacién inicial
SGSST, Matriz De Peligros Y Riesgos, Reglamento De Higiene Y Seguridad
Industrial, Vigia o0 COPASST (segun corresponda) Plan Anual de Trabajo, Comité

de convivencia, Programa de investigacién AT, Plan de emergencias.

Luego de recibidos la documentacién requerida se procede a la revision y

posteriormente su aprobacion.
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7005
Bagota D.C. Octubre 11 de 2017

Sefiores

JAIME AMGEL CEFEDA TORRES

NIT: 19425086

Direceion: CALLE 137 NO 91- 87

Careo electrdnico: JAIMEANGELGS0@H O Thiall. COh
Ciudad BOGOTA, D.C.

Asurto: WERIFICACION DOCUMENTOS DEL SISTEMA OE SEGURIDAD ¥ SALUD
EN EL TRAEBAJD

Que consultada nuestra base de datos la empresa JAIME ANGEL CEPEDA TORRES
identificada con MNIT — 19428036 se encuentra afiliada a Positiva Compafila de
Seguros 5.4, v al revisar los documentos presentados en medio magnético, se
encuentra en el praceso de documentacian e implementacidn del Sktema de Gestidn
de Seguridady Salud en el Trabajo danda cumplimients al marco tedrico exigide en la
normatividad colombiana de acuerdo con la ley 15 G2 de 2012, el decreto 1443 de
201dy eldecrete 1072 de 2015, resalucidn 1111 del27 de marzo de 2027 (estindares
minimoas)

Wanual el Sktema De Gestidn. SG_S5T
Evalugcidn inicial 33S5T

matriz Lre Peligros % Riesgos

Reglamento De Higiene % Seguridad Industrial
Wigia

Flan Anual de Trabajo

Las actividades ali consignadas serdn ejecutadas por la empresa quien se
compromete a designar a los responsables para la werificacion v auditoria de su
ejecucion como parte del contenida del Sktema de Gestion de Seguridadw Salud en el
Trabajo.

Se expide a saolicitud del interezado a las 11 dias del mes de Octubre de 2047

DIANA SANDOWAL NAVAS

Gerente Sucursal Coordinadora Bogotd
Fositiva Compafia de Seguros 5.4
Froyecioy Aeulso: Sardm Gross Gamad

Forma de Erwlac A

cerlicadon Mo, S22 de 2017

Eniaia Gomes Eleckonloo

Certificacion SG SST

7.1.3 PLANES REGULARES
“Es el plan disefiado con la estrategia POSITIVA CREA para la atencién de

empresas que segun la caracterizacion, el tipo de sucursal a la que pertenece, su
rentabilidad, andlisis de siniestralidad o caracteristicas de inclusion, hayan sido
clasificadas para ser atendidas con la asignacién de un porcentaje de inversion en
Py P, un gestor quien responde por un plan de trabajo acordado previamente de
acuerdo con la evaluacion de Seguridad y Salud en el trabajo y la priorizacion de la
intervencion del riesgo para brindar la asesoria y la asistencia técnica. Estas

empresas son lideradas por los gerentes de las sucursales y el seguimiento es
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responsabilidad del coordinador regional de Promocion y Prevencion”. Manual Del

Servicio En Promocién Y Prevencién

Durante la pasantia se brindé apoyo a este proceso en la elaboracion de actas de
comités de siniestros y en la gestion documental del proceso.

Codigo:
POSITIVA COMPARIL DE SEGURDS 5.0, EST-1-2-2-FR24
-Gestion Documenital-
Fecha:
FO AMATE 20 6-06-25
MODELD ACTA DE REUNION
Procesn Subprocesn
Gestion Modelo Operacional Narkerim ki Skemar | Paging Xde 3
da Megocio & Gegtion

Tamas tratados

NE | Tema

1, [Aperura del comia a cargoe de Ta Ferente sucurs al

2. [Llamade a leta delos asElentes alcomité de siniestros conlos aplicatives funcionando

3. |Socialzacion de Directrices para el desarmrallo delcomité a cargo del Adminitrador de
Riesgos de la sucursal definiendo elanilsk de la empresa cliente Comestibles Ricos

4, |DEenoyregitro de planes de accion para lasS empresas revieadas asignandotareas v su
respectivo responsable

Decisiones Tamadas:

Actividad Responsable Fecha
Empreza SERWVICE, REFAIR & MAIHTEIHANCE Carmen Reyes | 150122077
GROUF SAS Hit 901009250, "se remitirtd a visita Sandra Gross
técnica para determinar actividad econdmica real, RafaelArevala
de acuerdo a documentos aportadeos en la

afiliacian.

