
Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadenas de tareas de los subprocesos asociados al mapa de procesos de Cardif 

Colombia Seguros Generales S.A. 

 Son resultado del levantamiento y mapeo de la información necesaria en la identificación de los subprocesos de Cardif S.A. y la 

realización de sus caracterizaciones, aplicando los requisitos de la norma ISO 9001:2015. 

 

 Mapa de procesos de Cardif Colombia Seguros Generales S.A. 

 

MAPA DE PROCESOS DE CARDIF COLOMBIA SEGUROS GENERALES S.A.
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GESTIONAR LOS 
PROYECTOS 

ESTRATÉGICOS (GPE)

GENERAR Y 
MONITOREAR EL 

PRESUPUESTO (GMP)

DESARROLLAR

PRODUCTOS Y 
SERVICIOS (DPS)

IMPLEMENTAR

PRODUCTOS Y 
SERVICIOS (IPS)

ADMINISTRAR

PRODUCTOS Y 
SERVICIOS (APS)

GESTIONAR LAS 
INVERSIONES (GIN)

GESTIONAR EL RECURSO 
HUMANO (GRH)

GESTIONAR LA 
LOGÍSTICA (GLO)

ADMINISTRAR LOS 
RIESGOS (ARI)

GESTIONAR LA CALIDAD 
Y LA MEJORA CONTINUA 

(GCA)

GESTIONAR LA 
LEGISLACIÓN (GLE)

GESTIONAR LOS 
SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN (GIT)

ANALIZAR Y PROVEER 
INFORMACIÓN, ECONÓMICA, 

FINANCIERA Y CONTABLE (PIN)

GESTIONAR EL MARKETING Y 
COMUNICACIONES (GMA)



1. Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Direccionamiento Estratégico (DPE) 

 

 

 

28/10/2019

REVISAR Y VIGILAR LA 
GESTIÓN, LOS CONTROLES, 

EL DESEMPEÑO DE LOS 
SISTEMAS, LOS PROCESOS 

DE LA EMPRESA Y 
EVALUARLOS

DEFINIR Y COMUNICAR 
LOS LINEAMIENTOS Y 

POLÍTICAS E 
IMPLEMENTAR CAMBIOS 

O MEJORAS A LOS 
SISTEMAS

TOMAR ACCIONES 
CORRECTIVAS O MEJORA, 
MANTENER EL SISTEMA DE 

COMUNICACION Y LA 
VIGILANCIA DE LOS 

SISTEMAS

PLANIFICAR Y DISEÑAR 
LOS SISTEMAS DE 

CONTROL INTERNO, 
GOBIERNO 

CORPORATIVO Y  DE 
GESTIÓN DE RIESGOS

fecha: ago-18

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Comités de control de los subprocesos y asociados a los sistemas de 

control Y evaluación del desempeño

SUBPROCESO Direccionamiento estratégico

ÁREAS RESPONSABLES Presidencia / Vicepresidencias

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Definir el plan estratégico

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Casa matriz / Oficina regional

SERVICIOS PRESTADOS

Seguimiento a los procesos, estructura, cultura organizacionales y 

sistemas de control, por medio de la revisión y evaluación de 

sistemas de gobierno, control interno, gestión de riesgos, 

controlando que estos y sus resultados funcionen correctamente



2. Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Definir el presupuesto (GMP) 

 

 

28/10/2019

CALCULAR Y PROYECTAR LOS 
INGRESOS DE PRIMAS A 

VENDER, DE INDICADORES 
MACROECONÓMICOS Y EL 

RESULTADO TÉCNICO 
ACTUARIAL 

RECIBIR, REVISAR E INCLUIR 
LOS INFORMES DE GASTOS 
DE TODAS LAS ÁREAS DE LA 

EMPRESA, HACER LAS 
PROYECCIONES DE COSTOS Y 

GASTOS

ELABORAR EL ARCHIVO DE 
PERDIDAS Y GANANCIAS Y LOS 

DE ESTADOS FINANCIEROS, 
CON INDICADORES DE 

FINANZAS, SOLVENCIA, CAPITAL 
E IMPUESTOS

CONSTRUIR LOS 
INFORMES DE 

PRESUPUESTO, PYG, 
ESTADOS FINANCIEROS 

Y PRESENTARLOS A 

PLANEAR Y COORDINAR, 
EJECUTAR LAS 

ACTIVIDADES Y LOS 
CRONOGRAMAS PARA LA 

REALIZACIÓN DEL 
PRESUPUESTO

fecha: ago-18

SUBPROCESOS RELACIONADOS

Gestionar y proveer información técnica (PIN) / Gestionar y proveer 

información técnica (PIN) / Analizar la información Contable (PIN) / 

compensación y beneficios (GRH) 

