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Resumen v

El trabajo se centra en la relacion entre la calidad de los datos y la agilidad en los
procesos. Se destaca como la garantia de informacidn precisa y confiable conlleva una ejecucion

mas rapida y eficiente de las tareas operativas.

Se enfoca en la importancia de mantener bases de datos depuradas, libres de errores y
actualizadas. Esto asegura que la informacion sea confiable y esté lista para ser utilizada en la
toma de decisiones y en los procesos operativos diarios. La calidad de los datos reduce los

tiempos de basqueda, minimiza la correccion de errores y optimiza la fluidez de las actividades.

El texto resalta como la informacion de calidad facilita una respuesta agil a las demandas
del entorno, permitiendo tomar decisiones informadas de manera rapida. Se aborda como la
precision de los datos influye en la rapidez de las transacciones, la capacidad de anélisis y la
efectividad en la comunicacion interna y externa. Asimismo, se subraya la necesidad de
implementar estrategias de depuracion y actualizacion continua de las bases de datos. Esta
practica asegura que la informacion esté al dia, precisa y lista para ser utilizada, lo que a su vez

impulsa la eficiencia operativa y la toma de decisiones acertadas.
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Capitulo 1 1

Introduccion

La presente practica se enfoca en brindar un respaldo al proceso de operaciones
de la Sucursal Narifio de Positiva Compafiia de Seguros S.A. ofreciendo una oportunidad Unica
para el crecimiento y desarrollo en un entorno empresarial que desempefia un papel crucial en el
bienestar de la sociedad. La formacion en la Escuela Superior de Administracion Publica
(ESAP), ha cimentado una base tedrica solida que habilita comprender y aplicar los principios de
administracion y gestion publica en un contexto real, en concordancia con la teoria de la
burocracia de Max Weber, que destaca la importancia de la eficiencia y la estructura
organizativa, con un enfoque primordial en la satisfaccion del cliente, prioridad indiscutible de la
empresa. La participacion en esta practica se ha centrado en tareas relacionadas con la atencién
al cliente y la depuracién de la base de datos. Ademas, se desempefia un papel clave en el
seguimiento y apoyo en la actualizacién de datos, lo que ha enriquecido las habilidades
administrativas y de comunicacion.

Es fundamental la operatividad para el éxito de cualquier organizacion, y esta
experiencia en la eficiencia ha permitido explorar los procesos internos de la sucursal en Narifio,
identificando oportunidades de mejora y optimizando flujos de trabajo. En el sector de seguros,
la precision y actualizacion de datos son cruciales. Esta experiencia no solo enriquece el
desarrollo profesional, sino que también fortalece los conocimientos, para contribuir al bienestar
social a través del trabajo. por ello al desempefiar un papel activo en esta empresa, marca la

diferencia en la vida de los ciudadanos y se contribuye al progreso de la sociedad en su conjunto.



Capitulo 2

Contextualizacion y antecedentes

Positiva Compariia De Seguros S.A., (2011) es una Sociedad Anonima con Régimen de
Empresa Industrial y Comercial del Estado, su organizacién, funcionamiento y en general el
régimen juridico de los actos, contratos, servidores y las relaciones con terceros es el previsto para
las Empresas Industriales y Comerciales del Estado y sus actividades se desarrollan conforme a
las reglas de derecho privado (pag. 7).

La compafiia, ha tenido una larga historia evolutiva, si consideramos sus origenes en el
Instituto de Seguros Sociales —ISS y La Previsora Vida, y al mismo tiempo cabe destacar su corta
historia como una entidad del Sector Asegurador Colombiano, en donde los retos constantes y
cada vez mas exigentes en un mercado de abierta competencia, la ha obligado a tomar decisiones
inmediatas y a buscar esquemas diferentes y adaptativos en sus estructuras, de tal forma que se
garantice el cumplimiento de su propuesta de valor, en términos de un excelente servicio y el
cumplimiento de los compromisos adquiridos con los clientes/asegurados (MINISTERIO DE
HACIENDA, 2011, pag. 7).

Durante el afio (2011), se trabajé en el disefio de la estructura organizacional adecuada para
responder en el corto plazo a las necesidades de POSITIVA S.A., con respecto a las oportunidades
que ofrece el mercado y a las decisiones establecidas en su direccionamiento estratégico.

Mision: Generar seguridad y tranquilidad a todos los colombianos en cada momento de su
vida, por medio de soluciones de aseguramiento con impacto social (Positiva Compaiiia de

Seguros S.A, 2021).



Vision: Ser la aseguradora lider en la proteccién de la vida a través del 3
compromiso por el bienestar de las personas y el progreso del pais (Positiva Compariia de Seguros

S.A, 2021).

Que Positiva Compariia de Seguros S.A. es una sociedad de economia mixta del sector
asegurador, organizada como sociedad anénima que, como consecuencia de la participacion
mayoritaria del Estado tiene el caracter de entidad descentralizada indirecta del nivel nacional, con
personeria juridica, autonomia administrativa y capital independiente sometida al Régimen de
Empresa Industrial y Comercial del Estado de conformidad con el articulo 97 de la Ley 489 de
1998 (MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, 2018).

La mencionada sociedad tiene por objeto la celebracion y ejecucion de contratos de
seguros, coaseguros y reaseguros de personas, asi como la operacion de los seguros y reaseguros
contemplados en la Ley 100 de 1993, sus decretos reglamentarios y demas normas que los

modifiquen o adicionen (MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, 2018).

