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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo pretender proponer una propuesta de mejoramiento en el &rea de operaciones
para la empresa Positiva Compafiia de seguros, donde se detectd problemas en los
procesos a realizar con la cartera vencida.

La estrategia que se planted es optimizar el tiempo empleado en la ejecucién de la cartera, donde
se evidenciaba una inversién de tiempo bastante considerable en el procedimiento por
parte del personal encargado, se tom6 como referente una de las empresas aseguradas con
PCS, se muestra el antes y después de implementar la estrategia, teniendo en cuenta que
todas las carteras a realizar se diferencian en el nimero de trabajadores y periodos de
mora.

Los resultados arrojados fueron positivos, y se evidenciaron de manera inmediata reduciendo la
variable tiempo, la cual es clave, ya que permite lograr una mayor eficiencia y

productividad para la compafiia.
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1. Introduccién

En el presente informe se buscd exponer el trabajo realizado, a su vez evidenciar los
conocimientos adquiridos durante el tiempo de duracion de las practicas profesionales en el area
de Operaciones y Mantenimiento. La practica profesional tiene como objeto ayudar a que el
estudiante se involucre en las distintas funciones a realizar en una empresa, aplicando los
conocimientos aprendidos en la formacion académica.

La realizacion de las précticas profesionales se desarroll6 en la empresa Positiva
Compaiiia de Seguros (PCS), donde se planted una propuesta de mejoramiento en el &rea de
Operaciones para el proceso de cartera, siendo este uno de los pilares fundamentales para las
compafiias, dado que se observé que es uno de los procesos que afecta el logro de los objetivos
propuestos por la empresa.

Durante el transcurso de las practicas se identificd unas falencias los cuales hacen que
los procesos no sean tan eficientes y productivos como se espera, dicho esto con la propuesta de
mejoramiento se esper0 detectar los causales a dicha problematica, brindando una solucién que
permita la correcta gestion de cartera, logrando eficiencia y rapidez para notificar a las empresas
su mora y lograr bajar el indice de deterioro de cartera ARL, con un plan de accion y resultados
obtenidos en el tiempo de permanencia en la empresa, con la finalidad de que se siga aplicando
para aportar en la continua mejora del area.

Dicho lo anterior la formulacion de estrategias no solo va centrada en la parte econdmica,
sino también en su principal activo que son los clientes, dado que al mantenerlos al tanto de sus
deudas, se puede alcanzar ingresos mas altos, reduccion de los indices de deuda, y proveer de

una cartera optima que produzca mayor liquidez.
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2. Generalidades de la empresa
2.1Aspectos Legales, Economicos Y organizacionales
Para el correcto funcionamiento y operacion de la empresa positiva se deben cumplir
unas series de normas y reglas que permitan realizar su actividad econémica:

Positiva Compariia de Seguros S.A. esté constituida como sociedad anénima con régimen
de empresa industrial y comercial del Estado, mediante lo establecido en el articulo 97 de la Ley
489 de 1998. La compafiia maneja un estilo de entidad descentralizada indirecta del nivel
nacional, la cual cuenta personeria juridica, autonomia administrativa y capital independiente.

Su organizacion, funcionamiento y el régimen juridico de los actos, contratos, servidores
y las relaciones con terceros son los previstos para este tipo de empresas y sus actividades
comerciales se desarrollan conforme a las reglas de derecho privado. Positiva Compafiia de

Seguros (2019, 17 diciembre)

2.1.1 Descripcion de los datos de la empresa

Tabla 1: datos de la empresa

Nombre Positiva compafiia de seguros

Razén social Positiva Compafiia de Seguros S.A.

NIT 860.011.153-6

Direccién Bogota Autopista Norte Carrera 45 No. 94 — 72

Santa Marta Cra. 5 #23-131, Santa Marta,
Magdalena

Linea nacional 01-8000-111-170

Linea Bogota - Santa Marta 3307000

Fax Bogotéa - Santa Marta 6502151

Fuente: Base de datos PCS



14

2.1.2 Objetivos y Funciones

La empresa tiene plasmados unos objetivos y funciones que se deben cumplir para la correcta

realizacion de los procesos.

Positiva brinda seguros de vida individual y afines, los cuales cuentan con la
aprobacién de la Superintendencia Financiera de Colombia. A su vez concentra
sus esfuerzos en la ejecucion de operaciones de seguros de vida individual y
afines, mediante las categorias y los ramos estipulados; de coaseguros y
reaseguros y en la adaptacion de la Ley 100 de 1993, decretos reglamentarios y
otras reglas que los rectifiquen o adicionen, la ejecucion de procesos que segun la
ley puedan llevarse a cabo en esta clase de sociedades. Los contratos de reaseguro
podrén realizarse con personas, sociedades o entidades domiciliadas en el pais y/o

en el exterior.

En desarrollo de su objeto la Sociedad podra:

>

Adaquirir, enajenar, arrendar, hipotecar y pignorar en cualquier forma toda clase de
bienes muebles e inmuebles, siempre que no se afecte la libre disposicién de los
activos, excepto para aquellos casos autorizados por la Ley.

Girar, endosar, aceptar, ceder, descontar, adquirir, garantizar, protestar, dar como
garantia o recibir en pago toda clase de titulos valores que se negocien en el
mercado publico.

Recibir dineros en mutuo, con o sin intereses; garantizar por medio de fianzas,

prendas, hipotecas y depositos sus propias obligaciones, siempre que no se afecte
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la libre disposicion de los activos, excepto para aquellos casos autorizados por la
Ley.

> Constituir o hacerse parte de otra u otras sociedades, entidades sin &nimo de lucro,
empresas publicas, mixtas o privadas.

> Celebrar y ejecutar aquellos actos, contratos y operaciones que tengan vinculo de
medio a fin, anexo o conexo con el objeto social, y todos los autorizados por las
normas legales que reglamentan la inversion del capital y reservas de las
compafiias en los diferentes ramos. Positiva Compafiia de Seguros (2019, 17

diciembre)

2.1.3 Normatividad
Positiva efectua los procedimientos de control reflexionando en prototipos que se

adecuen a las reglas y leyes del pais, con el fin de respetar la normativa:

o Control Interno y de Calidad

Debera cumplir con todas las normas, leyes y/o principios estipulados, ademas se sujeta a
un control interno y un SGC, a su vez se vigila a los responsables para que
cumplan con los requisitos y funciones pertenecientes

o Gestion_ Ambiental

La empresa tiene tres principios esenciales, en los cuales se enfoca para el cuidado y

proteccion con el medio ambiente: Reducir, Reutilizar y Reciclar.

o Seguridad y Salud Ocupacional


https://www.positiva.gov.co/la-compania/Normatividad/Documents/Control%20Interno%20de%20Calidad.pdf
https://www.positiva.gov.co/la-compania/Normatividad/Documents/Gestion%20Ambiental.pdf
https://www.positiva.gov.co/la-compania/Normatividad/Documents/Seguridad%20y%20Salud%20Trabajo.pdf
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La compaifiia inicio un proyecto para cumplir con el objetivo de brindarles excelentes
servicios a nuestros clientes.

o Seguros de Vida

Mediante la cia, se busca satisfacer las necesidades de seguridad y proteccion de los

usuarios con honestidad y compromiso.

o Administracion y Contratacion

De acuerdo a los requerimientos administrativos y de contratacion, la empresa dicta las
leyes/normas Para garantizar la contratacion de empleados idoneos para el cargo a
emplear.

o Continuidad del Negocio

Es una estrategia para saber la forma de recuperar y reparar las funciones criticas dentro
de un tiempo establecido luego de una intermision no deseada o desastre.

o Servicios Generales

Ingreso a los registros y archivos de la Administracion Publica en los términos estipulado
por la Constitucion y la Leyes

o Arquitectura Empresarial

Prototipos que permitan el uso de la tecnologia una solucién integral a los requerimientos
de la empresa

o Control de Cambios

Transformacion en la Normatividad de Positiva.

o Sistema Unico de informacion normativa

Herramienta para encontrar la manera pronta y gratis, normas de caracter general y

abstracto como lo son las constituciones


https://www.positiva.gov.co/la-compania/Normatividad/Documents/Seguros%20y%20Reaseguros.pdf
https://www.positiva.gov.co/la-compania/Normatividad/Documents/Administracion%20y%20contrataci%C3%B3n.pdf
https://www.positiva.gov.co/la-compania/Normatividad/Documents/Continuidad%20del%20Negocio.pdf
https://www.positiva.gov.co/la-compania/Normatividad/Documents/Continuidad%20del%20Negocio.pdf
https://www.positiva.gov.co/la-compania/Normatividad/Documents/Control%20de%20Cambios.pdf
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o Sistema Unico de gestion

En eKOGUI, sistema que mantiene un control de los casos y procesos, consultas de los
expedientes digitales de la compafiia, aplicacion de los métodos de valoracion del
riesgo y generacion de reportes para la toma de decisiones. Positiva Compafiia de

Seguros (2019, 17 diciembre)

2.1.4 Productos
Positiva Compafiia de Seguros, siempre esta en la basqueda constante de saciar las
necesidades de seguridad y de proteccion de los usuarios en el pais, destacando
dos valores pilares para la empresa como lo son: la honestidad y el compromiso.
Ofreciendo un amplio portafolio para que las personas tengan diversidad de
escoger el portafolio de productos que se acomode mas a sus necesidades. Positiva
Compafiia de Seguros (2019, 17 diciembre)
En general, la entidad brinda a sus usuarios nueve ramos de productos autorizados por la
Superintendencia Financiera de Colombia:

. Vida individual Conmutaciones

o Rentas vitalicias o Salud

o Exequias o Vida Grupo

o Pensiones Voluntarias o Accidentes personales
o Administracion de riesgos o (BEPS) beneficios

laborales (ARL) econdmicos periddicos
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2.1.5 Numeros de empleados
Actualmente la empresa genera a nivel nacional 755 empleos directos y 3000 empleos

indirectos en 32 departamentos del pais.

Tabla 2: nimero de trabajadores

EMPRESA TOTAL DE EMPLEADOS PLANTA CON CONTRATO APREDICES

PCS Alrededor de 30 8 Alrededor de 20 4

Fuente: Propia
2.1.6 composicion accionaria
Positiva @ cuenta con
la intervencion de 3 entes

que conforman @ La Previsora 5.A. Compaiiia De Seguros su

composicion accionaria.
@ Capital Privado

accionaria

Figura 1: Composicion
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Fuente: informe de gestion y sostenibilidad PCS 2018)

P s

Género
Directivo 32 23
Asesor 1
37% @ Hombres
Profesional 120 319
63% . Mujeres Técnico 41 66
2 1 7 Asistencial m 53
Edad Antigiedad
mas de 61 afios [P 3% de 6a10anos [NNNINEGEGEGEGEGEGEGEGEE 71>
de 51 a 61 afios [ 4% de3a5aios [ 17%
de 41 a 50 afios  [NNENEGED 12 de 1 a2z afios H o
de 31 a 40 afios [N =35% menos de 1 afic [l 5%

de 20 a 30 afios [ 9%

Composicion demogréfica
La composicion demogréfica esta compuesta de la siguiente manera

Gréfico 1: Composicion demogréfica

Fuente: Informe de gestién y sostenibilidad 2018

2.1.8 Presencia nacional

19
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En la siguiente imagen se observa los departamentos en los cuales Positiva tiene

presencia en el pais y las zonas en las que tiene participacion.

llustracién 1: Presencia nacional

Fuente: Informe de gestién y sostenibilidad 2018

2.1.8.1 Ubicacion de la empresa llustracion 2: Ubicacion de la empresa
La empresa esta ubicada estratégicamente en una
zona central, de facil acceso tanto para el personal

como para los clientes, especificamente esta

posicionada
en la Cra.5 @
Departamentos Aliaflln_s
#23_131, Estratégicos Santa
Marta, @ Magdalena.
Trabajadores Fuente: Propia
Directos ®

2!1-9 . Zona Antioquia

@) zcna santander

@ zonasogora
Trabajadores
Indirectos @ zona valic del cauca

Organigrama
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La organizacidn se encuentra jerarquicamente conformada de la siguiente manera:

Positiva Compafiia De

2.1.91
Organigrama de
Marta

La estructura
compuesta por un
direccionamiento

Burocratico, donde

Figura 2: Organigrama

Asamblea
General de
Accionistas

Junta
Directiva

Fuente:

Sequros

Santa

esta

estilo de

Convenciones:
Oficinas @
Vicepresidencias @
Gerencias @

existe un

21
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balance entre la autoridad y la libertad para que los trabajadores permanezcan activos en la toma
de decisiones. Sin embargo, es sobre el gerente a quien recae toda la responsabilidad de los

distintos procesos a realizarse.

Gréafico 2: organigrama

Fuente: Autoria propia

2.1.9.2 Estructura del area
El &rea de trabajo esta distribuida de la siguiente manera:

Gréfico 3: organigrama del area

-
ARk

Fuente: Autoria propia

2.2 Filosofia institucional

2.2.1 Historia




23

Desde sus inicios Positiva ha sufrido una serie de cambios que han logrado consolidad a los que es hoy
en dia:
Positiva se convirtio en la consolidacion de transferencia de activos, pasivos y

contratos de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) del Seguro Social
a la Previsora Vida S.A. Posterior a una serie de eventos que sucedieron para
lograr la creacion de Positiva mediante el cambio del seguro social, el cual se dio
a través del documento CONPES 3456 de enero 15 de 2007 y el documento
CONPES 3494 del 13 de noviembre de 2007. Sin embargo la existencia de lo que
es ahora Positiva Compafiia de Seguros va mas alla de la transformacion del
seguro social, la compra de Seguros Tequendama fue de gran importancia para la
consolidacién del proyecto planteado, la cual fue adquirida por la Previsora S.A.
Para el 17 de octubre de 1995 se consolido el cambio de lo que seria la nueva
razon social, ante la Camara de Comercio de Bogota.