Hacer las proyecciones de ingresos y gastos, planear los objetivos y las 

actividades de las áreas en el periodo venidero y elaborar el 

presupuesto determinando la situación económico-financiera de la 

empresa

Áreas de la empresa / Casa matriz

SERVICIOS PRESTADOS

Planeación

Definir el presupuesto

Gestionar y monitorear el presupuesto

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO

SUBPROCESO 

ÁREAS RESPONSABLES
ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Seguimiento Presupuestal (GMP) 

 

 

REVISAR LAS PRIMAS 
EMITIDAS, EL RESULTADO 
TÉCNICO, EL PRODUCTO  

FINANCIERO, LOS GASTOS DE 
LAS ÁREAS Y CONTRASTAR 
CONTRA EL PRESUPUESTO

ANALIZAR E IDENTIFICAR 
LAS DESVIACIONES 

HALLADAS Y  CONCILIAR 
CON LAS ÁREAS 

RESPONSABLES Y 
CONTABILIDAD 

TOMAR MEDIDAS 
CORRECTIVAS, AJUSTAR 
LAS PROYECCIONES Y EL 
PRESUPUESTO A PARTIR 
DE LAS DESVIACIONES 

fecha: ago-18

Monitorear el comportamiento del presupuesto contra  los 

objetivos de la empresa, revisar el desempeño económico 

financiero y las proyecciones para determinar medidas de 

ajuste o control para los ingresos y gastos

Presidencia / Casa matriz / Contabilidad

Planeación

SERVICIOS PRESTADOS

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

ÁREAS RESPONSABLES

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Comités financiero, contable, de rentabilidad, Revisoría 

fiscal

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

Seguimiento presupuestal

Gestionar y monitorear el presupuesto

SUBPROCESO 

PROCESO MACRO



3.  Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Iniciación, Planeación, Ejecución, Seguimiento y Cierre de 

proyectos (GPE) 

 

 

 

 

28/10/2019

EJECUTAR Y DIRIGIR EL 
PLAN DE TRABAJO Y 

LA CONSTRUCCIÓN DE 
LA SOLUCIÓN Y SU 

AJUSTE A LAS 
PLANIFICACIONES

APLICAR PRUEBAS, 
DESPLEGAR, 

COORDINAR LA 
ESTABILIZACIÓN DE LA 
SOLUCIÓN  Y HACER EL 
CIERRE DEL PROYECTO

IDENTIFICAR Y HACER UN 
ANÁLISIS 

METODOLÓGICO DEL 
PROYECTO, DEFINIENDO 

LOS RECURSOS Y 
RESPONSABLES 

ESTUDIAR LAS 
NECESIDADES, 

REQUISITOS Y RIESGOS 
DEL PROYECTO, DEFINIR 
LA VIABILIDAD TÉCNICA Y 

DISEÑAR Y PREPARAR LA 
SOLUCIÓN, JUNTO CON 
LAS ACTIVIDADES, LOS 
CRONOGRAMAS Y  LOS 

PRESUPUESTOS 

fecha: ago-18 fecha: ago-18

ÁREAS RESPONSABLES Project Management Office (PMO)

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS Casa Matriz / Oficina regional / Comex

Project Management Office (PMO)

Áreas de la empresa

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

SUBPROCESO 

Gestionar los proyectos estratégicos

iniciación, planeación, ejecución, seguimiento y cierre de 

proyectos

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestionar los proyectos estratégicos

SUBPROCESO 
iniciación, planeación, ejecución, seguimiento y cierre 

de proyectos

PROCESO MACRO

ÁREAS RESPONSABLES

SUBPROCESOS RELACIONADOS

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS

SERVICIOS PRESTADOS

Desarrollo de aplicaciones (GIT) / Mantenimiento de 

aplicaciones (GIT)
SUBPROCESOS RELACIONADOS

Comités de gobierno: ejecutivo, proyectos, inversiones, 

desarrollo, arquitectura y seguridad

Seguimiento y evaluación de los proyectos 

adelantados, generando controles, indicadores y 

reportes que permitan evidenciar el cumplimiento de la 

implementación de las políticas y requisitos impuestos 

por la entidad BNPP para los proyectos  y sus 

resultados

Aplicación de la metodología Harmonie, en donde se 

administran el ciclo de vida de los proyectos que cambian la 

manera de llevar a cabo las operaciones dentro de la empresa, 

partiendo por la identificación, estudio de viabilidad,  

planeación, elaboración, pruebas de funcionamiento y el 

seguimiento de los resultados

SERVICIOS PRESTADOS



4. Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Diseño y Desarrollo de Productos, Servicios y Canales 

(DPS) 

 

 