Desde Sectoriales se envia carren electrdnico con
asesofia e igualmente por medio fisico va que el
coren fue dewuelto, se realza asesoria a
investigacion de trabajo.

se realza asesofa a investigacion de trabajo, la
empresa no deja realzar la investigacion de AT, sa
encuentra pendiente el envio de documentacion
por parte de la empreza para determinacion de
origen"

Empresza [SABEL CRISTIHA GALVES Sandra Gross TEAZEOTT
FERMAMDEZ Mt 21220044, "Empreza  bien
clasificada de acuerdo a3 documentos de la
afiliacian.

Desde Sectoridles ze envia carren electrdnico con
asesafa.

ze realza asesofia a investigacion de trabajo, se
propone reubicacion de la empresa a sucursal
caldas  por ubicacion geografica , precalficado
como profesional pendiente calificacion en comité

Acta de comité
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7.1.4 GESTION DOCUMENTAL DEL AREA PYP
“La gestion documental es el conjunto de actividades administrativas y técnicas

tendientes a la planificacidon, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de

facilitar su utilizacién y conservacion”. Funcion Publica

El programa de documentos vitales s6lo agrupa aquellos documentos fisicos y/o
digitales que se han catalogado como tal, para ello se realizara el procedimiento,
contemplando los responsables y las operaciones que deben continuar en caso de

presentarse una catastrofe natural o provocada.

Para asegurar el ejercicio adecuado de la Gestion Documental en la Compaifiia, el
programa de Gestion Documental se compone de los siguientes elementos o

instrumentos:

Revisidn de
carpetas

l

Asignacidn
clasificacidn

l

Archivar en caja

|

Consolidar base
FL

Flujo actividades gestion documental

ITEM | NOMBRE

1 Manual de Archivo

2 Programa de Gestion Documental

3 Tablas de Retencion Documental

4 Cuadro de Clasificacion Documental

5 Procedimiento de Gestion Documental
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Procedimiento Valoracion

Procedimiento planeacion

Procedimiento produccién y recepcion

Procedimiento gestion y tramite

Procedimiento organizacion

Procedimiento transferencia

Procedimiento preservacion a largo plazo

Procedimiento disposicion de documentos

De acuerdo a las directrices suministradas se realizd la gestion de toda la

documentacion almacenada en la gerencia de promocion y prevencion, dando como

resultado la conformacién del formato Unico de inventario documental (FUI).

POSITIVA CODIGD
Compafiia de Seguros 5.4 v &-RE-FUID-01
w -gesticn documental-
FECHA:
FORMATOQ UHICO DE INVEHTARIO DOCUMENTAL 06/08:201 7
Proceso pégina 1 de 1
Servicios Generales Gestion Documental
HOU o, DE

UHIDAD ADMIHISTRATIVA: REGIOHAL CENTRO
OFICINA PRODUCTORA: SUCURSAL CUNDINAMARCA
OBJETQ: TRAHSFEREHCIA PRIMARIA

REGISTRO DE ENTRADA

| MEs | DA | HT

[ = [

N.T.; Himero de transferencia

- - N N TOENTIFICACT |_FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE FRECUEN
;‘EU(T:EE‘:‘ CO(')]'G Hombre d: la .se;'l‘:l'] Subserie Titulo del Expediente OMINITO FINAL TOM [OTR SD';DRT CIADE | NOTAS
{Segun TRO} CEDULA DIMIA 0o CONSULT

PLAN AHAL OE TRABAJIEN

1 25400 | SEGLIRDAD ¥ SALUDENEL WEATHERF ORD BO0ZANZ08-0 12014 MiA o |MiA PAPEL |ALTA
TRABAID
FLAN SHAL O TRAEAIOEN

2 25400 | SEGLIRDAD ' SALUDENEL WEATHERFORD COLOMEIA 00230208 3070972014 NS (M PAPEL |ALTA
TRABAID
PLAN SHUAL OE TRABAJOEN

3 25400 | SEGURDAD Y SALUDENEL WEATHERFORD COLOMEIA 500230209 DB/0AI2014 niA (R PAPEL |ALTA
TRABAID
FLAN SHIIAL O TRAEAIOEN

4 25400 |SEGURDAD 'Y SALUDENEL WEATHERFORD COLOMBIA 00230208 30092014 Mg (M PAPEL |aLTa
TRABAID
PLAN AHUFL OE TRABAJOEN

5 25400 | SEGURDAD ' SALUDENEL WEATHERFORD COLOMEIA B00230210 2BI06/2014 MiA (Mg PAPEL |ALTA
TRABAID
FLAN SHUAL OF TRAEBITEN

[ 25400 |SEGURDAD 'Y SALUDENEL AINCA DE SEGURIDAD £30085890 2812/2015 Mg (M PAPEL |aLTa
TRABAID
PLAN SHUAL OE TRAEAJIEN

7 25500 | SEGURDAD  SALUDENEL VARIOS 041 212016 MiA (M PAPEL |ALTA
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A B