Puesto que la empresa se muestra joven, maneja una amplia trayectoria en el mercado,
donde Seguros Tequendama de Vida nace y se constituye a través de escritura
publica 375 del 11 de febrero de 1956. Para el afio 1995 empieza a hacer parte
como una de las aseguradoras mas fuertes y de gran reconocimiento en todo el
pais: La Previsora S.A.

La empresa empieza a funcionar y abrir sus puertas a partir del 1° de septiembre de 2008,
luego de realizarse una indagacion de mercado, realizada por la firma DDB, se
determino cambiar la razon social antes Previsora Vida S.A. por lo que es hoy en
dia Positiva Compafiia de Seguros S.A., un nombre que trasmite seguridad,

confianza, energia, optimismo y como su nombre lo indica, positivismo. El cual se
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oficializ6 mediante escritura 1260 de 30 de octubre de 2008, de la Notaria 74 del
Circulo de Bogota. Convirtiendo en una empresa enlazada con el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, vigilada por la Superintendencia Financiera de
Colombia y los entes de control gubernamental. Con respecto a las actividades
ligadas a los riesgos laborales, el Ministerio de Trabajo expide regulaciones
aplicables a las actividades operativas de la Compafiia ARL. Positiva Compafiia

de Seguros (2019, 17 diciembre)

2.2.2 Mision
Protegemos integralmente la vida de las personas contribuyendo al bienestar de las familias, las

empresas Y la sociedad.

2.2.3Visién

Ser la aseguradora que garantiza oportunamente la maxima proteccion a nuestros clientes.

2.2.4 Valores corporativos
v Honestidad
Positiva profesa la honestidad a través de practicas correctas y transparentes, priorizando

la verdad en cualquier situacion que se genere.

v Confianza
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Compaifiia que realiza sus procesos con absoluta transparencia respetando de manera
integra todos los aspectos legales y morales, permitiendo que tanto afiliados
como empleados puedan tener certeza del correcto funcionamiento que se le

dan a cada uno de los procesos.

v Respeto
El actuar de la mejor manera posible y atenta, respetando la dignidad de clientes,

proveedores y los miembros de nuestra compafiia es parte fundamental para Positiva.

v Cumplimiento
La empresa esta en busca de siempre cumplir con determinados procesos tanto internos
como externos. Dando completa certeza de al momento de acordar algo que se prometié se hara

en un determinado tiempo.

2.2.5 Politicas
Politica sistema integral de gestion
Positiva sociedad es una empresa industrial y comercial del Estado, con
enfoque en la comercializacion de pdlizas de seguros especialmente en
los ramos de vida, en ese sentido ha forjado una serie de principios a

cumplir.

> Servicio de excelencia para los clientes y asegurados
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Estamos en la busqueda de garantizar y saciar los requisitos y necesidades

>

estipulados por nuestros usuarios y afiliados, mediante el marco legal
actual, los fines fundamentales del Estado, los requisitos suscritos por la
organizacion en su estrategia, en sus politicas internas, documentacion,
procedimientos y propésitos para garantizar el correcto funcionamiento
y cumplimiento. Se implementa una serie de recursos que permiten
ejecutar y establecer, el Sistema Integrado de Gestion, asegurando que
los procedimientos se realicen de una manera Optima, ademas de
garantizar el mejoramiento constante de los procesos a realizar.

Bienestar de los colaboradores

Positiva cuenta con un personal capacitado y altamente competente, el cual

>

esta en la busqueda constante de aplicar las mejores estrategias
profesionales, garantizando una buena calidad y uso de los procesos a
realizar y de las politicas estipuladas por la empresa, asegurando el
bienestar de sus empleados, ya sea por un incidentes en el trabajo o por
alguna enfermedad desarrollada en la compafiia, mediante la creacion
de métodos de gestion con el fin de priorizar riesgos o impactos
detectados.

Una compafiia sostenible

Fomentamos el progreso sostenible en los temas econdmico, social y

ambiental, con el fin de consolidar relaciones fuertes y duraderas con

los grupos de interés. Tratamos de reducir la contaminacion ambiental,
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dandole un adecuado uso de los recursos, para no ocasionar ni aportar

un detrimento del entorno

> Resiliencia organizacional

Desarrollamos y establecimos la estrategia del Sistema de Gestion de
Continuidad del Negocio, para el oportuno diligenciamiento de
incidentes operativos y tecnoldgicos de Casa Matriz y Regionales, con
niveles de servicio estipulados en la estrategia. Positiva Compafiia de

Seguros (2019, 17 diciembre)

3. Informacion del trabajo realizado

3.1 Descripcién del area de trabajo
El area de operaciones se encarga de manejar los distintos procesos relacionados con
recaudo y cartera, renovaciones, mantenimiento de pélizas vida, afiliaciones y novedades.
A continuacion, se muestra un recuento de todas las actividades asignadas y que se

realizaron en el tiempo de duracion en la empresa
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3.2 Descripcidn de las actividades asignadas

Tabla 3: actividades asignadas

OPERACIONES Y MANTENIMIERTO

ACTVIDADES

Remitir mensualmente el informe de calidad del dato a casa matriz

Dar respuesta a las PQR asignadas a la sucursal en referente a la operacion del

ramo ARL

Generacidn de estados de cuenta y certificaciones de saldos que se requieran

Aplicacion y cargue de trabajadores independientes de empresas estatales segun

acuerdo con la entidad publica.

Cargue e inactivacion de estudiantes en préctica de entidades educativas de la

sucursal

Aplicacion de novedades solicitadas y reportadas por el empleador.

Aplicacion de la Normalizacion de las relaciones laborales de empresas de su

sucursal

Actualizacion empleadores para cambio de tipo documento C.C — Ni

Consultar en los aplicativos pertinentes los movimientos de las empresas en sus
afiliaciones como en el recaudo, identificando y reportando a casa matriz las

inconsistencias.

Aplicar las actualizaciones de los empleadores que reportan fisicamente.

Cargue de asegurados en los aplicativos

Solicitud de generacion y entrega de Carnes para las polizas de APGP

Facturacion y entrega de polizas de vida al proceso comercial
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Inclusion y exclusion de asegurados en aplicativos, previa validacion de

suscripcion para los ramos que aplique

Gestionar certificaciones de siniestralidad ante la Gerencia de Indemnizaciones

Apoyo para la generacion de estados de cuenta y respuesta a PQR de los procesos

Seguimiento a la cartera de clientes

Fuente: propia
3.3. Ausencia de saberes
Las actividades que se asignaron al comienzo de iniciar el ciclo de Practicas profesionales
en la sucursal tuvieron un grado de dificultad, dado al manejo de los aplicativos en el Portal web,
por la cantidad de procesos que maneja el area de operaciones, después de haber transcurridos
los dias la dificultad que tenia fue desapareciendo, logrando obtener mejores resultados en los

procesos de:

o Afiliacién
) Inclusiones
o Recaudo

o Novedades
o Informes

Todas esas actividades realizadas o el proceso que tuve dentro de la empresa me sirvieron
para reforzar mis conocimientos adquiridos durante mi carrera, analizar, aprender sobre temas

nuevos y desconocidos.
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3.4 Logros alcanzados

Durante todo el proceso de realizacion de précticas profesionales en Positiva Compariia
De Seguros sucursal del Magdalena, fue una experiencia satisfactoria y enriquecedora, puesto
que una vez que empezd el ciclo de précticas en la empresa, se pudo absorber todo lo que los
comparieros podian ofrecer, al cansado un conocimiento méas amplio al que se tenia antes de
haber ingresado, fue una gran aporte tanto para la vida personal como profesional porque se
tuvo la oportunidad de trabajar con una personal idéneo, capacitado y entregado por su trabajo;
gracias a ellos se pudo reforzar conocimientos, aprender cosas nuevas que me serviran a futuro y
a concientizarme de todos los problemas que puede presentar una entidad en su dia a dia. Siendo
un gran logro el haber comprendido y manejado con total destreza todos los procedimientos a
realizar en el area de Operaciones y Mantenimiento.
3.5 Reconocimientos obtenidos

Durante el aprendizaje en la empresa, brindaron la oportunidad y confianza de llevar a
cabo distintos procesos pertenecientes a la compafiia, donde al ingresar al ciclo de practicas se
tenia un acumulado de procesos a realizar, terminandolos a tiempo y recibiendo felicitaciones
por el cumplimiento de la meta trazada, ademas de felicitaciones por tomar la iniciativa junto a la
compafiera de area por realizar un manual de procedimiento.
3.6 Andlisis critico

Realizar las précticas profesionales en esta empresa fue un proceso satisfactorio y
gratificante dado por el apoyo y compromiso que recibi tanto del jefe inmediato como los demas
comparieros del area que siempre mostraron la mejor disposicion. En general el area de

Mantenimiento y Operaciones presenta algunas falencias que deben ser trabajadas para que asi
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todos los procesos que se lleven a cabo sean mucho maés eficientes tanto para los funcionarios
encargados como para los clientes.
4. Propuesta

La propuesta a desarrollar en el area de Operaciones en la empresa Positiva es con un
Unico proposito, el cual es reducir las presuntas falencias que incurren en estas, logrando
aumentar la eficiencia, mejorar la productividad y disminuir el tiempo depositado en cada una de
las carteras. Este trabajo busca realizar una linea de carteras diarias y periddicas de forma
Optima, para agilizar el proceso de cobro a aquellas empresas que presentan mora y asi se refleje
en el indice de deterioro de cartera de la empresa. De tal forma que las acciones a llevar a cabo

garantizan un buen funcionamiento en el proceso a realizar.

4.1 Nombre de la propuesta
ESTRATEGIAS PARA LA OPTIMIZACION DEL TIEMPO EN LA REVISION DE
CARTERA VENCIDA EN EL AREA DE OPERACIONES DE LA EMPRESA

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS DE LA SUCURSAL DEL MAGDALENA.

4.2 Diagnostico

Una vez analizado el area de operaciones se evidencié una serie de falencias que
requieren de una solucion réapida, oportuna y eficiente. En la actualidad la empresa presenta
problemas con los tiempos, con respecto a la generacion de las carteras vencidas, lo que ocasiona
que el envio de cartas de cobro a las empresas se desacelere y se evidencie en el indice de

deterioro de cartera de la compafiia. Contextualizando en la propuesta, la problematica que se
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busca solucionar pertenece al area de operaciones especificamente cartera en el ramo de
Administracion de Riesgos Laborales en la Sucursal de Magdalena.

Durante el tiempo de permanencia en la compafiia se ha observado que, al momento de
generar estado de cuenta a las empresas, el tiempo que se invierte en cada una de estas es amplia
y un poco agobiante dado la complejidad de este, dependiendo del nimero de empleados y de los
periodos en mora.

Expuesto lo anteriormente mencionado se observa la necesidad de establecer estrategias
que permitan a la compafiia optimizar su proceso de validacion de cartera para que de esta
manera las empresas que presentan mora estén al tanto de la deuda y puedan saldar su
morosidad.

Dado que, al adoptar estrategias mas eficaces, ayudara a que los encargados de realizar
cartera sean mas eficientes y productivos, lo cual beneficiara satisfactoriamente al area de
operaciones, acelerando el proceso de envio de cartas de cobro y de la cartera. Por lo tanto, la
correccion o disminucion de las falencias detectadas generara un impacto positivo con respecto a

la calidad y el cumplimiento de sus servicios hacia todos sus clientes.

4.3 Planteamiento del problema

La gestion de cartera es uno de los procesos fundamentales y de gran importancia para las
empresas, del buen estado de esta depende en gran medida la estabilidad y sostenibilidad
financiera y economica, el cual va ligado con el correcto manejo al realizar en los procesos de
cobro. Observando los indicadores de cartera se evidencia que el recaudo de los dineros en mora
ha ido incrementando con el tiempo, lo que ocasiona que la cartera se deteriore, generando

pérdidas significativas la empresa.



Analizando como se desarrollaba el proceso al revisar el estado de cuenta de las

empresas con cartera vencida, se considerd necesario proponer estrategias que permitan
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optimizar tanto el tiempo empleado en cada una de las empresas como del proceso, con el fin de

ser mas eficientes en la gestién de la validacion.