ESTABLECER COMUNICACIÓN 
CON SOCIOS POTENCIALES 

PARA GENERAR RELACIONES 
ESTRATÉGICAS CON LAS QUE 

SE PLANEARAN NUEVOS 
PRODUCTOS 

RECOLECTAR INFORMACIÓN 
DE LOS SOCIOS Y SUS 

CLIENTES PARA DEFINIR LAS 
CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS 

Y OPERATIVAS DE LOS 
PRODUCTOS

fecha: ago-18 fecha: ago-18

SERVICIOS PRESTADOS

Revisar y evaluar los riesgos asociados a los socios junto 

con los negocios a desarrollar con ellos cumplan con los 

niveles y lineamientos legales e internos de las áreas de 

gestión del riesgo

ÁREAS RESPONSABLES Actuaria / Control permanente / Compliance

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Casa matriz / comercial / Actuaria / Implementación 

Comercial / Mercadeo

SUBPROCESOS RELACIONADOS

Comités: ejecutivo, de aceptación y seguimiento de 

socios e intermediarios, de nuevos negocios y de 

control / APS / Gestión de riesgos (ARI) / Velar por la 

ética del negocio (ARI)

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Desarrollar los productos y servicios

SUBPROCESO Diseño y desarrollo de productos, servicios y canales

SERVICIOS PRESTADOS

Recabar información de las características del socio y sus 

clientes para delimitar los requisitos técnicos y operativos 

los productos y sus procesos a partir de las negociaciones 

con el socio y la información provista

ÁREAS RESPONSABLES Comercial

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS Implementación comercial / Actuaria / Socio (Clientes)

SUBPROCESOS RELACIONADOS Implementación de la oferta comercial (IPS)

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Desarrollar los productos y servicios

SUBPROCESO Diseño y desarrollo de productos, servicios y canales



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Cotización y Aprobación del Producto (DPS) 

 

 

ANALIZAR LA INFORMACIÓN 
DEL SOCIO, DEFINIENDO  LOS 
RIESGOS A COTIZAR, EL NIVEL 

DE DELEGACIÓN , LOS GASTOS, 
LAS VARIABLES FINANCIERAS Y 

TÉCNICAS

CALCULAR LA PRIMA PURA, 
MÁRGENES TÉCNICOS, 

SINESTROS ESPERADOS, Y EL 
CLIENT TECHNICAL VALUE, 
REALIZANDO EL DRAFT DE 

COTIZACIÓN

EVALUAR Y CALIFICAR 
CUALITATIVAMENTE EL  

PRODUCTO,  A PARTIR DE LOS 
RASGOS DEL PRODUCTO, LA 

EXPERIENCIA DEL CLIENTE  Y LA 
DOCUMENTACIÓN

fecha: ago-18

SUBPROCESOS RELACIONADOS

Implementación de la oferta comercial (IPS) / 

Negocios (GLE) / gestionar los riesgos (ARI) / Velar por 

la ética (ARI)

Cotizar los productos realizando un análisis 

cuantitativo y cualitativo, en donde se definan las 

características técnicas y operativas, en cumplimiento 

con las necesidades así como lineamientos de los 

clientes, socios y la entidad

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Desarrollar los productos y servicios

SUBPROCESO Cotización y aprobación del producto

ÁREAS RESPONSABLES Implementación comercial / Actuaria / Mercadeo

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Comercial / Clientes / Socio

SERVICIOS PRESTADOS



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestión de Implementación Comercial (DPS) 

 

 

ELABORAR LA NOTA TÉCNICA 
ACTUARIAL CON LA 
DEFINICIÓN DE LAS 

CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS 
Y OPERATIVAS DEL 

PRODUCTO

DEFINIR LAS CONDICIONES 
LEGALES Y CONTRACTUALES 
(SOCIO, CARDIF Y CLIENTES) 

DEL PRODUCTO Y 
ELABORACIÓN DE LOS 

CONDICIONADOS 

VERIFICAR LOS ENTREGABLES 
QUE DETERMINAN LAS 
CARACTERÍSTICAS DEL 

PRODUCTO Y ACTIVAR LA 
FASE DE IMPLEMENTACIÓN

fecha: ago-18

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Implementación de la oferta comercial (IPS) / Negocios (GLE) 

/ gestionar los riesgos (ARI) / Velar por la ética (ARI)

Elaborar la nota técnica actuarial, los condicionados legales 

del producto así como las contractuales, formalizando las 

características de operación y legales del producto, preparar 

los entregables con los que se inicia la implementación de 

ellas en los procesos productivos

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Desarrollar los productos y servicios

SUBPROCESO Gestión de implementación comercial

ÁREAS RESPONSABLES Actuaria / Implementación comercial / Legal / Mercadeo

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Implementación / Socio / Comercial / Producción