Una vez verificada los documentos de la entidad se evidencia la estructura administrativa
a nivel nacional, la cual es la encargada del funcionamiento de las sucursales departamentales y se

rigen bajo las directrices de la sede administrativa.



lustracion 1:

ORGANIGRA POSITIVA

Presidencia
José Luis Correa Lopez

Oficinas
@ vicepresidencias
@ cerencias

. . - - . : . : Vicepresidencia

NVicepreskancia (il iVicepresciencia Vicepresidencia \ﬁ';:represqenciu Financieray Secretaria General
Inversiones Operaciones Técnlca P?ann:c%ny Administrativa y Juridica

Katerin Hemandez Gamarra Marfa C. Gamdo Garrido harles Bayona Molano Carlos hvan Heredia Ferreira Jiga Regina Sanabiria Ami Carlos Augusto Mesa Diaz

Vicepresidencia

Geren: g
Negociacion y N Control d Gerencia Juridica

i isti Gerencia
Ge\rencla Logistica IR il B
X el 0sa £

Gerencia de Producto
de Riesgos Laborales

dila Gu:

Gerencia de Mercadeo
y Comunicaciones

Gerencia de
periencia del Cliente

Gerencia de Actuaria
y Reaseguros

Gerencia Abastecimiento
Estratégico

Gerencia
Técnice

Gerencia Tesoreria
Laura Vi

Nota: tomado de (2023)

En este organigrama se identifica las vicepresidencias de operaciones con sus respectivos
gerentes departamentales encargados del funcionamiento de las sucursales, con el fin de brindar

un servicio de calidad y trabajar en equipo con diferentes sucursales.



Ilustracién 2: 5

Sucursales y Punto de Atencion
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Marco conceptual

o Afiliaciones: Se refieren a las relaciones o conexiones que una compafiia de seguros
establece con otras entidades o individuos con el propdsito de ofrecer servicios de
seguro. Pueden dividirse en dos categorias principales: afiliaciones con empresas
juridicas y afiliaciones con personas naturales (2023).

e Empresas Juridicas: Se refieren a entidades comerciales o corporaciones que
buscan servicios de seguro para proteger sus activos, operaciones y empleados.
Estas entidades pueden incluir corporaciones, sociedades anénimas, empresas de

todos los tamafios y organizaciones sin fines de lucro (2023).



Personas Naturales: Hace referencia a individuos que buscan servicios de 6
seguro para proteger sus intereses personales, incluyendo su salud, bienes, vida y
responsabilidades. Esto incluye a las personas en su capacidad como consumidores
de seguros (2023).

Clase de Riesgo: Se refiere a la categorizacion de afiliados o asegurados segun el
nivel de riesgo que representan para la compafiia de seguros. Las clases de riesgo
pueden variar segun el tipo de seguro y se utilizan para determinar las primas y
condiciones de cobertura (2023).

Estado de Cuenta: Es un registro financiero que proporciona informacion sobre los
pagos, saldos pendientes, primas y transacciones relacionadas con las polizas de
seguro. Es una herramienta clave para el seguimiento y la gestion de las finanzas
relacionadas con las afiliaciones de seguro (2023).

Trazabilidad: Se refiere a la capacidad de rastrear y documentar todas las
interacciones y transacciones relacionadas con las afiliaciones. Esto es fundamental
para mantener un registro completo de las operaciones y garantizar la transparencia
en la gestion de los seguros (2023).

Proteccién de Datos: La normativa de proteccion de datos, como el RGPD,
impone restricciones y requisitos que deben ser cumplidos en la gestion
documental, especialmente en lo que respecta a datos personales (2023).
Normativas de Archivo: Las regulaciones especificas sobre archivo y
conservacion de documentos deben ser observadas, y las sanciones por

incumplimiento pueden ser significativas (2023).



Regulaciones Sectoriales: Positiva Compariiia de Seguros S.A. debe estar 7
al tanto de las normativas especificas del sector de seguros que afectan la gestion
de documentos, especialmente en cuanto a seguimiento y registros (2023).
Retencion de Documentos: Cumplir con las regulaciones de retencion de
documentos es fundamental para evitar posibles consecuencias legales.
Automatizacion y Eficiencia: La gestion documental ofrece la oportunidad de
automatizar flujos de trabajo y aumentar la eficiencia en la manipulacion de
documentos (2023).

Acceso Rapido: Facilita la basqueda y recuperacion rapida de documentos, lo que
ahorra tiempo y mejora la toma de decisiones (2023).

Consolidacion y Colaboracion: Permite la centralizacion de documentos de
diversas fuentes, lo que facilita la colaboracién y reduce la duplicacion de
esfuerzos (2023).

Seguridad y Cumplimiento: Las soluciones de gestién documental contribuyen a
la seguridad de datos y al cumplimiento de las regulaciones de proteccion de
datos (2023).

Reduccion de Costos: Ayuda a reducir los costos asociados al almacenamiento
fisico de documentos y la gestion manual (2023).

Mejora en la Toma de Decisiones: La gestién documental electronica permite una
mejor captura, almacenamiento y andlisis de datos, lo que mejora la toma de
decisiones (2023).

Sostenibilidad Ambiental: La gestion documental electronica puede contribuir a la

sostenibilidad ambiental al reducir la impresién y el uso de papel (2023).



Marco Normativo

< Decreto — Ley 1295 de 1994, articulo 21,22, 35: Deberes de los trabajadores.

% Decision 584 de 2004, de la comunidad (CAN), Articulo 1, literal n

% Resolucion nimero 1401 del 14 de mayo de 2007, Ministerio de proteccion social.

«» Resolucion 1401 de 2007: accidente de trabajo grave.

«+ Codigo sustantivo del trabajo, articulo 200.

< Decreto 3615 del 2005, (articulo 6, 7) y 2313 de 2006: Afiliar al sistema general de
riesgos profesionales asociaciones.

« Ley 100 de 1993 Estructura del Sistema.

«» Resolucion 1622 del 26 de mayo de 2009: Ministerio De Proteccién Social.

% Ley 1295 de 1994: Por el cual se determina la organizacion y administracion del
Sistema.

¢ General de Riesgos Profesionales.