Tabla 4: Indicador deterioro cartera por sucursal

INDICADORES DETERIORO CARTERA ARL POR SUCURSAL

JULID 31 2019 AGOSTO 31 2013
SUCURSAL CARTERA % CETERICRO 25 INCICE DETERIORD CARTERA B CETERICRO M INDICE DETERIORD | WARIACION INDICE

ELUEMAVENTURA 2E.941.300) 0083 ELOELTTO[ 02170 7023 FRB4LA00] 00633 5a.792430)  0,208%|0 30.71%|@ 10,422
SANTAMARTA 18233H.300] 175 2844 530] 2840 44,585 14424000 1730 832633460]  2ax|D 4559 ]d 1315
CARTAGERA 1974 896.300) 1,887 [ A ] 45,005 2016.392.200) 1923 924 51500 3,247 [0 LR [F] 0,875
SINCELEJD 104430783 1081 1e4062218]  14en0 42,023 1072426,783) 10243 4205208 15652u (0 [INEEA [*] 0,833
EARRANGUILLA 4902966506 4,709 210502203 75940 43EE% 4070.136.593) 38800 1521761456 63080 44,762 d 1105
GUEBDO BI0.4H0400] 0509 202222810]  0.720:[@ 39,265 BIR.832600 0512% 2IE436640]  07R0%]D 40,32 1062
MONTERIS 1ATE40.730) 1226 472050820 1.700|D 305 LH3EIRAIT| 12033 502736877 17eEn|D 3.27a]d 0.74%
MOCDA TREE44100) 07003 FRz4307I0] 08960 34645 7HA.290400] 0,726 265008320 0334x]D 34.99]d 0,383
LETICIA, 169.809.900] 0163 54336260 0,920 32,005 177.114.500] 01693 573040 020D 3226 0,265
ARMENIA 1IATE0GT00) 1304 453000 150 .79 1A51982700] 1290 436260430 1532x(0 27ad 048%
WILLAVICENCID 2010.46.000] 1931 £37.265.380]  2.261z[D 3,702 2022509.100) 19385 §32.212520]  2.220%]@ 3@ 0,543
MEDELLIN N287 E10.026] 10,8413 3766.875.282] 12.364%[0 3337 10,953 843,834 ) 10,4505 62448250 12peTu(D FERed V] 0,395
FLORENCIA 232.430600)  0,800: 2T4.76T.40]  0.875%|D 3300 SB0I2E500 0810 40533420 0345u(0 e (2] 4.7
CUNDINAMARCA 234947 28Tex 862.328537]  3.004%[0 23465 ZH23IETEIT) 27RO B75.445407]  3075%]0 PR ] 1492
SAN ANORES J29TE00)  0329% 2096060 02980 32,76 MEHIB000] 03303 [ I FLEE ] 1573
ARALCA TEABEA00] 0769 23a20T00] 0.349%[0 30.28% 202.822300] 0.7T2% 2EE042650]  03Mx]D s28u]@ 259%
YOPAL 1ETERIZA00] 1810 509.205.450]  1507%[0 30,37 1702.646.400) 15243 536.932790]  138ex|D 54| 118%
WALLEDUPAR 1BIZ.056.960]  1548% N R 33,085 1691462.000 1518% 532652110 1971 @ FER e ] 0425
ELUCARAMANGE 4142414879 2a78 1180216593 4189%]0 2851 4136.282.079) 4,003 1206302508 429700 28.75]d 0,243
FEREIRA 2170.523.680) 2,088 77872070 25e2x[@ NG LAB3227.280) 2064 T4E03370]  2E20%]D FERE ] 0,983
BOGOTA 26.910.964 957 26,3485 TAMENAED| 2637TH 2763 26440934 890 24, 277% TERNT25EM| 265000 28,75 d 212
MEIVA 1TIZE34800] 1840 433689860] 176D 28,23 1682.004.000) 1£083 47157030 1E5ex (D z804x]d 0,20%
APARTADD 337.400)  0,000: 333580] 00t 9287 12.700) 0,005 0.i20] 0,000 FeN 0] 15,193
CUCUTA 3298211718 368N 852.922.088] 30303 25,89 KRN RG] A TS 899396958  30eM 265.80%]d 0,09%
caLl 4484002080 G1Me 2078508838 TaT4M 24,503 2.300430.598| TAEEN 2032496578 7I70% FEREEA [ 053%
FASTO 1.342.024.450) 1,769 422889730 1500 22,58 1913599.780| 1326 460732450 16185 2408x| @ 113
IBAGLE 1914.880.964 | 1839 401754304 1603 2359 1RITE0706 1747 HE496R5)  14dax pckirie [9] 1,082
TURLIA JEI3422026) 3374 THEEIA0EE| 2R3N 21592 JETRAPLEEE| 1409 202923845 2800 24| d 0,873
MANZALES 12M887500) 1183 2T2R0R.890( 0967 2212 1236.582500) 1180 ZEB.TE1400)  0544% Arix|d 0,395
POPAYAN 1786440618 176N ITATIAIEE 13N 20,525 LAT3H7.3E) 1582 399245638 1402 20,23 0,695
RICHACHA 2ERAAREF00[ 2467 s04642040) 142830 16, 765 J2B44TIE4] 306K TETANS01  26EIM 22| @ 753
COORDINADCORA BE123500)  0,083% 5603760 0.020[@ B.51 99.899.200( 0,094 560430 npem| @ e [#] 0,133
COLOCADORAS EE00] 00003 nmgan|  o000x|D 95,385 106.600] 00003 wai0]  oo00x|D i 0] 231
CORREDORES 2.992071.286) 8636 20040870 0071|@ 0,225 1.379.925.800 10,8563 2805930 oD JURCEH [*] 0123
SOGAMOSD 22732000 0,002 76.300) 00000 3.36% 1.242500) 00012 - ooonx|© 0.00x|@ 3,36%
Z0NA INDUSTRIAL 7R.800) 0001 22100 0000x@ 2.32% 181.600) 0,000: 13.900) 0,000 @ i [9] 473
TOTALES 104.123.817.652 28.186.685.076 27.07x]  104.826.240.864 28.471.153.366 27,16 |0 0,092

Fuente: Base de datos PCS

Para contextualizar lo anterior mencionado, se anexa un grafico obtenido de un archivo

en Excel del detrimento de la cartera ARL con relacién a los periodos de Julio - Agosto del 2019,

donde se observan en detalle cada una de las carteras de todas las sedes de la empresa y en la

posicion en la que se encuentra la sede de Santa Marta.
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En la tabla se puede evidenciar el deterioro de la cartera ARL para el periodo de Agosto
de 2019 donde el total del deterioro de la carteras de todas las sucursales a nivel nacional fue de
$28.473.158.366, presentado una aumento frente al periodo de Julio $286.473.290 millones de
pesos, generando un indice de deterioro total del 27.16%. Porcentaje que no cumple con la meta

de la empresa de mantener el indice por debajo del 20%.

Tabla 5: Variacién en el indicador deterioro cartera 2019

INDICADOR DETERIOR CARTERA 2019

100,00%

80,00% [

60,00%

40,00%

20,00%

0,00%
BUEN | CART | SANT | SINCE | BARA | QUIB | MON | MOC | LETICI | ARME
AVEN | AGEN A LEJO | NQUI DO | TERIA | OA A NIA
TURA A MART LLA

A

mJULIO 70,23%|44,58%|45,00% |42,02% |43,66% | 39,26%|37,53%|34,64% |32,00% | 31,79%
B AGOSTO | 80,71% |45,87% | 45,89%|41,18% | 44,76% | 40,32% | 38,27% | 34,99% | 32,26%|32,27%

Fuente: Base de datos PCS

Observando el grafico se evidencia que por lo menos el 90% de las 10 primeras
sucursales con mayor deterioro de cartera, en vez de mantener un equilibrio o en su defecto bajar
la variacion han ido incrementando, lo que demuestra, el alto indice de mora ocasionado por la

prevision de cartera.
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Tabla 6: Indicador deterioro de cartera acumulado Agosto 2019

INDICADOR DETERIORO ARL ACUMULADO AGOSTO DE2019 SUCURSAL MAGDALENA

jul-19 ago-19

SUCURSAL CARTERA % DETERIGRC %  INDICEDETERICRC  CARTERA %  DETERIDRG %  INDICE DETERIDRD

SANTA MARTA | 4,902,966,505(4.709%| 2,140,508,203|7.594%|0) 43.66%| 1,814,442,400|1.731%| 832,633,450/ 2.924%|0) 45.39%

Fuente: Base de datos PCS

Con los datos anteriormente expuestos se observa como se encuentra el indice de cartera
a nivel nacional, lo que demuestra la importancia de establecer mecanismos que le permita a los
encargados de realizar cartera, agilizar el proceso. Puesto que entre mas cartera se validen y
notifiquen, hay mayor posibilidad de que los usuarios afiliados sean conscientes de la mora que
presentan y estas cancelen su deuda. Con el fin de reducir en indice de deterioro y a su vez
facilitar la forma en la que se revisa cartera

4.4 Justificacion

El mejoramiento constante de los procesos que se realizan dentro de una empresa es clave
fundamental para alcanzar un alto rendimiento y productividad, por ende, es importante
optimizar el proceso que se realiza al momento de revisar la deuda que presenta las empresas
para disminuir el indice de deterioro que presenta el ramo de ARL, consiguiendo una mejor
estabilidad tanto financiera como econdmica segun los metas propuesta por la empresa. Por
consiguiente, al emplear estrategias o métodos que reduzcan el tiempo que se invierte en la
revision de mora de cada empresa facilita la obtencion de estos mismos, haciendo mas eficiente
la validacién de cartera de las empresas, ya que anteriormente requeria de mucho tiempo revisar

a las empresas que presentaban mora. El procedimiento que se realice en una empresa con
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respecto a las carteras y la cobranza efectiva, depende del buen manejo que se le aplique y la
notificacion rapida y oportuna que se le dé a los clientes, por consiguiente se esperara una
respuesta positiva por parte de las compafiias, con el fin de maximizar las ganancias, para asi
generar un reduccion en el deterioro de cartera de la empresa, el cual este elevado en el ramo de
ARL, y se encontrd en un 45,89%, ocupando el segundo lugar a nivel nacional.

Para la revision de la cartera de cada empresa se debe filtrar los periodos en mora que
aparecen en los archivos de la empresa, una vez obtenido los periodos de deuda que arroja el
sistema, se debe filtrar por fecha de dichos periodos para dar respuesta en detalle a la empresa en
mora, anteriormente se le hacia cartera de todos los periodos de afiliacion lo que no es eficiente
porque revisando los periodos que arroja la base de datos aprovecha mejor el tiempo. Después de
efectuar la gestion de cartera, inmediatamente se enviara carta de cobro a las empresas que
presentan mora, con el fin de que saldan la deuda t a su vez disminuya el indice de deterioro de
la cartera vencida de Positiva Compafiia de Seguros

El analisis financiero va ligado a este tipo de procedimientos, ya que permite establecer la
situacion vigente y ayuda en la toma de decisiones futuras, siempre en la indagacién de mejoras
continuas para la empresa, midiendo la liquidez y rentabilidad que se generen y haciendo un

andlisis de los activos corrientes en el flujo de efectivo.

4.5 Objetivo general.
Proponer estrategias para la optimizacion del tiempo en la revision de las carteras

vencidas en el area de operaciones
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4.6 Objetivos especificos

v Establecer estrategias que permitan reducir el tiempo empleado en la ejecucion de

las carteras

v Identificar las falencias actuales de la revision de las carteras vencidas

v Acordar jornadas de tiempo que involucren solo revision de cartera dado su

complejidad.
4.7 referentes tedricos

A continuacion, se presentan los referentes tedricos que soportan la propuesta de
mejoramiento para el &rea de operaciones, relacionando lo aprendido durante el tiempo de
précticas en la empresa, junto con lo adquirido en la formacion académica.

En toda organizacion el area de operaciones mantiene un papel fundamental para llevar a
cabo el correcto funcionamiento de una compafiia, es alli donde se realizan los procesos que van
directamente relacionados a solicitudes de los clientes y recaudacion de dineros provenientes la
cartera y del correcto manejo que se le dé, depende en gran medida la sostenibilidad financiera y
econdmica.

Es importante exponer la variable tiempo, la cual es clave para que los
encargados de realizar lo distintos procedimientos correspondientes del
area, con el fin de alcanzar la méxima eficiencia y productividad, donde
el buen manejo del tiempo permite brindarle los usuarios una mayor
satisfaccion. “La Gestion del Tiempo es una herramienta muy poderosa
para acercarte a tus objetivos. Gestionar de manera optima el manejo

del tiempo que se emplea en una tarea es una cuestion fundamental



38

para incrementar tu productividad.” (Psicocode), partiendo de este
concepto las empresas deben establecer métodos que permitan realizar
los procesos o las distintas tareas a realizar de forma productiva,
lograndose a traves de la correcta administracion del tiempo,
herramienta fundamental para revisar cartera de empresas.

Se puede entender a la cartera vencida, como aquella donde los deudores no
cumplen con el pago oportuno de sus obligaciones, por lo tanto, se
consideran como morosos Yy requieren de la con tactacion inmediata
para efectuar el pago.

Por ende, un portafolio de cartera vencida para una compafiia se considera un
activo improductivo, ya que convertirlo en liquido requiere de tiempo e
implica un proceso complejo y con mayor énfasis, el cual no arroja
buenos resultados, y esto se por la aplicacion de malas estrategias. (R.
Charles, 2005)

Como en toda empresa que ofrece portafolios de productos y/o servicios,
existen factores que afectan el proceso de cobro, para ello es necesario
comprender, la presencia de componentes internos y externos en las
compafiias que entorpecen a la cobranza para que se realice con éxito.
Esto permite establecer medidas convenientes para solucionar estos
inconvenientes, con el fin de para prevenir que las empresas se
encuentren con una situacion financiera regular.

Como elementos internos (Molina, 2005) distingue a los que tienen origen

dentro de la empresa. Donde se encuentran:
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o Desorganizado manejo de informacién, lo que genera pérdidas en

tiempo y
cuentas.

o Necesidad de utilizar con frecuencia los procesos legales de cobro.

o No satisfaccion del usuario con respecto al mal manejo del producto
que se le

ofrecio.