SERVICIOS PRESTADOS



5. Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Implementación de la Oferta (IPS) 

 

 

 

 

 

28/10/2019

PLANEAR, DISEÑAR Y 
ORGANIZAR LOS FRENTES Y 

LAS ETAPAS DE LA 
IMPLEMENTACIÓN 

OPERATIVA DEL PRODUCTO

PLANEAR Y DISEÑAR EL 
MODELO OPERATIVO, EL 

CICLO DE VIDA DEL 
PRODUCTO Y ELABORAR EL 

CERTIFICADO INDIVIDUAL DE 
SEGURO

ELABORAR LOS ACUERDOS DE 
CONFIDENCIALIDAD  Y LOS 

CONTRATOS DE  NEGOCIO CON 
EL SOCIO INCLUYENDO LAS 
DEFINICIONES DE LA ETAPA 

COMERCIAL

CONVOCAR REUNIÓN Y 
COMUNICAR LOS OBJETIVOS, 

RESPONSABLES Y ACTIVIDADES 
DE IMPLEMENTACIÓN A LOS 
EQUIPOS DE LAS ÁREAS Y EL 

SOCIO 

ELABORAR LOS ACUERDOS DE 
NIVELES DE SERVICIO 

(DESCRIPCIÓN PROCESO 
OPERATIVO) Y FORMALIZAR EL 

MANEJO OPERATIVO DEL 
PRODUCTO

REALIZAR EL CONTENIDO, LAS 
FORMAS Y LA IMAGEN DE LA 
PAPELERÍA ASOCIADA A LOS 

CICLOS DE VIDA DEL 
PRODUCTO Y LOS SCRIPTS Y 

GUIONES DE TMK Y SACA

ELABORAR LA FICHA DE 
CONFIGURACIÓN DEL 

PRODUCTO E INSTALAR, 
CONFIGURAR Y PROBAR LOS 
SISTEMAS Y APLICATIVOS IT

fecha: ago-18 fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Implementar los productos y servicios

SUBPROCESO Implementación de la oferta comercial

SERVICIOS PRESTADOS

Revisar y evaluar que la implementación sea ejecutada 

conforme a las definiciones del proceso DPS y a las 

disposiciones dadas en las reuniones de activación de 

implementación

ÁREAS RESPONSABLES Implementación

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Clientes / Socio / Casa matriz 

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Comités: ejecutivo, de aceptación y seguimiento de 

socios e intermediarios, de nuevos negocios / DPS / APS

ÁREAS RESPONSABLES Implementación

SERVICIOS PRESTADOS

Planear e implementar el esquema operativo con el que funcionará el 

nuevo negocio (ciclo de vida del producto), adaptando el sistema de 

producción del socio y la empresa, mediante grupos de trabajo 

responsables de articular las características ya trazadas 

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Producción / Facturación y Recaudo / Incentivos / TMK / SAC / 

Indemnizaciones / Siniestros / Administrativo / IT / Legal / Socio / 

comercial 

SUBPROCESOS RELACIONADOS
DPS / APS / Negocios (GLE) / Diseño de arquitectura (GIT) / Administración 

de recursos tecnológicos (GIT) / Gestión administrativa y de bienes (GLO) 

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Implementar los productos y servicios

SUBPROCESO Implementación de la oferta comercial



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Estabilización (IPS) 

 

 

MONITOREAR Y CONTROLAR 
EL LANZAMIENTO DE LAS 

IMPLEMENTACIONES EN LOS 
AMBIENTES OPERATIVOS

fecha: ago-18

APS / DPS / Testing (GIT)

Estabilización / Automatización

Producción / Facturación y Recaudo / Incentivos / TMK 

/ SAC / Indemnizaciones / IT / Siniestros / Comercial

SUBPROCESO 

PROCESO MACRO

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

Implementar los productos y servicios

Estabilización

ÁREAS RESPONSABLES

SUBPROCESOS RELACIONADOS

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

SERVICIOS PRESTADOS

Seguir y testear la implementación del producto a 

través de las diferentes etapas productivas de la 

empresa y controlar la adaptación del producto y su 

ciclo de vida en las áreas operativas



6. Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Venta, Proceso Suscripción y Envío de Condicionado 

(APS) 

 

 