< LEY 1562 DE 2012: sistema de riesgos laborales.

< Decreto 723 de 2013: independiente contratante no afiliado.

% LEY 1712 DE 2014: Acceso a la informacion.

< Decreto 1563 de 2016: independiente voluntario.

% Decreto 2472 del 2018: Ministerio De Hacienda Y Crédito Publico

% Decreto 768 de 2022: clasificacion de actividades econdémicas.

% Ley 2209 2022: Modificacion de la Ley 100 de 1993.

% Ley 2213 2022: tecnologias de la informacion.

< Decreto 944 2022: riesgos laborales.

< Decreto 2642 2022: Modificaciones normativas transversales.

% Ley 2294 de 2023 Plan nacional de desarrollo.

llustracion 3: tomado de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, (2023)



Capitulo 3 J

Actividades desarrolladas

La elaboracion y aprobacion del plan de trabajo fue esencial para fijar los objetivos y las
actividades de campo realizadas en Positiva Compafiia de Seguros S.A. para mantener un control
efectivo del area de operaciones de la sucursal Narifio y proporcionar un servicio de calidad tanto
a empresas como a trabajadores independientes estan soportad mediante acta que se puede
visualizar en el (Anexo 1), de reunion de asesoria.

Actividad 1: Brindar apoyo en depuracion de bases de datos

En la actividad de revision de estados de cuenta de las empresas mencionadas, se
analizaron y clasificaron los periodos pendientes de pago en varios afios. A continuacion, se
proporciona un resumen de los resultados en términos de porcentajes para cada categoria:

ANDINA DE MATERIALES SAS:

. Total, de casos: 141

. Anulacion: 1 caso

. No presenta pago: 25 casos
. Presenta pago: 2 casos

. Retiros: 113 casos

ANDINADE MATERIALESSAS

1%
18%
= anulacion
1%
no presenta pago
presenta pago

retiros
80%



Grafica 1: BASADO EN LOS REPORTES DE LOS SOFTWARES PMU 10

RECAUDO Y SYC DE POSTIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A

La empresa Andina de Materiales SAS tiene un 18% de casos en los que no se han
realizado pagos y un alto porcentaje de retiros, lo que indica una preocupante acumulacion de
deuda pendiente. Se notifico a la empresa para regularizar la situacion y se proporcionaron

instrucciones para gestionar retiros y anulaciones.

CONSTRUCTORA DAVINCI CARVAJAL SAS:

. Total, de casos: 13
. Presenta pago: 7 casos
. Retiros: 6 casos

CONSTRUCTORA DAVINCI
CARVAIJAL SAS

M presenta pago

retiros

o

Grafica 2: BASADO EN LOS REPORTES DE LOS SOFTWARES PMU RECAUDO Y

SYC DE POSTIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A

La empresa Constructora Davinci Carvajal SAS muestra un mejor panorama en
comparacion con Andina de Materiales, con un 54% de casos en los que se realizaron pagos y

ningln caso de deuda pendiente.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILES:
. Total, de casos: 5011
. No presenta pago: 4090 casos
. Presenta pago: 648 casos
. Retiros: 273 casos
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ILES

M no presenta pago
B presenta pago

W Retiros

Grafica 3: BASADO EN LOS REPORTES DE LOS SOFTWARES PMU RECAUDO Y

SYC DE POSTIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A

La Alcaldia Municipal de lles enfrenta una situacion critica, con un alto 82% de casos en
los que no se realizaron pagos. Esto se agrava por la presencia de 273 retiros. Es esencial tomar

medidas urgentes para regularizar los pagos y gestionar los retiros y anulaciones.

FERNANDO JOSE VASQUEZ CARDONA:

. Total, de casos: 61
. No presenta pago: 6 casos
. Presenta pago: 36 casos
. Retiros: 19 casos
FERNANDO JOSE
VASQUEZ CARDONA

B no presenta pago
M presenta pago

W retiros




Grafica 4: BASADO EN LOS REPORTES DE LOS SOFTWARES PMU 12

RECAUDO Y SYC DE POSTIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A

En el analisis de los 61 casos, el 10% no ha realizado pagos, el 59% ha presentado pagos,

y el 31% ha realizado retiros.

La mayoria de las empresas presentan problemas relacionados con deudas pendientes y
retiros sin pagos correspondientes, lo que indica la necesidad de una gestion mas efectiva de sus
cuentas por pagar. Es fundamental que estas empresas se pongan al dia con las obligaciones
financieras para que la cartera de Positiva Compafiia de Seguros pueda recuperarse, documento

que se presenta en el (Anexo 2).

Actividad 2: Brindar Apoyo Inclusion de expediente en Gestor Documental

Durante los meses de agosto, septiembre y octubre, se ha observado una variacion
significativa en las categorias de solicitudes recibidas a través del sistema de gestion documental
PQRD. Esta proporciona una variacion mas detallada sobre las necesidades y preferencias de los

usuarios en diferentes periodos.

Durante el mes de agosto, se registrd un total de 139 solicitudes, donde la categoria

predominante fue la de "Solicitud Novedades ARL" con un total de 86 solicitudes, representando



aproximadamente el 62% del total. Las areas de "Estado de Cuenta™ y "Certificacion” 13

también tuvieron una presencia significativa, con 17 y 13 solicitudes respectivamente.

PQRD AGOSTO

M Certificacion

m Correcion De Pago De

Aportes
Devolucion

Estado De Cuenta

m Informacion Para El Pago De

Aportes
® Solicicitud Asegurados Ramo

De Vida
B Solicitud Afiliacion En Linea

m Solicitud Novedades Arl

Grafica 5: BASADO EN LOS REPORTES DE LOS SOFTWARES PMU RECAUDO Y

SYC DE POSTIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A

En septiembre, se registraron 90 solicitudes, y se observa un cambio notable en la

distribucién. Las "Solicitudes Novedades ARL" continGian siendo altas con 56% solicitudes,

aunque disminuyen con respecto al mes anterior. "Estado de Cuenta" y "Devolucion™ se

mantienen relevantes con 16% y 8% solicitudes respectivamente. Sin embargo, categorias como

"Certificacion de Afiliacion™ y "Asesoria de Afiliacion" emergen con un nimero significativo de

solicitudes.