Los factores externos estan relacionados como aquellos que perjudican a todos

los negocios, estos de dan de forma mas general, afectando a una

variedad de compafiias, lo cual se da por:

o La mala situacion econdmica que se presenta en algunas regiones

o politica

o Un ambiente laboral pesado en la campifia o areas a desempefiar

o El no cumplimiento por parte de los proveedores que en muchos casos,

genera no cumplirle al cliente. - Predisposicion de los usuarios a no
saldar lo adeudado. (Molina,2005)

Al realizar cartera y proceder con el cobro de la deuda, se debe tener en cuenta
que en algunos casos se puede dar un pago parcial de acuerdo con lo
coordinado con el gestor, asi, se cancela por parte o en su defecto el
total de la deuda. Para ello debe haber claridad sobre a quién va dirigido
el pago, el cual se debe realizar expresamente a la compaiiia acreedora

u otra via en la cual se pueda realizar el proceso. (Molina, 2002).
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Canales y Hernandez (2015) afirman “en los procedimientos de cobranza se
debe fijar el hecho de ser planificados y anticipados, con el objetivo de
lograr una gestion de cobranza eficiente, para ello se debe asegurar el
cobro y reducir las pérdidas en las cuentas por cobrar, para logar la
meta es necesario regular y obtener un pronto pago. Se de tener en
cuente Las etapas usuales de cobranza que son: recordar, exigir,
insistencia y accion dréstica; las cuales facilitaran el mejorar y
recuperar la cartera de la empresa de manera mas eficaz.

Los indicadores de liquidez segin Fontalvo, Mendoza y Morelos (2011)
afirman: “calcula la facultad que posee una compafiia para cumplir con
sus compromisos a corto plazo, a razon del cambio que se genera al
pasar de activos corrientes en efectivo”.

Las cuentas por cobrar en toda empresa representan el cobro de los
productos/servicios prestados esté en diferido, de tal forma que les
permita a sus asegurados un tiempo para saldar a partir de la fecha de
entrega del mismo. Teniendo en cuenta la cantidad de ventas pendientes
de cobro, lo cual puede ocasionar problemas financieros para las
empresas, segun Chillida (2013).

Asi, el Andlisis financiero permite reconocer las fortalezas y debilidades de
caracter operativo y financiero de una entidad. También, posibilita
saber si una empresa dispone del flujo de dinero suficiente, para
cumplir con sus obligaciones financieras, ademas determina si tiene un

plazo aceptable de recuperacion de las cuentas por cobrar a clientes,
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tamario apropiado de propiedad, planta y equipo, esqueleto de capital
que aporte a la generacion de valor econdmico. El andlisis financiero se
encarga de analizar el comportamiento operativo de una empresa, Como
se encuentra actualmente y predice futuros eventos, guia a la obtencion
de objetivos definidos previamente. Segun Medina, (2015).

A continuacion, se expondra un antecedente referencial que va relacionado a la

propuesta planteada en el trabajo, titulado.

DESARROLLAR UN PROGRAMA DE COBRANZA LIDER EN
RECAUDO Y CARTERA PARA LOS CLIENTES ACTUALES Y

POTENCIALES DE AON COLOMBIA

En esta propuesta Cindy Camacho, (Bogota, 2010), plantea una propuesta para
la empresa Aon Colombia, donde es lider en el mercado en los servicios
de gestidn de riesgos, correduria de seguros y reaseguros, en €l se busca
el mejoramiento para el area de cartera con el fin de brindarle un mejor
servicio a sus clientes y aplicando mejorias en pro de la obtencion de
mejores resultados. La propuesta consiste el crear un sensor de alarma
el cual le permita a los clientes de forma automatica por medio de un
notificador saber si estd en mora o cuanto tiempo tiene que transcurrir

para entrar en cartera.
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En el mdédulo de alamar deben generarse un reporte de notificaciones de la
siguiente manera:
o Cartera mayor a 30 dias y menor a 45 dias
o Cartera mayor a 45 dias
El cliente recibira un correo con la cartera en donde estipula los periodos de
mora y el total de la deuda, esto con el objetivo de lograr reducir las
empresas que presentan mora con mas 60 dias.
4.8 Plan de accién
Para poder ejecutar el presente trabajo de grado y llevar a cabo lo propuesto, dandole una
solucién efectiva a la problemaética hallada, se realizaran una secuencia de estrategias que
permitiran mejorar el proceso de gestion de cartera del ramo ARL, logrando asi alcanzar los
objetivos planteados. Como consecuencia se han establecido una lista de actividades para ir

realizando a medida que se va analizando el problema.

Tabla 7: Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

AGOSTO SEPTIEMBR | OCTUBRE DICIEMBR

ACTIVIDADES E E

1(2 (3 (4|1 |2 3 (4|12 |3 |4 1123 |4

Adaptabilidad

Charla con el jefe
sobre las
falencias del area
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Analisis del
archivo “carteras
vencidas”

Anélisis de
estrategias para la
ejecucion del
proceso.

Eleccion de las
empresas a
revisar

Establecer
jornadas de
tiempo para
realizar cartera

Validacion de
cartera

Preparacion de
carta de cobro

Envié de carta de
cobro y cartera

Presentar la
propuesta a mi
jefe

Redaccion del
informe completo

Aprobacién de la
propuesta de
mejoramiento

Como consecuencia de lo planteado para mejorar las falencias observadas en el

Fuente: Propia

diagnostico se desarrollaran métodos que permitan una facil obtencién de las carteras vencidas

de las empresas pertenecientes a Positiva Compafiia de Seguros.
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Agenda de control para revision cartera

Con este cuadro se pretende organizar de manera en que quede estipulado que dias se le
va a realizar seguimiento a las carteras, con el fin de llevar un orden, dado a que se deben hacer
mas actividades aparte de esta que también involucran el factor tiempo de forma considerable, en
este orden de ideas, se anexa el archivo que se disefié para saber qué empresa se reviso, el dia'y
la observacion que se hizo, con el objetivo de saber las empresas que se les hizo cartera y carta
de cobro y las que faltan para hacer. Ademas de que implementamos jornadas en las que

debiamos realizar la cartera durante cierto tiempo.

Tabla 8: Agenda de control

IDENTIFICACION | NUMERO | RAZON SOCIAL | DIA OBSERVACION

Fuente: Propia

ESTRATEGIA PARA LA OPTIMIZACION DEL TIEMPO EN LA REVISION DE
CARTERA VENCIDA EN EL AREA DE OPERACIONES DE LA EMPRESA POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS DE LA SUCURSAL DEL MAGDALENA

Esta propuesta de mejoramiento se realiz6 con el fin de disminuir el tiempo empleado y
el proceso para quien realiza esta tarea en la ejecucion de la cartera vencida, dado que el valor
tiempo que se empleaba en esta actividad es bastante, dependiendo en cierta medida de la cartera
y el nimero de empleados que represente cada una.

Con este plan de mejoramiento se pretende seguir un procedimiento eficiente, eficaz,

productivo y rapido, por cada cartera revisada proceder a mandar carta de cobro a la empresa con
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el fin de reducir el indice de deterioro de cartera de la sucursal del Magdalena, dado que es una
de las mas altas con un porcentaje del 42,4% ocupando el segundo nivel a nivel nacional.

Se debe considerar que los resultados obtenidos para optimizar y facilitar el proceso al
encargado, depende en gran medida de la buena ejecucion que se le dé, dado que al generar
cartera de forma maés répida y con la buena fe de que la empresa atienda y cancelen su deuda se
puede notar la disminucion en la cartera de la empresa PCS logrando disminuir el indice de
deterioro.

A continuacion, se plantean los pasos a seguir para ejecutar la propuesta de
mejoramiento.

La empresa maneja un archivo en Excel titulado “carteras vencidas” como su nombre lo
indica se encuentran todas las empresas que presentan mora. Antes se escogia algunas empresas
y se verificaba el total de los periodos, ahora se pretende analizar los periodos con mora, para

esto se debe:

v Filtrar por los periodos de mora que arroja el archivo de cartera vencida
v Verificar de los periodos en deuda de las empresas escogidas
v Agregar una celda con el total de deuda para que la empresa tenga total claridad

sobre el monto de deuda.
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A continuacion, se evidencia una parte del archivo de cartera vencida del ramo ARL, en

el que se observa algunas de las empresas vinculadas.

Tabla 9: Archivo cartera vencida

CARTERA VENCIDA POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS

Sucursal  |Naturaleza |Codigo Aseg|Tipo Document{Numero DogDigito VerifijAsegurado (Péliza  |Endoso fetha Emisdfecha ico fecha Fin ~[Totl Carter{Dis Catea|Teléfono |Direcidn

SANTA MARIPRIVADO 3576 |NIT 0E38 HV.CONTRE 4512833 1| 24/08/2018] 5/0/209) 30/08/2018 80500 36| 166024538 MZ 15 C5 11
SANTA MARPRIVADD 23TRL3NIT 3013163903 SOLJCIONEY 4309383 1| L2/09/2009) 13/0/2013) 30092018 12100 48] 3103539313)CL19 235
SANTA MARIPRIVADOD I3RS NIT a0131654410 INMOBILAR| 4308314 1| 09/08/2013| 10/05/2019) 30/08/2018 1370 1) L224485|KR 424102
SANTA MARPRIVADD 3920316 {NIT 192315393 LIS EDUARD 3279741 178 09/03/2013) 01/03/2019) 30/03/2009 200 60| 3213393951 | CALLE 1349
SANTA MARIPRIVADOD 389888 T a190056%7)7 LABORATOR( 3113338 28| 0/09/2009] 01/08/2013| 20/09/2018 m 60| LL41464) CALLEBNO
SANTA MARPRIVADD 034383 (NI 3634624\ PEMAENS| 216848 247) 09/08/2013) 01/03/2019) 30/03/2009 3900 60| L217345)KRALIAND
SANTA MARIPRIVADD 036964 NI 2042825116 MELRICIOR( 4003092 90| 0%/09/2013| 01/09/2013| 30/03/2013 3900 B0|  L220145|CALLE1A4S
SANTA MARPRIVADD 143938 NI 0803124 Q30RIONOR 2111733 247 03/09/2018 01/08/2009| 30/0%/2013 4000 &l Q|CALEL3N 4
SANTA MARIPRIVADD 3009323 I 1353153(3 FRANCISCO] 2017414 207| 0/09/2009] 01/08/2013| 30/09/2018 40 £0|  4201330|CARRERA 24
SANTA MARIPRIVADO 3TR3L5NIT 84433079 HECTOR ALY 2326012 230 0/09/2009] 010872013 30/09/2019 400 60| 423L464/CRIA N34 22
SANTA MARIPRIVADD 054933 I LRI CERRAPERES 2107138 233 08/09/209| 01/03/2013| 30/0%/2019 410 60| 4241900)I5L4 DELRO
SANTA MARIPRIVADO 07116 NIT S00B37249\L PRINTECER) 4065608 78| 09/09/2013) 01/09/2013] 30/03/2012 £10 60| L22077|CALLELLAS
SANTA MARIPRIVADD 07T S176869)3 LEONORFLO 2230441 22 0/og/am| 01/08/2013| 30/09/2019 410 il O|CALLELTNO
SANTA MARIPRIVADO J62BANIT T843973)3 WILLIAMFER 2303809 231 08/09/2009] 01072013 30/09/2018 £10 il QiCRAZINILI
SANTA MARPRIVADD 3093LIT SILEIEN IVETHELENA 3435391 145 09/0/2013) 01/03/2019) 30/03/2009 4100 60|  4306061)AV FERROCA
SANTA MARIPRIVADO B2 NIT 1681930 TALLERPADN 2042177 22| 08/09/2009| 01/08/2013| 30/09/2018 & 60| 4233363 CL1CONCH
SANTA MARPRIVADD £9326|CEOULADECIUD 33137022} CLARISBELA) 3414038 172 09/0/2013) 01/03/2019) 30/03/2009 4300 60| 4230470 CALLE23A 4
SANTA MARIPRIVADOD 52092\ CECULADE QU 12610994 EDUARDOB] 4473840 8| 10/08/2013] 01/05/2009) 30/08/2018 £3m 60| 3157430381 CALLE 12O
SANTA MARPRIVADD 107374 CEQULADE CIUT 57440223} MARTHAER) 4043924 L4 10/09/2013 0L/03/2013) 30/03/2013 400 60| 3133040992014 CAsa 28
SANTA MARIPRIVADOD 230360\CECULADE QU 42880749 LUZBIBIANS 219971 255 08/09/2009] 01/08/2013| 30/09/2019 £3m 60| L229833|CRILD3AP
SANTA MARPRIVADD 403366({CEDULADE CIUT 39783882} (NGRIDVAN| 2177334 17| 09/0/2013) 01/03/2019) 30/03/2009 400 60| 4310267)CRALNG 26