28/10/2019

RECIBIR LOS ARCHIVOS DE 
PRODUCCIÓN (VENTAS), DE 

TMK O MIDDLE OFFICE 
VERIFICARLOS Y MONTARLOS 

A LOS APLICATIVOS DE  
CARGA

GESTIONAR LAS 
INCONSISTENCIAS DE LOS 

ARCHIVOS A TRAVÉS DE LOS 
APLICATIVOS DE EMISIÓN

REMITIR LOS ARCHIVOS DE 
EMISIONES FINALES A LAS 

ÁREAS INVOLUCRADAS Y AL  
SOCIO PARA APROBACION Y 

REALIZACIÓN DE CUENTAS DE 
COBRO REGISTROS CONTABLES

CARGAR LOS ARCHIVOS 
DEPURADOS A LOS 

APLICATIVOS DE EMISION,  Y 
VERIFICAR LA INFORMACION 

DEVUELTA DEL CLIENTE, LA 
POLIZA Y SUS VALORES

LEVANTAR LAS BD DE LOS 
CLIENTES Y REMITIRLAS A LOS 

PROVEEDORES PARA REALIZAR 
EL ALISTAMIENTO, IMPRESION Y 
DISTRIBUCION DE LA PAPELERIA 

DE LOS PRODUCTOS

REVISAR LAS EMISIONE E 
INCONSISTENCIAS Y EXPEDIR 

LOS ARCHIVOS CON LA 
LIQUIDACION DE LAS PRIMAS 

EMITIDAS Y LAS 
INCONSISTENTES

fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los productos y los servicios

SUBPROCESO Venta, proceso de suscripción y envío de condicionados

ÁREAS RESPONSABLES  Producción (emisiones)  / TMK / Administrativo / Middle office  

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS
Clientes / Facturación y recaudo / incentivos / cierre de 

operaciones / Socio

SERVICIOS PRESTADOS

Administrar el proceso de venta de los productos, recabar los 

archivos de ventas, hacer la emisión de los productos vendidos, 

enviar la documentación de adquisición al cliente y generar las 

bases de datos con el total de los productos emitidos para cobro

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Gestión administrativa y de bienes (GLO) / Implementación de la 

oferta comercial (IPS) 



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Facturación y Recaudo (APS) 

 

 

VALIDAR LOS ARCHIVOS DE 
EMISIONES Y LOS DE 

CANCELACIONES 
PENDIENTES, A TENER EN 

CUENTA EN LA COBRANZA

GENERAR LOS ARCHIVOS 
LIQUIDADOS DE RECAUDOS A 

EFECTUAR VALIDANDO LA 
INFORMACION DE LOS 

CLIENTES, PRODUCTOS Y 
VALORES DE PRIMA

REALIZAR EL RECAUDO SEA 
CARDIF O EL SOCIO, VERIFICAR 

LOS RESULTADOS, 
INCONSISTENCIAS ENTRE 
EMISIONES, RECAUDOS Y 

CUENTAS BANCARIAS

HACER LAS FACTURAS Y LOS 
ARCHIVOS DE COBRO DONDE SE 
TOTALIZAN LOS PORCENTAJES 

DE PRIMAS RECAUDADAS A 
COBRAR AL SOCIO O ESTE A 

CARDIF

CREAR LOS REGISTROS 
CONTABLES Y LOS INFORMES DE 
COBRANZA Y RECAUDO CON LA 

INFORMACION PERTINENTE A LA 
GESTION DE LA COBRANZA Y LA 

CARTERA 

fecha: ago-18 fecha: ago-18

PROCESO MACRO Administrar los productos y los servicios

SUBPROCESO Facturación y recaudo

ÁREAS RESPONSABLES Facturación y recaudo

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS

Clientes / Socio / Incentivos / Novedades / Producción / 

Siniestros /  SAC / Cierre de operaciones / Tesorería / 

contabilidad 

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

ÁREAS RESPONSABLES

SUBPROCESOS RELACIONADOS SUBPROCESOS RELACIONADOS

Gestionar los riesgos (ARI) / Analizar la información contable 

(PIN) / gestión de pagos (PIN) / Inversiones (GIN) / Gestionar 

proveedores (GLO)

Comités: crédito y cartera, liquidez y mercado, de 

riesgo, financiero

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los productos y los servicios

SUBPROCESO Facturación y recaudo

SERVICIOS PRESTADOS

Desarrollar el proceso de facturación, cobranza y recaudo de 

las primas vendidas, al cliente o al socio, velando por seguir los 

ANS y que se haga el correcta gestión de cobro, liquidación y 

manejo de cartera

Facturación y recaudo / Cierre de operaciones

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS
Socio / Casa matriz / Comex / Cierre de operaciones / 

control permanente / Actuaria

SERVICIOS PRESTADOS

Aplicar las medidas de control, evaluación y 

seguimiento dadas por los ANS y el SARC, para tratar los 

riesgos asociados a la cobranza, manejo de la cartera, o 

la mora, para la toma de acciones de mejora



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Pago de Comisiones y Retribuciones (APS) 

 