PQRD SEPTIEMBRE m Administracion Del Riesgo 14

M Asesoria De Afiliacion

m Certificacion De Afiliacion
Correciones Del Pago De Aportes

B Devolucion

B Estado De Cuenta

M Informacion Para El Pago De
Aportes

® Normalizacion Afiliacion
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B Solicitud De Novedades Arl

Grafica 6: BASADO EN LOS REPORTES DE LOS SOFTWARES PMU RECAUDO Y

SYC DE POSTIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A

Durante octubre, se evidencia una mayor diversificacion en las categorias de solicitudes.
Aunque las "Solicitudes Novedades ARL" siguen siendo altas con 59% solicitudes, se ha
observado una disminucion. "Estado de Cuenta” e "Informacion para el Pago de Aportes"” siguen
siendo relevantes, pero categorias como "Portal Transaccional™ y "Normalizacion de Afiliacion”

muestran un aumento en comparacién con los meses anteriores.

M Asesoria De Afiliacion

PQRD OCTUBRE

m Certificacion De Afiliacion

M Correcciones Del Pago De
Aportes
Devolucion

m Estado De Cuenta

® Informacion Para El Pago De
Aportes

m Normalizacion De Afiliacion

m Portal Transaccional

m Solictud Novedades Arl

Grafica 7: BASADO EN LOS REPORTES DE LOS SOFTWARES PMU RECAUDO Y

SYC DE POSTIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A

La variacion mensual en las categorias de solicitudes refleja cambios en las necesidades y

preocupaciones de los usuarios. Mientras que algunas categorias mantienen su relevancia, otras



emergen o disminuyen en su importancia. Es fundamental monitorear esta dindmica 15
para adaptar los recursos y servicios ofrecidos, garantizando una atencién eficiente y satisfactoria

para los usuarios, soportado en el documento (Anexo 3).

Actividad 3: Brindar apoyo en actas de conciliacion de intermediaros, verificacion

de pagos de trabajadores independientes empresas con intermediacion

Durante este periodo, se llevé a cabo un proceso crucial de elaboracion de acta de
conciliacion de la empresa Unidon Temporal ASOCOETNAR y FUPES. El propdsito central de
esta tarea fue realizar una revisién exhaustiva de los pagos realizados a Positiva en relacion con
los trabajadores involucrados.

Esta actividad es esencial para verificar y regularizar los pagos realizados de manera
oportuna, esta soportado en el informe presentado a la entidad donde se detallan las actividades
de cumplimiento, debido a que la informacién de actas de conciliacion es reservada
confidencialidad, como soporte de apoyo en esta actividad se presenta (Anexo 4), para lo cual se
certifica por medio de la tutora de précticas el cumplimiento de la actividad.

Actividad 4: Bridar apoyo en seguimiento herramienta control cartera vida.

Durante este periodo, se continué con la importante labor de verificar y mantener
actualizada la base de datos de depdsitos. El objetivo principal de esta tarea fue obtener
informacion precisa sobre la ubicacion de los tomadores de polizas, lo que permitira establecer
un canal de comunicacion eficiente a través del correo electrdnico, ya que desempefia un papel

crucial en la interaccion con los asegurados y es esencial para transmitir informacion relevante,



proporcionar actualizaciones, responder a consultas y, en general, mantener una 16

relacion solida con los clientes.

Se brindd un apoyo adicional al equipo de intermediarios al imprimir las pdlizas
requeridas. Esto incluyé la generacion de documentos tanto en formato fisico como electrénico,
lo que facilita a los intermediarios el acceso a la informacidn necesaria para llevar a cabo sus

funciones de manera eficiente y proporcionar un servicio de calidad a los asegurados.

La comodidad del acceso digital y la disponibilidad de documentos en papel garantiza
que los socios comerciales tengan la flexibilidad necesaria para adaptarse a sus preferencias y
necesidades.

La gestion documental de correspondencia es de suma importancia en el proceso de
actualizacion de datos en SARLAFT para tomadores de polizas de vida. En septiembre se
enviaron 9 documentos, en octubre 18 y en noviembre 25 a destinatarios ubicados en distintas
ciudades. Este flujo constante de documentacion es fundamental para mantener actualizados los
registros y asegurar el cumplimiento efectivo de los procedimientos establecidos documento que
se presenta en el (Anexob).

Se adelanto la verificacion del inventario fisico de elementos asignados a los
colaboradores de la Sucursal Narifio con el &nimo de mantener actualizado la base de datos del
inventario y su asignacién documento que se presenta en el (Anexo 6).

Se apoyo al area Promocion y Prevencion con la organizacion de carpetas empresariales

de los afios 2015, 2016, 2020 y 2021, registro en archivo Excel la informacién de contenido y



clasificandolo por tomos y numero de cajas, con el fin de remitir el inventario de 17

transferencia documental se evidencia el inventario documental (Anexo 7).

Capitulo 4

Resultados

Los resultados obtenidos en la practica administrativa se han reflejado en la
descongestidn exitosa de la base de datos durante los meses de agosto, septiembre, octubre y
noviembre en el &rea de operaciones de la Sucursal Narifio. Este logro se respalda con la
documentacion adjunta al presente informe, demostrando el cumplimiento integral de actividades
clave para la recuperacion operativa de la entidad.