Fuente: Base de datos PCS

En este punto se procedio a organizar el archivo, ya que algunas empresas pueden estar

repetidas, la razon es porque presentan mora en distintos periodos, para tener todos los periodos

se duplican los datos y se ordena alfabéticamente, para obtener los periodos consecutivos.
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Sucursal  [Naturaleza |Codigo Aseg|Tipa DocumeNumera DoaDigito VerifitAsegurado Pdliza Endosa  |fecha Emisidifiecha Inicio [fechaFin  |Total CartersDias Cartera [Teléfona |l
SANTA MAR]PRIVADO 3262926/ CEDULA DE ( 1081920573 - ZERDA MEZANMARYORISEY 4357630 13| 15/01/2019) 01/00/2018) 3140172018 4300 03| 3046215007)
SAhTA MAR]PRIVADO 3262926/ CEDULA DE Q 1081920573 ZERDA MEZAMARYORISEY 4357630 13| 17/12/1018 01/12/2008] 31/12/2018 4100 334) 3046215007)
SANTA MAR]PRIVADO 315128 NIT 3130038816 ZIRUMAPRODUCCIONEST 3427713 193] 08/08/2019| 01/08/2018) 31/08/2018 8600 91| 4316249
SAHTA MAR]PRIVADO 2136933|NIT 01037732 8 ZONACSAS 4217958 36| 08/03/2019) 01/03/2019] 31/03/2019 4300 a4 43
SANTA MAR]PRIVADD J136933|NIT 01037732 8 ZONACSAS 4217998 35| 14/02/2019) 01/02/2018) 28/02/2018 21500 ) 4l
SAHTA MAR]PRIVADO 2136933|NIT 10377z ZONACSAS 4217998 34| 14/01/2019) 01/00/2018) 3L/0L/2019 253900 03 4
SANTAMAR|PRIVADO 3156335 |NIT 9010377228 ZOMACSAS 4217998 33| 14/12/1018) 01/12/2008] 31/12/2018 183000 334 L1l
SANTA MAR]PRIVADO 2136993|NIT an10377az ZONACSAS 4217998 32| 17/11/2018] 01/10/2018) 30/10/2018) 183000 4 43123l
SAhTA MAR]PRIVADO 3136933|NIT 010377128 ZONACSAS 4217958 31| 14/10/2018) 01/10/2008| 31/10/2018) 183000 393 43120
SANTA MAR]PRIVADO 125143 NIT 008217123 ZONE SUPPLY 545 4157693 43] 10/04/2019) 01/04/2018) 30/04/2018 8600 13| 3126318112
SAHTA MAR]PRIVADO 2125149 NIT 008217123 ZONE SUPPLY 545 4157693 4| 08/03/2019) 01/03/2003| 31/03/2019 8600 244) 3126919112
SANTA MAR]PRIVADO 125143 NIT 008217123 ZONE SURPLY 545 4157693 41| 14/02/2019) 01/03/2018) 28/02/2018 12300 73] 3126318112
SAHTA MAR]PRIVADO 2125149 NIT 008217123 ZONE SUPPLY 545 4157693 40) 14/01/2019) 01/00/2018) 3L/0L/2019 12900 303) 3126319112
SANTAMAR|PRIVADO J123143|MIT 9008217123 ZOME SUPPLY SA5 4157693 39| 14/12/1018) 01/12/2008] 31/12/2018 16400 334| 31269181121
SANTA MAR]PRIVADO 2125143 NIT 008217123 ZONE SUPPLY 545 4157693 38| 16/11/2018) 01/11/2018) 30/LL/2018 38000 364) 3126319112
SAhTA MAR]PRIVADO 25149 NIT 008217123 ZONE SUPPLY 545 4157693 37| 14/10/2018) 01/10/2008| 311072018 38000 393) 3126918112]
SANTA MAR]PRIVADO 125143 NIT 008217123 ZONE SUPPLY 545 4157693 36| 14/09/2018 01/09/2018 30/03/2018 38000 423) 3126318112
SAHTA MAR]PRIVADO 2125149 NIT 008217123 ZONE SUPPLY 545 4157693 35| 11/08/2018) 01/08/2018| 31/09/2018 33900 456) 3126319112|
SANTA MAR]PRIVADO 125143 NIT 008217123 ZONE SURPLY 545 4157693 34| 14/07/2018) 01/07/2018) 3L/07/2018 38000 487) 3126318112
SAHTA MAR]PRIVADO 2125149 NIT 008217123 ZONE SUPPLY 545 4157693 32| 08/08/2018 01/06/2018) 30/06/2018 45200 a17) 3126319112
SANTAMAR|PRIVADO 3433684)CEDULADE ] 36551272 ZULINADEJESUS CORTES | 4326603 4| 14/tr7/2m18| 01/07/2008) 31/07/2018 4100 447| 3043306524):
SANTA MAR]PRIVADO 094370)CEDULADEQ 26638118 ZUNILDA FUENTES 2106893 184{ 03/08/2019| 01/03/2018) 30/03/2019 4300 60| 4214313
SAhTA MAR]PRIVADO 3366830NIT 16670986 ZUNIGA AGUILERA LAURA| 4495635 3| 10032018 01/09/2013| 30/09/2019 6300 60| 3203630272
SANTA MAR]PRIVADO 2341051 CEDULADE Q. 33003579 ZURIA CONCEPCION ARIZY 4360272 6| 03/09/2013] 01/08/2019 30/08/2019 8600 60| 31070863001

Fuente: Base de datos PCS

Para mostrar lo que se pretende hacer se tomara una muestra con una de las empresas

expuestas en el cuadro anterior, esa imagen representaria el total de cartera que tiene la empresa

en todos los periodos y empleados que han estado vinculados a Positiva Compafiia de Seguros

(PCS).

Es importante destacar que, al momento de hacerle revision y validacion a la cartera de

una empresa, no sabemos el nimero de empleados que ha tenido la empresa en su historia, por lo

tanto, de esto depende la rapidez con la que se aborde la mora total de la empresa.
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Como se menciono, el proceso que se realizaba antes; era validar la cartera total de todos
los periodos y empleados, ahora se pretende con ayuda del archivo que maneja PCS, en donde
arroja el total de periodos en mora, descarar por PROCEP (aplicativo interno de la empresa) y
filtrar por los periodos en mora que indica el archivo, logrando optimizar el tiempo que invierte
la persona encargada de realizar la cartera, ya que puede que una algunas empresas presente
carteras grande. En el cuadro se presenta la carta de una de las empresas afiliadas a Positiva en

donde la cartera gener6 un total de 36 trabajadores.

Tabla 11: Referencia cartera empresa

Tipo Dacumsanto Segundo Saqundo

Decumeantio Afiiade | Primer Apellido|  Apsilde | Primer Mombes|  Mombre | NIt Empleador | Razon Soclal | Fecha Ingreso | Fecha Retire | Salamo | Risapo
ZONE SUPPLY

v 1113838459 | PANTALEON IGUARAN LUES MIGUEL | NISD03456712 SAS 1782018 | 25082018 | TR1a42 g
ZONE SUPPLY

cC 12562044 FERMANDEZ | RICARDO EDUARDO ALFONSO | NicoD3456T12 SAS f7oanois | 2S08E0is | T g
ZONE SUPPLY

oo 1003173501 ANDRADE ACOSTA LUES EDUARDO | NIooO3ds6T42 SAS 1amsenis | isoenmis | 7eizden
ZONE SUPPLY

co 1063045885 NCGUERA AMAYE, JORGE MARIC NI 5003456712 SAS OTAEOE | ZUDEDie | TE1Z4E
TUNE SUPPLT

v 1045351369 NCGUERA, AMAYA DIAMA MARCELA | NIcoo34s6712 SAS :|oazo7 | somzeoie | ez
ZUNE SUPRLT

' 1051763352 LOAIZA, FIZARRD FERMANDO ALONSO | NIGDO3456712 SAS mioemT | 3onoeoir | TeTT
ZUNE SURPLY

co 1065132589 | CARRAMZA GARCIA ANGELICA MELIZA, NI 5003456712 SAS DAMSEOE | 2OM2EDIE | TEIZ4E
ZUNE SURPLY

v 10656793746 TOVAR SUAREZ EDGAR DEJESUS | Niocol34seTiz SAS 04ns201E | 1emeeoiE | ez
TUNE SUPPLT

cC 6062643564 | BLAMQUICET | VIZCAIND YORFRAN JOSE NI 003456712 SAS 1306018 | 15062018 | 712
ZUNE SUPRLT

' 1062850618 CANTILLO BASTIDAS CARLDS ALBERTO | Wioco034s6742 SAS 150 | isoenois | 7einde
ZUNE SURRLY

co 1062863585 BERMAL MACHADO | EDILFREDO NI 5003456712 SAS DADSTONE | 1SDEEDIE | TE1Z4E
ZUNE SURPLY

co 1062885519 CANTILLO MMESTRE | AMNDERSON JOSE NI 5003456712 SAS PNENT | Z2OSEOIE | TE1Z4E
ZOME SUPPLY

v 1062935425 PENA ZAMERAMD JAINER ENRIQUE | NIS003456712 SAS 1MosRNT | 40eRnT | TEITT
ZOME SUPPLY

' 1062043532 | GRAMADOS | NOGUERA MARLOM ENRRIQUE | WIo003456712 SAS mdaemT | omioeoiT | TeTTiT
ZONE SUPPLY

co 1063013594 | GRANADOS | NOGUERA ANDREA PADLA NI 5003456712 SAS 1amaenis | z3aveois | 7eime
ZONE SUPPLY

cc 1063032497 ACCETA SANCHEZ CARLDS ALBERTO | Nicooa4seTiz SAS 122007 | a2y | TEITT
ZONE SUPPLY

cc 1083040519 ZABALA ATEMCID JOSE GREGORID | MICOI3456712 BAS 106R017 | 140eET | TITTT
ZONE SUPPLY

' 1091667504 ALVARET BAYOMA YULLENI NI 003456712 SAS D30IIOIE | 300G | TEIZED
ZONE SUPPLY

co 105875861 MARRIAGA GALVIS DIAMA CAROUMA | WioooadseT12 SAS pamaem7 | ovaieoir | TeEmiT
ZONE SUPPLY

v 1126249124 Juug ALVAREZ ELIGIC NI S003456712 SAS 15062018 | 15062018 | 751242
ZONE SUPPLY

cC 1129105848 ORTEGA ROMAND DRI JOSE NI 003456712 SAS 140602018 | 15062018 | T2
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ZUNE SUPTLY

cc 1221064535 | HERMAMDEZ |  MERIFD GINA LUANA | MISODMSETI2|  SAS 20018 | 26060019 | Tei2e
ZUNE SUPTLY

ee {2067768 | VARGAS | ORTEGA | EDWM | ENRIGUE | MSODMIETE2|  GAS 100018 | 1506018 | 7iae
20NE SUPALY

ee 12506043 | CABALLERD | MEJA | ARMANDO | RAFAEL |MICODMSETIZ| 3G 100018 | 1506018 | 7iae
20NE SUPALY

o 19545964 | WENDOZA | CARDENAS | CARLOS | ALFONSO |MicODMSETIZ|  aAS 1908017 | 08017 | I
ZONE SUPPLY

o TG | AMAYA RROLL | ULEETH | ANGELCA |MGODMIETEZ|  BAS 03030017 | Z3H000H8 | Tetael
ZONE SUPPLY

oc ey | REVES AROILA | SCHRLEY | ESTHER |micomsETiz| oS Wila0ME | 20ses | Teiae
ZONE SUPPLY

oc Ta | AMAYA RIPOLL DIANA | MARGARTA | NISODMSETiZ|  5AS 0T | 23016 | 1000000
ZONE SUPPLY

oc SN | CANTILO | MAESTRE | KARMNA ROGA | WGODMITIZ|  BAS 0T | TG | Teiae
ZONE SUPPLY

oc THUEE | OROZCO | VIZCAMD | MODESTO NISTMSETIZ | GAS {0018 | 1506006 | 7aiae
ZONE SUPPLY

oc TR | AMAYA RIPOLL MARTIH | DEJESUS | WGODMITEZ|  BAS WO | e | T
ZONE SUPPLY

oc TETEM | PERED | PIEDRATA | BORIS BEER | NolMsT? | SAS DADSTOfE | 9BOGEDE | At
ZONE SUPPLY

oc BS0M | CASTRD | JMENEZ | CAMLD | AMTONIO |NSDMETIZ|  GAS TN | T | Teiae
2ONE SUPRLY

oc saaer | QUERD LEIVA LU ERNESTO |MidowsEniz| oS HOE0IT | J0070fT | 7ammy
2ONE SUPRLY

e BUTEE | AMAYA RPOLL | RICARDO | DAVID | MISODMSETE2|  SAS 03017 | 23902018 | Tei2e
ZONE SUPRLY

CE 6166 | ATENCIO | RODRIGUEZ | NEUDENI 0SE | MSOOMSETIZ|  %AS OR0SA01E | 2906018 | Terae

Fuente: Base de datos PCS

se puede optimizar el tiempo para cada cartera, porque al no revisar todo el historial que se

supone ya esta saldado, el tiempo y esfuerzo del encargado disminuira notablemente. En la

imagen se observa como llevando a cabo el procedimiento sugerido, la cartera disminuye

descartando los periodos que ya estan pagos, quedando de 36 trabajadores a 27, quienes serian

las personas a las que se les va a revisar los pagos.