VERIFICAR LOS ARCHIVOS DE 
EMISIONES Y RECAUDOS CON 

LA FACTURACIÓN, ARCHIVOS DE 
COBRO, CUENTAS Y VALIDAR 

CON EL SOCIO LOS 
PORCENTAJES DE PRIMA 

GENERAR LOS CERTIFICADOS DE 
COBRO PARA CANCELAR POR EL 
SOCIO O CARDIF, ESTABLECER LA 

MODALIDAD DE PAGO Y 
DILIGENCIAR LOS FORMATOS DE 

AUTORIZACIÓN DE PAGO 

APROBAR LOS CERTIFICADOS 
Y FORMATOS DE PAGO, 
PROGRAMAR EL PAGO Y 

REALIZAR LA TRANSFERENCIA  
(POR CARDIF O EL SOCIO)

VERIFICAR EL RECAUDO Y LOS 
VALORES EN LAS CUENTAS 

BANCARIAS, DILIGENCIAR LOS 
FORMATOS DE PAGO (O DE 

GIRO), Y HACER EL REGISTRO 
CONTABLE DEL PROCESO

fecha: ago-18

ÁREAS RESPONSABLES Facturación y recaudo

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Socio / Cardif / Incentivos / Emisiones / Contabilidad 

/Tesorería / Administrativo 

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

SERVICIOS PRESTADOS

Cruzar los informes de emisiones, recaudos y las cuentas 

bancarias para ejecutar correctamente la liquidación y pago de 

los porcentajes de comisiones o retribuciones de las primas 

recaudadas, según lo pactado en los ANS para el socio y Cardif 

Gestionar los riesgos (ARI) / Analizar la información contable 

(PIN) / gestión de pagos (PIN) / Gestionar proveedores (GLO)
SUBPROCESOS RELACIONADOS

PROCESO MACRO Administrar los productos y los servicios

SUBPROCESO Pago de comisiones y retribuciones



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Manejo de Novedades (APS) 

 

 

RECIBIR Y VALIDAR LAS 
SOLICITUDES DE LOS CLIENTES Y 

SUS SOPORTES DE 
CANCELACIÓN, MODIFICACIÓN, 
RENOVACIÓN O APLICACIÓN DE 

PERIÓDICAS

PERIÓDICAS Y RENOVACIONES, 
HACER ARCHIVOS CON LAS 

POLIZAS A APLICAR, Y 
CONFIGURAR LOS APLICATIVOS 
(PIMS) PARA LAS CARGA DE LA 

INFORMACION POR JOBS

EN CANCELACIONES CALCULAR 
Y DETERMINAR LAS FECHAS DE 

FIN DE VIGENCIA DE LAS 
POLIZAS, SI HAY REVERSIÓN DE 

PRIMAS Y EL PORCENTAJE A 
DEVOLVER DE ELLAS

EN COBRA Y PIMS CARGAR Y 
GESTIONAR LOS ARCHIVOS 
PARA HACER EFECTIVAS LAS 

CANCELACIONES, 
RENOVACIONES, PERIÓDICAS 

O MODIFICACIONES

NOTIFICAR A FACTURACIÓN, 
RECAUDO Y LAS ÁREAS 

CONTABLES LAS NOVEDADES 
A INCLUIR EN EL MES  Y LOS 

VALORES DE PRIMA A 
COBRAR O REVERSAR

fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los productos y los servicios

SUBPROCESO Manejo de novedades

SERVICIOS PRESTADOS

Atender y gestionar las solicitudes de cancelación 

(con o sin reversión de prima), modificación, 

renovación o aplicación de periódicas a los 

productos de los clientes de acuerdo con los ANS y 

manuales operativos, vigilando que la información 

sea incluida en facturación y recaudo

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS
Cliente / Facturación y recaudo / Producción 

(emisiones)

ÁREAS RESPONSABLES Novedades 

Gestionar los riesgos (ARI) / Analizar info. contable 

(PIN) / gestión de pagos (PIN)
SUBPROCESOS RELACIONADOS



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Servicio al Cliente (APS) 

 

 

VALIDAR Y RADICAR LAS 
PQR ENTRANTES Y SUS 

SOPORTES, TIPIFICANDO 
EL NIVEL DE ATENCIÓN DE 

LA SOLICITUD EN LOS 
APLICATIVOS SAC 

DETERMINAR EL NIVEL DE 
COMPLEJIDAD DE LA PQR, 

TIEMPO DE RESPUESTA, 
ASIGNAR RESPONSABLES Y 

ACTIVAR EL SISTEMA DE 
CRISIS (SI ES NECESARIO)