La priorizacion efectiva de tareas ha sido fundamental para el cumplimiento del plan de
préctica establecido. El uso eficiente de las herramientas corporativas ha permitido gestionar la
base de datos de afiliados y aportes de manera que se pueda responder eficazmente a solicitudes
de pagos trabajadores o estados de cuenta por parte de las empresas.

Actividad 1 : Brindar apoyo a la depuracion de base de datos

Se han elaborado estados de cuenta para las empresas, y estos se han reflejado
directamente en la recuperacion de cartera durante los meses de agosto y septiembre. Esta accion
ha sido determinante en el proceso, ya que la emision y entrega de estados financieros precisos y
oportunos ha contribuido significativamente a la mejora en la gestion de cobros y, por ende, a la
recuperacion exitosa de los activos pendientes durante ese periodo.

Actividad 2. Brinda apoyo en la inclusion de expedientes en gestor documental



Durante estos meses, esta actividad se ha mantenido constante, y se ha 18
implementado una metodologia de trabajo para clasificar las PQRD segun la complejidad de la
solicitud. Por ejemplo, se consideran como solicitudes de facil respuesta aquellas relacionadas
con la actualizacion de correos electronicos, anulaciones, actualizacion de riesgos y
devoluciones. Esta metodologia ha permitido al area descongestionar la Plataforma, la cual se
encontraba saturada, como evidencian los documentos adjuntos. Esta estrategia ha resultado
efectiva al facilitar un manejo mas eficiente de las solicitudes, priorizando aquellas que pueden

resolverse de manera mas agil y contribuyendo asi a la optimizacién del servicio.

Actividad 3: Brindar apoyo en actas de conciliacion intermediarios, verificar pagos de
trabajadores independientes empresas con intermediacion.

Se realiz6 una verificacion exhaustiva de los pagos efectuados durante una vigencia por
parte de trabajadores independientes vinculados a las empresas FUNDACION ITZATAYANA y
UNION TEMPORAL ASOCOETNAR, quienes cuentan con intermediacion. Esta labor tuvo
como objetivo generar actas de conciliacion, lo que ha resultado en logros satisfactorios al
recuperar la cartera de la entidad. Esta accidn no solo aseguro la veracidad de los pagos, sino que
también permiti6é un proceso efectivo de conciliacion, contribuyendo significativamente a la

recuperacion de los activos financieros de la entidad.

Actividad 4. Brindar apoyo en seguimiento herramienta control cartera vida
La labor de verificar y mantener actualizada la base de datos de depdsitos se traduce en
una base de datos dindmica y precisa. Esto habilita la capacidad de enviar informacion

actualizada sobre las politicas y procedimientos de la entidad de manera oportuna y eficaz. El



resultado obtenido no solo asegura que los registros estén al dia, sino que también 19
permite una comunicacion efectiva con clientes y partes interesadas, garantizando que estén

informados sobre las politicas mas recientes y relevantes de la entidad.

Capitulo 5

Impacto

Objetivo General
Apoyar Al Proceso De Operaciones En La Sucursal Narifio

Obijetivo Especifico 1: Apoyar la depuracién de la base de datos

Impactol: Mejora en la Gestion de Cobros: La emision de estados de cuenta precisos
permitié una gestion mas efectiva de los cobros, lo que resulté en un aumento notable en la

recuperacion de la cartera durante los meses evaluados.

Impacto 2: Optimizacion de Procesos: La depuracion de la base de datos contribuy6 a una
mayor eficiencia operativa al garantizar registros actualizados y precisos, reduciendo asi los

errores y facilitando los procedimientos financieros.

Impacto 3: Transparencia y Confianza: La entrega oportuna de estados de cuenta precisos
mejora la transparencia con los clientes, generando confianza y fortaleciendo las relaciones

comerciales al demostrar un compromiso claro con la exactitud y la comunicacion fluida.
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Obijetivo especifico 2: Apoyo y seguimiento en la inclusion de expedientes en gestor

documental

Impacto 1: Agilizacion de Procesos: La metodologia de priorizacion de solicitudes ha
acelerado la resolucion de temas simples, reduciendo la saturacion de la plataforma y mejorando

la eficiencia general en la gestion de peticiones.

Impacto 2: Mejora en la Experiencia del Usuario: Al resolver mas rapidamente las
solicitudes simples, se ha mejorado la experiencia del usuario al brindar respuestas mas agiles, lo

que conduce a una mayor satisfaccién y fidelizacion.

Impacto 3: Optimizacion de Recursos: La clasificacion de solicitudes ha permitido
asignar recursos adecuadamente, concentrandolos en aquellas solicitudes mas complejas que

requieren mayor atencion y tiempo.

Obijetivo especifico 3: Apoyar las actas de conciliacion a intermediarios y verificar pagos

de trabajadores independientes

Impacto 1: Recuperacién de Cartera: La verificacion exhaustiva de pagos y la generacion
de actas de conciliaciéon han contribuido directamente a una recuperacion significativa de la

cartera, mejorando asi la salud financiera de la entidad.



Impacto 2: Exactitud y Confianza: La verificacion minuciosa de los pagos 21
garantiza la precision en las transacciones financieras, generando confianza entre las partes

involucradas y fortaleciendo la credibilidad de la entidad.

Impacto 3: Optimizacion de Procesos de Conciliacion: El proceso efectivo de
conciliacion ha establecido una base sélida para una gestién mas eficiente y precisa de los pagos,

reduciendo posibles disputas y agilizando la resolucion de problemas.

Obijetivo especifico 4: Apoyo en seguimiento herramienta control cartera vida

Impacto 1: Comunicacion Efectiva: Mantener una base de datos actualizada permite una
comunicacion mas efectiva con clientes y partes interesadas, lo que facilita la entrega oportuna

de informacion crucial.

Impacto 2: Transparencia y Cumplimiento: La actualizacion de politicas y
procedimientos en tiempo real asegura la transparencia y el cumplimiento normativo,

fortaleciendo la confianza y la conformidad con regulaciones internas y externas.