Ahora se muestra que teniendo en cuenta los periodos que indica el archivo de la empresa




Tabla 12: Cartera reducida
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Tipo
Documento

Afiliado

Primer Apellido

Segundo
Apellido

Primer

Segundo

Salario

Riesgo

cz

111BE38450

PANTALECH

IGUARAN

LS

MIGILEL

Q00821712

ZOME
SUPPLY
SAS

17/08:2018

250082018

TB1242

cC

12562044

FERNANDEZ

RICARDO

EDUARDO

ALFONSO

200821712

ZOME
SUPPLY
cac

17/08/2018

25082018

TB1242

oz

1004178501

ANDRADE

LS

EDUARDO

900821712

ZOMNE
SUPPLY
cAC

13/06:2018

15062018

TB1242

o

10B3048E85

MNOGUERA

AMAYA

JORGE

MARIO

200821712

ZOMNE
SUPPLY
eac

O7/oerx01a

2022018

TB1242

cC

1045731362

MNOGUERA

AMAYA

DIANA

MARCELA

Q00821712

ZONE
SUPPLY
eac

JW0BIATT

20122018

TB1242

cC

1065132582

CARRAMZA

GARCIA

AMNGELICA

MELLZA

900821712

ZOME
SUPPLY
cac

DE06/2013

200122018

TB1242

oz

1065133745

TOVAR

SUAREZ

EDGAR

DEJESUS

900821712

ZOMNE
SUPPLY
cAC

D4/05/2018

18/06:2018

TB1242

o

10B2B43564

BLAMGQUICET

VIZCAING

YORFRAN

JOSE

200821712

ZONE
SUPPLY
eac

13/06/2018

15062018

TB1242

cC

10B2BE0G1E

CANTILLO

BASTIDAS

CARLOS

ALBERTO

Q00821712

ZONE
SUPPLY
cac

15/06/2018

15082018

TB1242

oz

10B2BEASEE

BERMNAL

MACHADD

EDILFREDO

900821712

UPPLY
cAC

D4/05/2018

18/06:2018

TB1242

cc

1082886510

CANMTILLD

MAESTRE

AMNDERSON

JOSE

=

00821712

ZUME
SUPPLY
SAS

22102017

22/052018

TB1242

cc

1082012004

GRAMADOG

NOGUERA

ANDREA

PACLA

=

00821712

ZOME
SUPPLY
SAS

14/02r2018

23M12me

TB1242

cC

1001657504

ALVAREZ

BAYOMA

YULLANI

=

a0oe21712

UFPLY
SAS

D3/03/2018

3A0/032018

TEi2E2

cC

1126240124

JULIO

ALVAREZ

ELIGIO

=

a0oe21712

ZOME
SUPPLY
SAS

15/06/2018

15/062018

TB1242

cc

1128105848

ORTEGA

ROMAND

DARIO

JOSE

=

00821712

ZOME
SUPPLY
SAS

140672018

15/062018

TB1242

[+

1221084535

HERMAMNDEZ

MERIND

LILIANA

=

an0a21712

ZOME
SUPPLY
SAS

21212018

23/0672010

TR1242

(& H

1221067788

VARGAS

ORTEGA

EDWIN

ENRIQUE

=

a00a21712

ZOME
SUPPLY
SAS

13/06/2018

15/06/2018

TR1242

cc

12505043

CABALLERD

MEJIA

ARMAMNDOD

RAFAEL

=

a00e21712

ZONE
SUPPL
SAS

13/06/2013

15/062018

TE1242

cc

57200884

AMAYA

RIPOLL

LILIBETH

ANGELICA

=

a00e21712

ZOME
SUPPLY
SAS

D303/2017

231112018

TE1242

cC

S7200807

REYES

ARDILA

SCHIRLEY

ESTHER

=

a0oe21712

ZOME
SUPPLY
SAS

301172018

20/052010

TB1242

o

S7444344

AMAYA

RIPOLL

DILANA

MARGARITA

Q00e21712

ZOME
SUPPL
SAS

21022017

23112018

1000000

cc

ST462808

CANMTILLO

MAESTRE

KARINA

ROZA

=

a00e21712

ZOME
SUPPLY
SAS

210272017

231112018

TE1242

cc

73202556

ORQZCO

VIZCAIND

MODESTO

=

00821712

ZOME
SUPPLY
SAS

120672018

15/062018

781242

cc

TOGET2E44

PEREZ

PIEDRAHITA

BORIS

JASSIR

=

a00e21712

SUPPLY
SAS

DE/05/2018

18/0672018

TE1242




o1

ZONE
SUPPLY

GG BE154024 CASTRO JIMENEZ CAMILD ANTOMIO | NIGODB21TIZ | SAS IN0N2018 | 231172018 | TB1242
ZONE
SUPPLY

cc 85476050 AMAYA RIPOLL RICARDO DAVID MIBODB21TIZ | SAS MOV2017 | 23112018 | Te1242
ZONE
SUPPLY

CE Pzl ATENCIO | RODRIGUEZ | NEUDENI JOSE NIBODB21TIZ | SAS 00572018 | 200672018 | TB1242

Fuente: Base de datos PCS

En la cartera expuesta se logré reducir a 10 personas de las 36 que habia, en este caso son
10 personas menos a revisar, pero con otras empresas puede ser una cantidad mayor o incluso
menor. Demostrando gque es una estrategia factible y que puede generar beneficios tanto para €l

para como para el funcionario encargado.

4.9 Resultados obtenidos

Al plantear la propuesta de mejoramiento y aplicarla en el desarrollo de la practicas, se
noté como influyo de manera positiva. De acuerdo con el objetivo que se planteo, el cual es
establecer estrategia para optimizar el tiempo al revisar cartera, se cumplieron a cabalidad en un
determinado tiempo en el transcurso de las practicas.

En este informe se planted un plan de accidn que estuvo encaminado con base a un
cronograma de actividades de los problemas encontrados en esta area, que tuvo como propasito
el mejoramiento tanto de los procesos, como conocimientos en el rea de operaciones y ademas

permitio la realizacion de este informe.
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Asimismo, debido a estas mejoras realizadas en el area de Operaciones, tuvo como
objetivo organizar o llevar un seguimiento a todas esas empresas a las que se les envio cartera de
forma inmediata, logrando alcanzar la meta trazadas en pro de un beneficio para el area de
Operaciones. Por ultimo, se tuvo un nimero de carteras revisadas satisfactorio, dado el corto

tiempo que se tuvo para realizar estas actividades la cual ocupa un tiempo considerable.

5. Autoevaluacion

Como estudiante de Negocios Internacionales al realizar las practicas profesionales en
Positiva Compariia de Seguros de Santa Marta, fue la oportunidad para aplicar las destrezas
obtenidas en mi ciclo académico y colocarlas en précticas en el rea de Operaciones, sin
embargo, las debilidades también salieron a relucir, las cuales fueron reforzados en el transcurrir
de las practicas, por medio de las actividades que se hacian con frecuencia y del apoyo constante
de funcionarios internos.

Al llevar a cabo las practicas de la mano con el jefe inmediato y los demas funcionarios,
me permitio trabajar en equipo y organizarme correctamente con el fin de cumplir con mis tareas
a cabalidad, a saber y aprender a controlar momentos bajo presidn que se pudieran presentar, se
aprende a tener un buen manejo de los diferentes aplicativo y a tener un mayor conocimiento
acerca de cOmo se trabaja en una aseguradora.

De manera eficiente y oportuna se ejecutaron todas y cada una de las funciones asignadas

al Estudiante en Préactica, ademas se cumplio y respeto los horarios establecidos.
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6. Conclusiones

Positiva compafiia de seguros ha sido una empresa que se ha forjado por 11 afios en la
industria, siendo una de las aseguradoras mas importantes del pais, liderando la administracion
de riesgos laborales (ARL) y seguros vida, teniendo una gran participacion en el mercado a nivel
nacional. Desde sus inicios se ha preocupado por brindar a sus usuarios un producto/servicio que

se ha adecue a las necesidades de los clientes.

El area de operaciones en recaudo y cartera juega un papel fundamental dentro de la
empresa, siendo la encarga de llevar un control y analizar los distintos factores que la integran,
garantizan el buen manejo de los recursos para consolidar los ingresos de la empresa, ademas
debe estar en conjunto con los objetivos, brindando informacion fidedigna y asertiva. De tal
forma que se ejecuta el buen uso del tiempo en relacion con el proceso de cobranza. Una vez se
implementen y desarrollen estrategias para la mejora, se notaran el cambio en la dindmica del
procedimiento, el cual se ve reflejado en el nimero de carteras realizadas.

En deduccion una adecuada gestion de cartera representa grandes beneficios para las
compafiias, aumento en el nimero de empresas a enviar cartera y carta de cobro, mayor

eficiencia tanto para el personal encargado, como para la empresa.
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7. Recomendaciones generales

v Se recomienda a la empresa establecer més estrategias de organizacion, para lleva
un orden mas establecido acerca de los procesos a realizar para el area, esto ayudara a conseguir
mejores resultados.

v Mejorar lo aplicativos de la empresa, para que sean mas eficientes y permita que
el personal trabajador sea méas productivo.

4 Al momento de ingresas a la empresa el proceso de aprendizaje fue tedios dado la
complejidad de los aplicativos y los procedimientos es, por esto que se recomienda a Positiva un
Manual de procedimiento para que, al ingresar nuevas practicantes, el proceso de aprendizaje sea
mas facil tanto para el aprendiz como para el tutor, dado que es un proceso desgastante, el

manual se presentara en los anexos del presente trabajo.
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PASOS PARA REVISAR CARTERA

Ir al aplicativo PROCP

Opciones / consulta /consulta de trabajadores

Copiar el NIT O CC del empleador

Tipo de vinculacion DEPENDIENTE

Estado RL (todos)

Dar clic en el boton (todos los trabajadores x empresa)

Abajo aparecerd un enlace el cual debe ser copiado en el mend (en la barra de

escritorio), luego. dar enter para descargar la cartera

8.

9.

Abrir aplicativo portal documental y recaudo

Consultar un empleado del archivo Excel en el portal y en recaudo (consolidados

de recaudo/consulta de cotizantes)

10.

11.

12.

13.

14.

Desplegar la barra y escoger la empresa de la cartera a realizar en el portal
Dar en click en traza/trazabilidad

Ver los periodos de trazabilidad y compararlos con los de recaudo

Que los periodos de afiliacién coincidan con los de retiro

Si tienen diferencia de tarifa la observacion que se hace es la siguiente:

se evidencia que para los periodos del mes/afio le pagaron con riesgo # y se

encuentra afiliado con riesgo #. Pagar diferencia de tarifa

15.

Si no se evidencia aportes se le coloca de igual manera:

No se evidencia aportes para los periodos de afiliacion del mes/afio



L]

Ol

58

16.  Los que no presenten mora, se procede a eliminar la fila para mayor comodidad
17.  Dar respuesta a la cartera, con un formato que se encuentra en la carpeta de

ANGELA/ANGELA 2/0TROS/FORMATOS PQR/ESTADO DE CUENTA

NORMALIZACION

Se normaliza cuando una persona esta pagando ARL, pero no se encuentra afiliado

Definir si la persona a normalizar es dependiente, independiente o independiente
voluntaria, para asi descargar la plantilla de cargue.

PASOS

Abrir Google, entrar a al aplicativo SYC, libro positivo, Procesos ARL, Masivos,
ingresar trabajador.

Hay dos plantillas independiente y dependiente descargar dependiendo el caso.

v Plantilla guia para dependiente » Excel
« Plantilla guia para Independiente » Excel

PLATILLA COMO DEPENDIENTE

H H i FECHADE : H CODIGO CODIGO i CELULARO H o
ool ot | oo pn | om0 | hieio | 20 | i o ooecconresoncn) eirow | wmers | wrw (SIS ocieacen
! ~
) o A
' o A
i | h
i ~
g ~
i h B
) m A
ol ~
1,
2,
3,
A,
5,
5,
7,
8,
g,
u,
1 —
»LDATOS TIPOS DOC \ EPS \ AFP | DEPARTAMENTOS-MUNICIPIOS OCUPACIONES ACTIVIDADES ECONON .. (3) i v
i) m - 1 + 10|
P Q R s T u v w X Y z AR AB
OCUPACION SALARIO CODIGO ACTIVIDAD CODIGO DEPARTAMENTO CODIGO CIUDAD DONDE DOCEI:‘ENTO DOCUMENTO TELETRABAJADOR | TIENE DOCEI;(E)NTO DO“:ZUU':NEERP?I'O NOMBRE1 NOMBRE2 AP
1 TRABAJADOR DONDE LABORA LABORA EMPLEADOR EMPLEADOR BENEFICIARIOS BEN1 BEN{ BEN1 BEN1
2
3|
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En donde el tipo de documento tiene una lista desplegable donde se escoge, el codigo del
departamento de la magdalena es 47, cddigo de municipio Santa Marta es 1, nit EPS, AFP,
Ocupacion y cédigo actividad, se escogen en la parte inferior de la tabla donde hay unas hojas
para consultar de acuerdo con cada persona los cddigos a llenar, la tabla termina hasta la opcién
(tiene beneficiarios), que siempre se pone no.

La fecha de inicio de cobertura es un dia después de realizado el pago.

De igual forma se realiza en la plantilla de independiente, se llena la fecha de inicio
finalizacion y valor del contrato de acuerdo con el contrato adjuntado por el trabajador, se
escoge el tipo de contrato civil o administrativo, la naturaleza del contrato dependiendo la
empresa es publico o privado, la actividad de centro de trabajo del contratante, se debe consultar
el contratante para asi escoger dentro de las actividades que tiene habilitadas y donde pregunta si

es taxista se pone NO.