GESTIONAR LA PQR Y SUS 
REQUERIMIENTOS, PROPONER 
SOLUCIONES CON LAS ÁREAS 
COMPETENTES Y VALIDAR LA 

RESPUESTA CON DICHAS 
ÁREAS O EL COMITÉ

PLANEAR, PREPARAR Y 
CONCILIAR LA SOLUCIÓN 

CON EL CLIENTE, EL 
SOCIO O LA ENTIDAD DE 

CONTROL

fecha: ago-18 fecha: ago-18

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Gestión de litigios y asesoría legal externa (GLE) / Velar 

por la ética del negocio (ARI)

Comités: SAC, de crisis y de riesgos / Gestionar los riesgos (ARI) / Velar por la ética del negocio 

(ARI)
SUBPROCESOS RELACIONADOS

SERVICIOS PRESTADOS

 Administrar los riesgos identificados a partir del manual SAC (sistema atención al cliente), con el 

fin de vigilar que el proceso cumpla con las políticas, dar seguimiento y atender oportunamente 

las amenazas que representan las PQR 

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los productos y los servicios

SUBPROCESO Servicio al cliente

ÁREAS RESPONSABLES SAC

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO

Cliente / Socio / entes normativos / Legal / Control 

permanente / Compliance

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

SERVICIOS PRESTADOS

Administrar los productos y los servicios

SUBPROCESO Servicio al cliente

ÁREAS RESPONSABLES SAC

Atender y resolver las peticiones, quejas o reclamos de 

los clientes, socios, entes legales,  en concordancia con 

las normativas internas y nacionales, sobre el quehacer, 

los productos y servicios ofrecidos por la empresa

Cliente / Socio / entes normativos / Legal / Control permanente / Compliance



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Indemnizaciones (APS) 

 

 

RADICAR Y VALIDAR LAS 
SOLICITUDES DE SINIESTROS 

JUNTO CON LA 
DOCUMENTACIÓN DE 

SOPORTE EN LOS APLICATIVOS 
DE INDEMNIZACIONES

ANALIZAR SI LA OCURRENCIA DEL 
SINIESTRO Y SUS SOPORTES 

CUMPLEN CON LAS CONDICIONES 
DE LA POLIZA Y DEFINIR SI SE 

ACEPTA, SUSPENDE U OBJETA LA 
INDEMNIZACIÓN

RECABAR Y ESTUDIAR 
INFORMACION FALTANTE PARA 

LOS CASOS SUSPENDIDOS E
INICIAR LA CONSTITUCIÓN DE 

LAS RESERVAS DE 
INDEMNIZACIONES ACEPTADAS

VERIFICAR LAS CONDICIONES 
Y SOPORTES DE LA 

OCURRENCIA  DETERMINAR 
LAS RAZONES DE OBJECIÓN Y 
COMUNICARLAS AL CLIENTE Y 

AL SOCIO

GESTIONAR LOS PAGOS DE 
LOS SINIESTROS 

ACEPTADOS Y REALIZAR 
LOS REGISTROS 

CONTABLES DEL PROCESO

fecha: ago-18 fecha: ago-18

SUBPROCESOS RELACIONADOS SUBPROCESOS RELACIONADOS

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los productos y los servicios

SUBPROCESO Indemnizaciones

SERVICIOS PRESTADOS

Vigilar que las investigaciones para demostrar la 

ocurrencia de los siniestros sean hechas de acuerdo 

con las normativas internas, administrando los riesgos 

de fraude o de conflicto que pueden surgir en el 

proceso de acuerdo con el SARC, SARO y los ANS

Gestionar los pagos (PIN) / Analizar la información 

contable (PIN) / Inversiones (GIN) / gestionar 

proveedores (GLO) 

Comité de siniestros / Gestionar los riesgos (ARI) 

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los productos y los servicios

SUBPROCESO Indemnizaciones

ÁREAS RESPONSABLES Siniestros (indemnizaciones)

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Clientes / Contabilidad / Tesorería / Facturación y 

recaudo

SERVICIOS PRESTADOS

Analizar y definir la viabilidad de indemnización de los 

siniestros ocurridos siguiendo las condiciones de la 

póliza como también los ANS, gestionar y resolver la 

indemnización o el rechazo siguiendo los lineamientos 

de la empresa para la demostración

ÁREAS RESPONSABLES Siniestros (indemnizaciones)

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Socio / Comex / Control permanente / contabilidad / 

GE / Producción 



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Incentivos (APS)

 

RECIBIR LOS ARCHIVOS DE 
VENTAS DEPURADOS CON LA 
INFORMACION RELEVANTE A 
LOS INCENTIVOS, CALCULAR 
Y LIQUIDAR LOS INCENTIVOS 