Impacto 3: La eficiencia en la gestion de riesgos permite que la base de datos actualizada
permite una evaluacion precisa de riesgos financieros y una toma de decisiones mas informada,

lo que puede reducir potenciales riesgos y mejorar la planificacion estratégica.



Capitulo 6 22

Conclusiones

El trabajo que se llevd a cabo en la depuracion de la base de datos, la gestion de
expedientes y la conciliacion de pagos ha contribuido significativamente a la mejora de los
procesos internos. Imperando la eficiencia operativa al reducir la saturacion de plataforma,
agilizar la resolucion de solicitudes y garantizar la precision de los registros financieros

importante para el bienestar de la empresa.

El proceso de verificacion de pagos, la emision de estados de cuenta precisos y el
mantenimiento actualizado de la base de datos han sido pilares fundamentales en la estrategia de
gestion financiera. Estas acciones han generado un impacto directo y notable en la recuperacién
de cartera. Esta mejora no solo ha fortalecido la posicidon financiera de la entidad, sino que

también ha asegurado una mayor exactitud en los registros financieros

El compromiso con la actualizacion constante de informacion y la capacidad para brindar
respuestas rapidas han sido fundamentales para reforzar la transparencia y la confianza. Esta
diligencia ha fortalecido las relaciones tanto internas como externas, consolidando vinculos mas
solidos con clientes y colaboradores. La entrega puntual de informacion precisa ha sentado bases
solidas para futuras colaboraciones, creando un entorno propicio para el crecimiento y la

prosperidad continua de la entidad.
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Recomendaciones

Implementar un sistema de monitoreo continuo y establecer un sistema automatizado de
monitoreo de cuentas por pagar que alerte proactivamente sobre los casos con pagos pendientes y
retiros no justificados. Esto permitird una intervencion rapida y eficiente para abordar las deudas

acumuladas y garantizar que las empresas mantengan una salud financiera sélida.

Brindar capacitacion a los equipos contables y administrativos de las empresas sobre
buenas practicas contables en la gestion financiera. Esto incluiria la correcta aplicacion de
politicas de pago, la documentacién adecuada de retiros e implementacion de procesos efectivos
para evitar la acumulacion de deudas mejorando la gestion financiera, clave para el éxito a largo

plazo de las empresas.

Mejorar la eficiencia en la gestion documental e implementar herramientas tecnol6gicas
avanzadas para mejorar la eficiencia en la gestién documental, especialmente en la categoria de
PQRD. La automatizacion de procesos puede agilizar la respuesta a solicitudes de retiro,
actualizacién de datos y otras categorias, reduciendo los tiempos de procesamiento y mejorando
la calidad del servicio. Ademas, establecer protocolos claros para la documentacién que se

requiere y agilizar los procesos.
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Fotografia 1: asesora Magister Beatriz Andrea Rengifo Rengifo y estudiante decimo

semestre Deicy Tatiana Pinta Moreno

Fotografia 2: verificacion de cumplimiento de la practicas administrativa en Positiva

Compafiia de Seguros S.A
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Anexo 1.Acta de reunio asesoria de Practica Administrativa

Acta No. 3

Lugar: Escuela Superior de Administracion Pablica-ESAP, Ciudad de Pasto
Fecha y Hora: 13 de septiembre, 4:30 p.m.
Participantes:
+  Ascsora de Pricticas: Beatriz Andrea Rengifo Rengifo
+  Estudiante: Deicy Tatiana Pinta Moreno
Agenda:
+  Metodologia de trabajo de la opeidn de grado "Prictica Administrativa®”.
+  Orientacion sobre el modelo de plan de trabajo y el informe de avance.

Desarrollo:

La reunién se llevé a cabo en la Escuela Superior de Administracién Pablica-ESAP, en la ciudad de
Pasto, el dia 13 de septiembre a las 4:30 PM, con la presencia de la asesora de practicas, Beatriz
Andrea Rengifo Rengifo, y la estudiante Deicy Tatiana Pinta Moreno.

El propésito de esta reunion fue discutir la metodologia de trabajo relacionada con la opcidn de
grado "Prictica Administrativa®. Se procedio a tratar los siguientes puntos:

1. Metodologia de Trabajo: Beatriz Andrea Rengifo Rengifo proporciond una vision general
de la metodologia de trabajo para la opcion de grado "Prictica Administrativa”. Se enfatizo
la importancia de establecer un marco de trabajo solido y eficiente para llevar a cabo la
prictica de manera efectiva.

2. Modelo de Plan de Trabajo: Se discutio en detalle ¢l modelo de plan de trabajo que se
utilizari para la prictica administrativa. S¢ enfatizé la importancia de definir
objetives claros, actividades especificas, plazos, recursos y resultados necesarios en este
plan.

3. Informe de Avance: Sc proporcionarin pautas y rec para la claboracion del
informe de avance. Se enfatizo la necesidad de llevar un registro detallado a través de
anexos de las actividad lizadas, cuadro comparativo de avance, daciones

parciales. referencias bibliograficas y los logros obtenidos durante la practica.