1130 | 25400

1165

i
PLAN AMUAL OF TRABAJD EN
SEGURIDADY SALUDEMEL
TRABAJO

8]

EJERCITO MACIONAL

E

800130632

F

0912015

G

18122015

MUIA

A

PAPEL

ALTA

3 23000

1166

PLAN AMUAL DE TRABAJOEM
SEGURIDADY SALUDEMEL
TRABAIO

SEGURIDAD GRAN METROPOLIS LTDA

200017965

2000242014

221242018

A

A

PAFEL

ALTA

1132 25300

1167

PLAN AMUAL DE TRABAJOEM
SEGURIDADY SALUDEMEL
TRABAJD

SEGURIDAD MARIMES LTDA

200123432

210220148

07 22018

A

A

PAFEL

ALTA

1133 25300

1163

PLAN AMUAL DE TRABAJOEM
SEGURIDADY SALUDEMEL
TRABAJD

SEGURIDAD SPRIMT LTDA

900185388

2102420149

201 242018

A

A

PAFEL

ALTA

1134 25500

1149

PLAN AMUAL DE TRABAJO EN
SEGURIDADY SALUOENEL
TRABAJD

SASLEG LTDA

800003258

1400242015

011 2420156

A

i

PAFEL

ALTA

1138 25500

1170

PLAN AMUAL DE TRABAJO EN
SEGURIDADY SALUOENEL
TRAEAJD

PROCURADURIA GENERAL DE LA MNACION

899454114

2000142015

22005020156

MiA

iA

PAFEL

ALTA

1136 25500

1171

PLAN AMUAL DE TRABAJO EN
SEGURIDADY SALUOENEL
TRAEAJD

PROCURADURIA GENERAL DE LA MNACION

899454114

25/05/2015

16082015

MiA

iA

PAPEL

ALTA

1137 | 25300

1172

PLAN AMUAL DE TRABAJO EN
SEGURIDADY SALUDENEL
TRAEAJO

CONSTRUCCIONES JOSE RUIZ BAS

400400928

09/0H2015

251152015

NiA

PAPEL

ALTA

1138 | 25300

1173

PLAN AMUAL DE TRABAJO EN
SEGURIDADY SALUDENEL
TRABAJO

CONSTRUCCIONES INMOBILIARIAS
DUARTE SAS

900569545

120H2015

30N 42015

MNiA

PAPEL

ALTA

1139 25300

1174

PLAN AMUAL DE TRABAJO EN
SEGURIDADY SALUDEMEL
TRABAJO

COMNSTRUCTORA OBREVAL SA

860509527

1300242015

1722018

A

A

PAPEL

ALTA

1140 25500

1175

PLAN AMUAL DE TRABAJOEM
SEGURIDADY SALUDEMEL
TRABAIO

COMNETRUCIVIL ARL SAS

00654642

180242015

211242018

A

A

PAFEL

ALTA

1141 25300

1176

PLAN AMUAL DE TRABAJOEM
SEGURIDADY SALUDEMEL
TRABAJD

COMSTRUCCIONES MODY BAS

900652503

2E022015

2007520148

A

A

PAFEL

ALTA

1142 25500

1177

PLAN AMUAL DE TRABAJO EN
SEGURIDADY SALUDEMEL
TRABAJD

CONSORCIO PUENTE ROJO

900747571

06042015

16M 242018

A

A

PAFEL

ALTA

1143 25300

1178

PLAN AMUAL DE TRABAJO EN
SEGURIDADY SALUOENEL
TRABAJD

CIVILIA SA

60044466

2600142015

1412420156

A

i

PAFEL

ALTA

Formato Unico de inventario documental

8 RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, INSTITUCIONALES,
FINANCIEROS

Institucionales — Materiales: para todas las actividades realizadas durante la
pasantia la compafiia suministro de herramientas y recursos necesarios como
computadores, internet, teléfono, copiadora, scanner, muebles de oficina, papeleria,

espacio de trabajo, acceso aplicativos, entre otros.
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9 GLOSARIO

ARL administradora de riesgos laborales
AT accidente de trabajo
COPASST comité paritario de seguridad y salud en el trabajo

Empresas nacionales Aquellas que se forman por iniciativa y con aportacion de

capitales de los residentes del pais

FUI Formato anico de inventario

GESTPOS Gestion positiva

GIS Gestor integral de servicio

IES ejecutivo integral de servicio

OPS Orden Proveedor de Servicio

PMU puesto de mando unificado

PYP promocién y prevencion

SICO sistema de comunicacion oficial de positiva
SCG sistema control gerencial

SG SST Sistema gestion seguridad y salud en el trabajo

SYC (sistemas y computadores)
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