PLANTILLA INDEPENDIENTE

FECHA DE COD DANE COD DANE
DOE:;E;'TO D”‘:yuigu?rgo PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO | NACIMIENTO DEL TRSABB(:J?\ED';)R CORREQ ELECTRONICO |  DEPARTAMENTO MUNICIPIODE | DIRECCION RESIDENCIA Tgf;ﬁg:gg;
TRABAJADOR |TRABAUADOR| APELLIDO | APELLIDO NOMBRE NOMBRE TRABAJADOR M F TRABAJADOR RESIDENCIA RESIDENCIA INDEPENDIENTE TRABAJADOR

(DD/MKIAAAA) MSF) INDEPENDIENTE INDEPENDIENTE

» DATOS TIPOS DOC EPS AFP OCUPACIONES ACTIVIDADES ECONOMICAS DEPARTAME ... (+) 4
H U 1
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PLANTILLA INDEPENDIENTE VOLUNTARIO

FECHA DE €OD DANE COD DANE
DDEZ;ENETD ;DU&E;ENE% PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO | NACIMIENTO DEL TR.SAE;:J[;\EIE)H CORREQ ELECTRONICO |  DEPARTAMENTO MUNICIPIO DE | DIRECCION RESIDENCIA TE”:'E'?E:‘;';EEL
rRanasADOR | TRaauADoR| APELLIDO | APELLIDO | nomere nomsre | TRABAJADOR P TRABAJADOR RESIDENCIA RESIDENCIA INDEPENDIENTE I RABAJADOR
(DD/MMIAAAA) (M) INDEPENDIENTE INDEPENDIENTE
c 39045492 CUELLO CUELLO  ANA EUGENIA 0610111979 F ANACUELLO16@HOTA a7 1 CRA 198 1 11-43 3002790406
» DATOS | TIPOSDOC | EPS | AFP | OCUPACIONES | ACTIVIDADES ECONOMICAS DEPARTAME ... (® «
H m 1
HATURALEZA
Tipo de contrato, FECHA DE FECHA DE . TIPO DE HUMERODE | ACTIVIDAD
it arp | ADMINISTRATIVO, CDN[;LATD fmgfgm wiclo | TermmAcion TE"’;LLOQEL :;i'ﬂsigi DEPARTAMENTO ESSQS CZEBCE:‘:UD;A DOCUMENTO | DOCUMENTO | CENTRODE | LA AFILIACION
comerciar, | oo Sl oHO) contrato | contrato | A0 D0 E | vonoe asora | 0D DEL DEL TRABAJODEL | ES DE TAXISTA?
a cwiL ( o| (S1eNOr Yinpmam CONTRATANTE | CONTRATANTE| CONTRATANTE
PRIVADO)
2 | 800229739 AD PR N 07/032019  08/09/2019 8310000 1871901 a7 1 070/03/2019 N 899999993 1014001 o
~ ~

2

En el caso del independiente voluntario este no posee contrato, consultar a Erwin que
tiempo de inicio y terminacion se le pondria, teniendo en cuenta la fecha de pago, los datos del
contratante ya vienen definidos en la plantilla ya que positiva creo un contratante para este tipo
de afiliaciones.

Estas plantillas después de diligenciarlas se le envia a Alfonso Gutiérrez para que el

realice la normalizacion en el sistema

INCLUSION
v ir a IAXIS, seleccionar la opcion GESTION- CONSULTA DE POLIZAS, copiar

el # de la pdliza y al lado en la opcion cert de coloca 0.
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v Seleccionar el nombre del colegio, ir a la opcion pagos y verificar que no haya
pagos pendientes

4 Descargar caratula

Datos péliza 3100017369 - 0 - Vigente - Fecha efecto 11/06/2013 @y

Cambio de oficina
B Datos Gestién  Cobro efectivo - Forma pago : Anual - F.Bréx. Recibo: 11/06/2020 - F.renovacién 11/06/2020 Fa

Hc o

Bl Tomador/es NIT - 8130063421 - CENTRC EDUCATIVO OPCRTUNIDAD E.U. y

Preguntas F'd

ElRi

v Descargar plantilla enviada por profesional comercial

4 ir a escritorio, la carpeta titulada Angela o Leydis

4 seleccionar la carpeta Mantenimiento Erwin

v buscar carpeta inclusiones 2019

4 copiar el # de la p6liza o el nombre del colegio para verificar si ya hay una carpeta
existente o se crea una nueva carpeta con el # de pdliza y el documento

v abrir la carpeta actualizada 3 planilla cargue

v pegar la plantilla enviada por profesional comercial en la plantilla actualizada 3
planilla cargue, donde.

o el tomador es el colegio

o la prima se obtiene de caratula descargada de IAXIS al igual que la vigencia




62

o la fecha de ingreso es el dia en el que la institucidn solicito a la funcionaria del
area comercial Mary Mancilla la inclusion.

o La fecha de retiro es la estipulada en la caratula

o Corroborar que la informacion en la ventana de anexo asegurados y de cuida
coincida con la de la lista de asegurados

v Guardar el Excel de actualizada 3 planilla cargue en la carpeta del colegio con el
nombre de INCLUSION DIA, MES Y # DE ALUMNOS

v Seleccionar todo el documento de anexo asegurados, ir a disefio de pagina-area de
impresion/establecer area de impresion y mirar que cuadre con el documento, luego se Guarda la
pestafia anexo de asegurados con el nombre INCLUSION DIA, MES Y # DE ALUMNOS en
PDF, antes de guardar

v Guardar la pestafia CUIDA en un nuevo archivo como CUIDA con el dia, mes y #
de alumnos, luego ir al aplicativo CUIDA/POLIZAS AP/consulta y creacion de pdlizas/busqueda
de poliza/producto (accidente personales generacion positiva) copiar el # del tomador

v Buscar CARGAR ASEGURADOS picar en seleccionar y subir el archivo
guardado de cuida y dar en procesar archivo, para que se carguen todos los estudiantes. Verificar
algunos estudiantes al azar para verificar que estén activos y copiar pantallazo de uno de ellos en
carpeta

v GUARDAR carne PVC en un nuevo archivo con el # de poliza NIT y Magdalena
(pvc)

v Volver a aplicativo IAXIS / CONSULTA DE POLIZA Y ABRIR

SUPLEMENTO (aparece en la parte de abajo) y luego salir
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v Ir a nueva produccion/accidentes personales/accidentes personales positiva INN-
generacion Pos

v Pegar # de pdliza (buscar)

v # de identificacion es el documento del tomador

v Seleccionar y corroborar que sea el tomador

v Descripcion (plan prima) se copia de la caratula el valor que este estipulado alli

v Fecha efecto — la trazabilidad de donde el colegio le pide a Mary la inclusion

v Datos pdliza

v Plan colectivo — la opcion prima que esté en la caratula (seleccionar)

v Luego facturar

v Poner el nimero de asegurados y clic en tarifar

v Si el valor da por debajo de lo esperado nos dirigimos a la carpeta herramientas
opcion COPIA DE CUADRE TE TASA EN IAXIS y se agregan los datos, el valor arrojado se
copia en la primera P, en caso tal de mayor se escoge el nimero mas alto, en la P y se anexa el
valor

o En la prima anual se coloca el primer valor (Que se encuentra en la parte de abajo)
en la prima a cobrar se pone el ultimo, en la prima de amparo basico coloco el de la primerap y
el valor del primer recibo en excel se le coloca a la primera P, al igual se pone EL valor de prima
y el # de estudiantes. TARIFAR

v Afadir clausula ir a carpeta herramientas/ayudas y copiar

POR SOLICITUD DEL TOMADOR, A PARTIR DEL 18 DE ENERO/2019, SE
INCLUYEN EN LA PRESENTE POLIZA (333) ASEGURADOS, SEGUN RELACION

SUMINISTRADA.
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v Luego emitir colectivo (abajo)

v Descargar recibo y caratula

v Guarda en la carpeta de la inclusién el recibo y la caratula con el dia /mes y el
namero de estudiantes

v Ir a movimiento de péliza en IAXIS, mirar que la fecha coincida, dar clik y
guardar el archivo con nombre de inclusion, pero el de PDF la lista de asegurados

v Ir al correo a dar respuesta, para ello ingresar a la carpeta herramientas/ayudas y
copiar:

v Buenas tardes, acompario los siguientes documentos para su respectiva

impresion y entrega:

> ANEXO No.
> Listado

> Recibo

Anexar listado de asegurados, caratula y recibo- copiar a Mary macilla y al Dr. y Daniel
(ENVIAR)
MODIFICACION DE ASEGURADOS EN INCLUSION
v Ir a cuida y desactivar a los estudiantes que se vayan a retiros
v En la platilla de la inclusion poner los retiros y ingresos
v Clic en la indicacion de la flecha al lado de la impresora donde se descarga la

caratula
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Datos péliza 3100017369 - 0 - Vigente - Fecha efecto 11/06/2013 gy

Cambio de oficing

Datos Gestién  Cobro efective - Forma pago: Anual - F.Préx. Recibo: 11/06/2020 - F.renovacién 11/06/2020 rd

Hc

Bl Tomador/es NIT - 8130063421 - CENTRC EDUCATIVO OPORTUNIDAD E.U. y

Preguntas

ElRi

v

Aclaraciones

Fecha de efecto: solicitud del colegio al comercial (trazabilidad)
Descripcion: ingreso y retiro de 12 asegurados segun relacion suministrada
Emitir

Guardar caratula en carpeta de colegio

65

Adjuntar documento PDF de asegurados como (listado anexo N° ingreso y retiro

de # de asegurados

v

v

Categoria otros
Responder correo de solicitud
Formato ayudas

Recibo- valor del recibo

IMPRESION CARNETS

Ir a la carpeta de Mantenimiento/Inclusiones 2019

Copiar la pdliza

Seleccionar el colegio
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4. Seleccionar el listado de asegurados(abrir)

5. Escoger la pestafia IMPRESION CARNET PAPEL

6. Seleccionar a los estudiantes y copiarlos en un nuevo Excel

7. En la carpeta ANGELA, escoger el archivo de colores impresion carnet papel
APGP

8. CLICK en formulario carnet papel APGP 2019

9. Aparece un cuadro dar clik en NO

10.  Correspondencia/seleccionar destinatarios/usar una lista existente y subir el
archivo guardado

11.  Finalizar y combinar/usar datos individuales

12. Imprimir

SOLICITUD DE PYG

Esta se realiza por correo lo pide Maria del Carmen Mancilla, se realiza cuando se va a
renovar una péliza. Importante: la p6liza este al dia con los pagos

Se utiliza el (formato que esta abajo lo puedes encontrar en el correo escribiendo en el
buscador la palabra PYG, o en la carpeta profesional de mantenimiento, herramientas, ayudas)

para enviarlo por correo a REYES el colaborador en cargado de esta area, los datos para
llenar el formato son tomados del aplicativo IAXIS, con el numero de la poliza

o Gestion, consulta de pdlizas, se pega el numero de la péliza certificado 0, buscar,

se da clic sobre el nombre de la p6liza, se descarga la caratula.



L]

Ol

67

[axisctr020] , Consulta Consulta de Pélizas @

» ACCIDENTES PERSONAL.GENERACION POS.(INN) - 2100016388 -0 - Colectivo: INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL DE BONDA &

A Datos péliza 2100016388 - 0 - Vigente - Fecha efecto 07/03/2013 - Nim. péliza antigua 3100011285 I =74 '
Cambio de cficina

[ Datos Gestion Cobro sfectivo - Forma pago : Anual - F.Prox. Recibo: 07/03/2020 - F.renovacién 07/03/2020 rd

Para tomar los datos de la parte inicial del formato, sucursal, ramo, tomador, n. pdliza,

vigencia.

Para llenar primas emitidas netas se miran los recibos en IAXIS.

1 Lauswas

4
ElRecibos 175275636 - Fecha efecto 15/10/2018 - Fecha vencimiento 07/03/2020 - Monto 74,700
.
Detalle
@ 175275636 15/10/201907/03/2020 74,700  Suplemento Pendiente Tomador  Agrupacién de recibos 74700
del
colectivo
175273181 04/10/201907/03/2020 | 107.500 = Suplemento Cobrado Tomador  Agrupacién de recibos 107900
del -

Resumen colectivo

Se toman los valores de los recibos y se suman en Excel, la sumatoria es el valor que iria,

restando los recibos anulados si es el caso.
Para llenar el recuadro de primas recaudadas se suman el valor de los recibos cobrados,
en primas pendientes por recaudar va el valor de los recibos pendientes sino tiene va 0.
Siniestros pagados y siniestros avisados (reservados), hay un link que lo encuentras en
la carpeta profesional de mantenimiento, herramientas, ayudas. Nota: este link continuamente
lo estén actualizando mirar en el correo.

\\POSFILESERVER\POSFS\GERENCIA AFILIACIONES Y NOVEDADES\GESTION

SINIESTROS VIDA

Ir ainicio y pegar este link en la busqueda, te llevara a una carpeta

~ | \. » Red » POSFILESERVER » posfs » GERENCIA AFILIACIONES Y NOVEDADES » GESTION SINIESTROS VIDA »

— == ———— =

Org *  Gbar  Nueva carpeta
Mombre Fecha de modifica... Tipe Tamafio
I ANO 2015 21/01/201812:54 ... Carpeta de archivos

|, AR 2016 21/01/201812:54 a Carpeta de archivos
| AR 2017 21/01/2018 05:29 a... Carpeta de archivos
|, ANO 2018 09/01/201902:03 ...  Carpeta

|, ARlO 2019 06/11/201901:30 ...  Carpeta
|| INFORMACION GESTION RECLAMACIO. 09/10/2019 03:31 Carpeta



file://///posfileserver/POSFS/GERENCIA%20AFILIACIONES%20Y%20NOVEDADES/GESTION%20SINIESTROS%20VIDA
file://///posfileserver/POSFS/GERENCIA%20AFILIACIONES%20Y%20NOVEDADES/GESTION%20SINIESTROS%20VIDA
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Escoger el afio vigente, luego el mes actual.