Conclusién:
L o é y se logro o metodologia
de trabs plan de trabajo y <l para la opcién de grado Prictica
S 5 én constante y scguir

‘durante ¢l desarrollo de la prictica.
Firma de los Participantes:

j % Deer Pnh.
Beatriz Andrca Rengifo Rengifo Deicy Tatiana Pinta Morcno
C.C 59.831.050 C.C 1.004.546.711

Asesora de Pricticas administrativa Estudiante
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Anexo 2. Documento de Cartera recuperada

POSITIVA - COMPARIA DE SEGUROS
INFORME DE CARTERA RECUPERADA
Facha de Generacidn: 16 de noviembre de 2023

Sucursal Selecdonada: 14-PASTO

PLRIODO # PLANILLAS CARTE RA RECUPERADA
2023-08 2.127 $ 73.419.0008
2023-07 ag7 5 14.442.1008
2023-06 256 59,180 2000
2023-05 148 $5.758 50
2023-04 105 $ 2.992 60
202303 83 $1.869 9004
2023-02 37 $1.970.5008
2023-01 34 5 1.487 B0
202312 1 5 381.000)
202211 21 5 1.019.9004
2022-10 16 5 484 900)
2022-09 13 5612 30
2022-08 L 5 ME.10
2022-07 2 5 765004
2022-06 8 $ 128 6004
2022-05 9 $ 190.704
202204 7 5 134 004
202303 5 5 138.900)
2022-02 & $ 1499004
2022-01 7 5 161 600¢
2021-12 L] 5 166 40
2021-11 5 5 138.100)
2021-10 4 5 122 9004
2021-09 5 5 123.10
2021-08 4 5 11870
2021-07 4 $ 130.00
2021-06 & 5 153 5004
2021-05 4 5 1183004
2021-04 4 5 126404
2021-03 i 5 138.800)
200102 4 5 150.1004
2021-01 4 $ 1438000
2020-12 1 5 129 50
202011 1 5 50.1008
2020-10 2 5 25.200}
2020-09 1 $ 2500
2020-08 1 $ 6901
2020-07 1 516704
2020-06 1 5 25,0004
2020-05 3 $ 149 80
2020-04 3 5 ﬁsj
2020-03 2 $62.00
202002 1 5 5004
2020-01 1 $7.0004
2019-12 1 $ 12200
2015-04 2 52130
201802 1 5 108004
201801 2 5 264 60/
TOTAL 1474 5 ll?.ﬁ
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POSITIVA - COMPARIA DE SEGUROS
INFORME DE CARTERA RECUPERADA
Fecha de Generacldn: 20 de noviembre de 3023

Sucursal Seleccionada: 14-PASTOD

PERIODO #PLANILLAS CARTERA RECUPERADA
2023-09 1.725 $ B0, 361,500
202 3-08 00| S 10,038,700
2023-07 126| 52,748 200
202 3-06 B 5955,400
2023-05 42 5 1.556.700
202 3-04 2 B| 51,125,100
2023-03 25| $927.7700
2023-02 25| 51,221,900
202 3-01 13 51.235.200
2022-12 7| S 62.100
2022-11 1 5397400
2022-10 1] 5406, 700
2022-09 4| $358.800
202 3-08 1 S 10.900
2022-07 4 S 44,200
202 2-06 5| S 40.800
202 2-05 6 S 50.500
202 2-04 5| S 42,500
2022-03 2| S 25.800
202202 5| 5 96,100
2022-01 2| 54,900
2021-12 2| 54.500
2021-11 2 57.700
202 1-06 1] 5EB.BOO
202 1-05 1 S E.BOOD
202 1-04 1] SE.BOO
2021-03 2| S 34.300
202 1-02 3 S 23,600
202 1-01 6| S 62,200
2020- 10 1] £ 6.900
2020-07 1 5400
2020-05 1 5700
2020-04 1 5700
2020-03 1 S 1E.400
2019-02 1] S 14,900
I018-12 2| S 27.100
201E-04 1 5 10.700
2016-01 1 5 55,600
2012-12 1] S 32.500
TOTAL 2,442 5 102,038,400
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Anexo 3. Reporte PQRD
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Anexo 4. Informe presentado a la entidad
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Anexo 11z Informe memsual

Nombre com X nte v Tatana Pinta Moreno
Dacumento de identidad del Estudiante 1004546711

Tnstiucion Educativa Escucla Superior de Administracion Publica
%l “EEE Admunistracy ica lerrton:

Bl arrollala prictios Positiva Compafia de §_L."“‘ SA.
Objetive general de la prictica Apoyar al Proceso e Operaciones e 1a
Sucursal Narido

n de Ta ) Tmoes
\umero de informe

2
[ Mes de reparte de acthvidades Scpticmbre 2023

ACTIVIDADES DEL PLAN

DEPRACTICA DESCRIPCION?

1. Serealiza ks consulta de Ia poliza cn by
hemmicnta SYC de las siguicnies
empresas: DOYCA|

Brindar apoyo en depuracidnde = CONSTRUCCIONES SAS, GRUPO

bases de datos % EMPRESARIAL GMAZ SAS, IPS|

GASTROCENTER Y|

ESPECIALIDADES  MEDICAS

SAS, KRK CAFFETO = SAS,

MULTISERVICIOS

AGROINDUSTRIALES LIMITADA

Y MU CERAMICA|

CONSTRUCCION Y|

DECORACION SA S

R. Se generar estados de cuenta de las
cmpresas mencicnadas 4 través de b
hemmicnta MU Recaudo,
descargado  archivos  pagos  de
vigencias completas y diferencias de
tanfa,

B. Se examina deenidamente  los)
registros de pagos realizsdos po fas
cmpresas,  venficando  penodos,
anulaciones, novedades de retio y
clase de riesgo.

M. Se notifica ol profesioml de
Operaciones de lIa Sucursal con d fin

de realizar ol cobro respectivo y lograr
M

Sede. Con cia previa en cate Dewccidn
Dirmccib Carrwrs 14 Mo 5913 Terstoral o Enigeccis Muncps! 018000 §12518
Puos: 2, 4.6, 7,10, 11 13y 1) et Tradap. W mintr 3 0. gov. o
Commutader; (601) 1779990




MBIA
POTENCLA DE LA -
(. VviD ¥)" Trabajo

disminuir el deteriom de cartera de la
ucursal

1. Apoyo en la verificacion de listados de

Brindar apoyo en  actas de trabajadores  independientes de  las

coneiliacion de  intermediaros, empresas  verificando  pagos  de

verificacion  de  pagos  de 40% periodos determinados

trabajadores independientes JNION TEMPORAL

empresas con ASOCOETNAR Y FUPES NIT

intermediacion 90!?7524.5 N " .
FUNDACION  ITZAYANA  NIT
GOOS 11039

[, Apoyo en la elaboracion de actas de
conciliacion  de  acuerdo  con  la|
verificacion realizada de los pagos en
la herrmmienta PMU Recaudo.

I. Se realiza  la inclusion  de
informacion en las plantillas de
respuesta del  pestor documental
como nombre del Representante
Legalo de quien realice la solicitud,
numero de cedula, direceion de
residencia, contacto  telefinico,
worren electronico, departamento y
municipio,

Brindar Apoyo Inclusion de
pediente en GestorD 40%

Se¢ ingresar a la opeidn metadatos
categoriza y se especifica

a raiz lambién se coloca el
nombre del afectado,

1 Esle porcentaje se acumulari mes a mes para permilir que al finalizar la prictica laboral se logre el
100%% decumplimiento de cada actividad,

2 En la desctipeion se deben relacionar las acciones y tareas realizadas para el cumplimiento de cada
actividad, durante el mes al que corresponde ¢l informe,

Ministerio del Trabajo. Atencién presencial Linea nackonal gratuita,
Sede a rativa Com it previa &0 cads Direccn dusde teléfono fijo;
Birecckom; Carrers 14 Ho. 93-33 Termtorial o Inspecodn Municipsl 018000 112518

Psas: 3, 4,6, 7, 10, 11,12 ¢ 13 el Tratao, i mintrabaj.gov.co

Conmutadar: (801 1779999
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ACTIVIDADES DEL PLAN
DEPRACTICA % DE

CUMPLIMIENTO!

Se guards el expediente de cada
caso clasificindolo de acuerdo
con el tipo de solicitud y al drea
que corresponda  ereando un
expediente con los datos de I
empresa o remitente.

Se indica la forma de envio, si
es por careo fisico o
clectrénico,  relacionan el
niimero de anexos, y el asunto

Se confinua con la verificacionde la
‘base de datos de depbsitos con el fin
Bridar apoyo en seguimiento conscguir  informacion  de
herramienta control cartera vida, A% ubicacion de tomadorescon el fin
de enviar correos electrinicos.

Impresion de polizas de Vida
solicitadas por intermediarios

Apoyo al dra Promocién y
Las demds actividadesasignadas Prevencion can la organizacion de
que estén directamente carpetas empresariales afios 2015,
relacionada con el drea de 0% 2016, registrado en archivo Excel la
formacién delestudiante informacion  de  contenido  y
clasificandolo por tomos y nimero
de cajas, con el fin remitic el
inventarie  de trasferencia
documental,

=

Regisrar  plantillas con
informacion de destinatarios para
remitir comespondencia fisica a
diferenies ciudades

Actividades Administrativas como
esciner d COpAs.

G dasde telétono fjo:
Terrtoril o lnepecadn Mincipal 018000 112519
W A bajo.gov.co.

o Tras)

(@' @TSEE "(‘f}" Trabajo

El csmdiame y ¢l manitor asignado por la institucidn educativa confirmamos que, a la fecha de
presentacién de este informe

s N Deicy Tatiana Pinta Moreno es esiudiante activo de la Escuela superior de
St 0 || administracion piblica.
si| s | no | | Esin priciica laboral se desamolla como reqisito de grado del programa de

formacion (administacion pablica temitorial) o hace parte de lamalla curricul ar.

Apruchan

Y owmzraoT,

Firma dd tutor

irma del monitor

MARIA XIMENA BEATRIZ ANDREA
SOLARTE THOMAS RENGIFO RENGIFO
OC 34.563.9%4 CC. 59.831.050
Gerente Sucursal Nariiio £ Escuela Superior de Administracion
i i Piblica

Positiva Compaiia de Seguros S.A.

Presenta

fant
 Tatiana Pinta Moreno

CCLAS6TI
Administracién piblica territorial

Ministaria dsl Traaga

é desde taldton
Divocchin: Carrera 1480, 9933 Temtoral o Iropecadn Munopsl 01909 112518
Pracs: 3,4,6,7,10,11 12 13 Trio, .ot
Conmndar (601 | 3775979
ey
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Anexo 7: Inventario Documental
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Vita ol

Deicy Tatiana Pinta Moreno nacid el 23 de marzo de 2001 en Chachagui, Narifio,
Colombia. Desde su infancia, ha sido una persona influenciada por el apoyo incondicional de sus
padres y ha encontrado en su hermano una fuente de fortaleza y aprendizaje invaluable, quienes
le han inculcado los valores fundamentales que guian su vida.

Durante sus afios formativos, disfrut6 de una infancia enriquecedora rodeada de primos y
amigos, compartiendo momentos memorables a través de juegos y actividades que no solo le
brindaron felicidad, sino que también jugaron un papel crucial en su crecimiento personal. Inici
su educacion en una escuela rural, donde tuvo la oportunidad de conectarse con la naturaleza 'y
participar en actividades artesanales, desarrollando asi una apreciacién por el entorno y el

aprendizaje practico.

Posteriormente, continu6 su formacion en la cabecera municipal, expandiendo su
horizonte educativo y consolidando los valores arraigados en su hogar. Desde temprana edad,
mostr6 un marcado interés por la gestién publica, especialmente en el impacto que las alcaldias

tienen en el bienestar de las comunidades.

Motivada por su deseo de contribuir al progreso de las comunidades y con una
conviccion firme en la implementacion de tecnologia para optimizar recursos, decidio enfocarse
en estudios de Administracion Publica. Esta eleccion académica le brinda la oportunidad de
acercarse a las comunidades, comprender sus necesidades y trabajar en proyectos que mejoren su

calidad de vida. jjGracias!!