» Red » POSFILESERVER » posfs » GERENCIA AFILIACIONES Y NOVEDADES » GESTION SIMIESTROSVIDA » ARQ2019 » Octubre 2019

Organizar +  Grabar  Nueva carpeta = 0

¢ Favoritos Mombre ’ Fecha de modifica... Tipo Tamario

B Descargas W

B Escritorio SINIESTRALIDAD ACUMULADA 2011 5 31-10-2019_330_337 342

] Sitios recientes T SIS TRALDAD ACURUCADE 20 T=2019 A
@ OneDrive @ SINIESTRALIDAD ACUMULADA 2011 a 31-10-2019_334 VG _

4 Bibliotecas @ SINIESTRALIDAD ACUMULADA 2011 5 31-10-2019_335_SALUD V1(2)

[BE vide

& Misica

hlinte

El archivo resaltado en negro se abre para los siniestros reservados, en el que por el
numero de la pdliza filtrar y sumar el valor de todos los accidentes.
El archivo resaltado en rojo se abre para los siniestros pagados, en el que por nimero de

poliza filtrar y sumar el valor de todos los accidentes.

SUCURSAL.: SUCURSAL MAGDALENA
RAMO\PRODUCTO: AP GP (INNOMINADO)
TOMADOR: INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL DE BONDA
N° POLIZA: 3100016388
FECHA
VIGENCIA: 07/03/2019 FECHA HASTA: (7/03
DESDE:
VALOR G0
PRIMAS NETAS EMITIDAS: $813.400 100,0(
$
PRIMAS RECAUDADAS: 100,0¢
738.700
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PRIMAS PENDIENTES POR RECAUDAR: $74.700 ¢,00%
COMISION DE INTERMEDIACION: $0 £0,00
SINIESTROS

SINIESTROS PAGADOS: $0 0,00%
SINIESTROS AVISADOS (RESERVADOS): $0 0,00%

TOTAL, SINIESTROS INCURRIDOS:

ARANDA POR PAGOS DE POLIZAS

Se realizan cuando las empresas pagan las pélizas sin el recibo emitido por positiva, este
dinero llega a las cuentas de la compafiia, para aplicarlas al recibo se debe direccionar el dinero,
a través del Aranda.

El comprobante de pago es enviado al correo de ERWIN, como prueba del pago sea por
el tomador o por Maria del Carmen, se descarga y se guarda.

Luego se procede a escribir en el buscador la palabra ONE DRIVE, escoger el correo

mas reciente, abrir y escoger la opcién control de aplicacion.



L]

Ol

>  Favorites

v Carpetas

> Inbox 1973
& Drafts
B Sent Ttems

Deleted Items 69
© Comeonode.. 2

Archivo

Otros cor... 4147

CARGUES CUIDA

CARTERA

Elementos infec...

Fuentes RSS

[

©

O

I S U

Inbox * Filtrar -~

Lorena Melissa Quiroga Bernal & [
> PUBLICACION ARCHIV... 10:04 AM
Buen dia sefiores profesionales de operaci...
3 POSITIVA i :

ompan 2Posit| +1
L= |

> SOLICITUD PARAEL CAMBIOAS [ =
Hoy

rhumanoscarnica >
> RESPUESTA A SOLICITU... 1041 AM
Buencs dias Erwin Te envio el presente co...

Lorena Melissa Quiroga Bernal []
> Identificacion Casos Co. 10:09 AM
Buen dia a todos: Dentro de la gestién per...
DPOSITIVA aftl & H .
ompan 2Posit +

=1
Lorena Melissa Quiroga Bemal: Victor &
> Seguimiento Controles: ... 1007 AM
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PUBLICACION ARCHIVOS ONE DRIVE Bav

3. CONTROL APLICACION: diariamente se realiza la actualizacion de la informacion relacionada
con el recaudo que se recibe en los bancos: Bancolombia, Bogotd, Occidente, BBVA y
transferencias legalizadas a la fecha en el OneDrive, para su respectiva validacion y gestion
periddica, antes de radicar la solicitud de legalizacion que se recibe tinicamente por Aranda con
el formato establecido para tal fin, tener presente que debe ser Ia versién actualizada que se
encuentra cargada en el SIG de la compaiiia.

ilmportante;j: Recuerden que también estan publicados los archivos de recaudo del afio 2017 y
2018 para la respectiva conciliacién.

https://positiva-
my.sharepoint.com/:f./r/f
CAUDQ/CONTROL%20APLICACI%C3%93N?csf=18&e=2iBQjX

4. REDEBAN Pueden visualizar la informacion de recaudo recibido a través de datafono. La
mayoria de estos pagos no estan identificados lo que dificulta la aplicacion oportuna, por tal
razén agradezco su colaboracion validando estos registros y remitirla a través de Aranda con la
referencia respectiva.

En donde redirecciona a una nueva pestafia de Google, escoger el afio vigente y el banco

en que el cliente realizo el pago, descargar en Excel , filtrar por el Nit de la empresa o por

numero de poliza, el pago debe de aparecer en letras roja o negrilla con la observacion sin

aplicar, guardar este archivo en la carpeta profesional de operaciones- Cartera vida del afio

vigente- Aranda-con el nombre del tomador, en esta carpeta se guarda el recibo de pago enviado

por el tomador via correo o por Maria del Carmen y un formato en Excel.

Este formato tomado de la misma carpeta de otro caso como guia (se reemplazan los

datos de acuerdo al comprobante de pago)

52858286 positiva gov co/Documents/ARCHIVOS%20RE

B C U E F €] H 1 J K L M
SOLICITUD APLICACION DE RECAUDO VIDA
Aprobé: Revisé: Elaboré:
Laura Victoria Gonzalez Ruiz Nury Joahanna Garcia Gil Katherine Lozano Montoya
‘Gerencia de Recaudo y Cartera Lider SIG Técnico Administrativo
DEL REALIZADO POR EL ASE DO
BANCO FECHA DE PAGO | VALOR DEL PAGO | MEDIO DE PAGO
BANCOLOMBIA 31/10/2019 $ 1.966.250|TRANSFERENCIA 9008493226 [SANTAMARTA |ACCIDENTES PERSC 3100017554 175ZE5337| 20/08/2019 $ 1.966.250 50
TOTAL RECAUDO 5 1.956.250] TOTAL PRODUCCION 5 1.966.250]

NOTA:

Se procede abrir el aplicativo Aranda, escoger la opcion crear caso- recudo y cartera vida-

escoger la opcion de acuerdo el pago si se realizé por transferencia, PSE, escoger de acuerdo al

tipo de pdliza (por lo general es accidentes personales)




L]

Ol

Q Proyecto... Q Servicio... o Seleccione una categoria..
Accidentes Personales Exequias Salud
g (4}
® n b Sin descripeion Sin descripeion Sin descripeion
@ ©
RECAUDOV CARTERAVIDA Vida Grupo Vida Individual
Sin descrip Sin descrip

L) - Por favor, agregus la infarmacién sdicional para completar ¢l caso
Descripcion

Informacién Basica

A . & o B I U =E  E © = = = @ . §
* Indique la sucursal * Indique su niimero telefénico o Ext
PSE =) -
Caso SISE 1S, os los soportes * Indique Fecha de Pago
vinculacién Via e-mail por &l tomador [""S“’,", poliza ingreso - cor
sizctrénico
Acceso Cdigo enviado via mail Documento identidad tomador
Actualizacién Cortera en |2 platefome descar@Ue |y omincs incartsz con 542
manual, solicitud por Aranda.
[ Retrosciive desds la vinculacion en e [ Emision posterior = I actuslizsc +

]

En el asunto va: (aplicacion de pago de recibo #, péliza# por el valor $)
Donde esta la palabra agregar se adjunta tres archivos (el comprobante de pago, el
formato de Excel diligenciado y el archivo del banco descargado de one drive.

En informacidn basica; sucursal magdalena, nimero de teléfono 2059, monto de pago,

fecha en que se realizo el pago. Crear caso.

INFORME CONTRO DE OPORTUNIDAD (IAXIS)

Ingresar al aplicativo IAXIS, informe- lanzador de reportes, en la opcién listado escoger

informe de produccidn de accidentes, vida y salud. Regional — Norte, Ramo- todos, sucursal —

Magdalena- fecha de inicio y fecha final, La opcion previsualizar. Descargar el Excel generado

en el enlace.
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[axislist003] Listado Listado @
»Filtro
Empresa Listado Tdioma: Opciones de exportacién
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S A v Informe de produccion de Accidentes, Vida y Salud v Espaiiol (Colombia) hd csv
Correo electranico Confirmacién del correo electranico

[ Provsusizar_|

InforoduccionAP] 1720151203115742.C50

»Parametros
REGIONAL NORTE
Ramo  TODAS
Sucursal  SUCURSAL MAGDALENA
0312013 [ (dd/MMiyyyy)

03120018 % A/t

il 1 1266 o TEQmtctor annor (2N I

El Excel descargado tiene un aspecto desordenado, se ordena de la siguiente forma;
1- Sefalar la primera columna, la opcion datos en Excel- texto en columna-

delimitados- siguiente, comas, siguiente y finalizar. El Excel debe quedar organizado.

En la carpeta profesional de mantenimiento, una carpeta informe control de oportunidad,
tomar el archivo del mes anterior y editarlo para guardarlo como un nuevo mes el actual.
El informe se realiza mensual, mes vencido, por ejemplo, sin estas en diciembre el

archivo lleva noviembre.

POSITIVA

——
f Mes de Reporte OETUERE -

£ sal a k | N P&l
ot Rome | erodeao " Morin
=
5ucURsAL MAGDALENA, | ACCIDENTES PERSDR AP GEN POSTIVA sty SUPLEMENTO Wi MODIIGF 1ED UCED SAMARID ] EIET s
| SUCUREAL MAGDALERA, ACCIDENTESFERSDR AP GENPDSTIVA Siooaisee SUPLEMENTO Y0 MODIGA 1 £.0 TECHIED ROUSTRIAL W0 Pl e
J|SUCURSAL MABDALENS, ACCIDENTESFERSTR AP GENPDSTVA e SUPLEMENTO 0 MODIFC # ISTITUEION EDUCATIVA DIS TAITAL DE E0HE HO Pl SENEIT
A SIrRSAI MARNAI FNA  ACCINFRTFS PFRSOM AP GFAPOSITVA  Snnnkasdl Sl IP|FIAS FANMIFICE FIUMNACINN FSPFRARZA WERNF NF NS ME: b0 PRIVANA. PRANIPITA

Luego se toma el archivo descargado de IAXIS, copiar el numero de la poliza, buscarla
en gestion, consulta de pdlizas, pegar el numero de la poliza, certificado 0, buscar, clic sobre el
nombre de la pdliza, en la parte inferior donde estan los movimientos, de acuerdo a la fecha de
expedicion del movimiento registrado en el archivo Excel , mirar en IAXIS si el movimiento fue

realizado por Erwin de acuerdo a su cedula (84452436).
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Gestidn Agenda

E Movimientos péliza

Dac.
18 15/11/2018 Suplemento Novedades de asegurados Emitido/Recibo 15/11/2018 15/11/2019
(Altas/Bajas/Modif) generado
17 12/11/2019 Suplemento Novedades de asegurados Emitido/Recibo 844532436 12/11/2019 12/11/2019
(Altas/Bajas/Modif) generado
16 06/11/2019 Movimiento Novedades de asegurados Emitido/Recibo 84452436 06/11/2019 12/11/201%
anulado (Altas/Bajas/Modif) generado

@rcar

INFORME CALIDAD DEL DATO

v

Buscar en el correo calidad del dato, Descargar planilla del correo y escoger el

siguiente mes vacio

v

SYC - listado

Listados empleadores por regional

Afio presente

Sucursal del Magdalena

Descargar planilla del correo y escoger el siguiente mes vacio
Estado nuevo descargar excel

Filtrar con NIT en planilla

Clasificacion (nueva) Excel

Pegar plantilla — informe dato

Llenar columnas en azul (al final)

Subrayar con amarillo las empresas verificadas

Ir a consulta general — pegar NIT (afiliaciones/empresa nueva)
Ver formulario

Céamara de comercjz

-

x

X

Detalle  Anular  *

-
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o RUT coincidir # actividad (90 dias de vigencia)
. Cedula

o Formulario (firma)

. Habeas data

v Si la empresa presenta todos los documentos completos, en la casilla azul titulada
“descripcion de hallazgos sucursales” se coloca los datos son completos y si no se pone la
observacion encontrada

v Enviar a ANA GERTUDIS BALLEN SUAREZ

v Copia a HERNANDO DE LA HOZ

CARTA DE COBRO

Sefiores
EMPRESA XXXXX
NI 0000000

Asunto: ESTADO DE CUENTA

Reciban un cordial saludo, para Positiva Compafiia De Seguros S.A es muy
satisfactorio contar con clientes como ustedes, que nos han brindado su confianza para satisfacer

sus necesidades de proteccidn en riesgos laborales y seguros de vida.
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Verificando nuestra base de datos, le informamos que encontramos presuntas
inconsistencias en las afiliaciones y aportes de sus trabajadores a nuestra Compafiia las cuales se
detallan en archivo Excel.

Por lo anterior, nos ponemos a su disposicion para la aclaracion de cualquier duda que
pudiera generarse al respecto o en su efecto, para cualquier otra consulta que a futuro quiera

realizar a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A