DEL PERIODO

GENERAR LA PLANILLA O 
BOLSA DE INCENTIVOS 

MENSUAL, CON LA 
LIQUIDACION DE LOS VALORES 

DE CADA VENDEDOR  Y 
VALIDAR LAS FORMAS DE 

CARDIF, EL SOCIO O 
PROVEEDORES AUTORIZARAN 
Y COORDINARAN EL PAGO A 

SUS INTERMEDIARIOS, 
REGISTRAR CONTABLEMENTE 

Y EXPEDIR SUS SOPORTES

fecha: ago-18

Incentivos

SERVICIOS PRESTADOS

Facilitadores e intermediarios del negocio / Tesorería / 

contabilidad / Socio 

calcular y liquidar los porcentajes por venta de primas a 

los facilitadores e intermediarios (fuerzas de venta), a 

través de  bolsas de incentivos, hacer el respectivo 

pago a cada uno

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Gestionar los pagos (PIN) / Analizar la información 

contable (PIN) / Gestionar proveedores (GLO)

ÁREAS RESPONSABLES Incentivos

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los productos y los servicios

SUBPROCESO 



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Cierre de Operaciones (APS) 

 

 

RECIBIR Y VERIFICAR LAS BASES 
DE DATOS DE EMISION, 

FACTURACIÓN Y RECAUDO DEL 
MES, REGISTRAR LA 

INFORMACION EN LOS 
APLICATIVOS DE CIERRE

CONTRASTAR LA INFORMACION 
CON LA DEL TOMADATOS DE IT, 

CONCILIARLAS Y USAR LOS 
RESULTADOS PARA CALCULAR 

LAS RESERVAS TÉCNICAS DE 
RIESGOS EN CURSO

CRUZAR Y CONCILIAR LA 
CARTERA A PARTIR DE LOS 

INFORMES DE IT CONTRA LOS 
DE FACTURACIÓN Y RECAUDO, 
LEVANTAR EL INFORME DE LA 

CARTERA DEL MES

GENERARA EL INFORME DE 
IMPUESTOS DEL MES A PAGAR 

Y SU PROGRAMACIÓN (IVA, 
ICA, GMF Y LOS PROPIOS DE 

LAS OPERACIONES) , Y HACER 
EL CIERRE CONTABLE

HACER LOS INFORMES CONTABLES 
DE PRODUCCIÓN , RECAUDO Y 

CARTERA, HACIENDO SUS ASIENTOS 
CONTABLES, AUXILIARES DE 

CARTERA  Y CONCILIACIONES DE 
CIERRE DE OPS, IT Y CONTABILIDAD

fecha: ago-18 fecha: ago-18

SUBPROCESOS RELACIONADOS

Gestionar los pagos (PIN) / Analizar la información 

contable (PIN) / Inversiones (GIN) / gestionar y proveer 

info. Contable (PIN) / Gestionar proveedores (GLO) 

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Comités: crédito y cartera, liquidez y mercado, de 

riesgo, financiero / Gestión de riesgos (ARI)

Seguir los lineamientos del SARC para el debido 

tratamiento de los riesgos de crédito, contraparte y 

cartera, manteniendo niveles bajos de probabilidad e 

impacto ante la morosidad de los clientes o el socio 

SERVICIOS PRESTADOS

Hacer periódicamente el cierre de operaciones 

verificando los resultados de la emisión, cobranza, 

recaudo, cartera, pagos de comisión o incentivos y la 

imposición tributaria a las operaciones, para hacer los 

registros del proceso y asientos contables, con los que 

se hace la conciliación contable del resultado 

económico del proceso

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

SERVICIOS PRESTADOS

ÁREAS RESPONSABLES Facturación y recaudo (Cierre de operaciones)

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Socio / Cardif / Entes de control (Superfinanciera, 

cámara de comercio)

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los productos y los servicios

SUBPROCESO Cierre de operaciones

ÁREAS RESPONSABLES Facturación y recaudo (Cierre de operaciones)

Entes de control / contabilidad / planeación  / 

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los productos y los servicios

SUBPROCESO Cierre de operaciones



7. Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Lineamientos Contables (PIN) 

 

 

VERIFICAR LAS SOLICITUDES Y 
LOS SOPORTES DE CREACIÓN 

DE CUENTAS Y PARTIDAS 
CONTABLES, EVALUAR SUS 
RIESGOS, MOVIMIENTOS E 

IMPACTO FINANCIEROS

CREAR Y REGISTRAR LAS 
CUENTAS SEGÚN NORMAS 
DE LA SUPERFINANCIERA, 

CLASIFICARLAS POR 
RIEGOS, DEFINIENDO SU 

ESTABLECER LOS INSTRUCTIVOS 
PARA EL CARGUE DE 

INFORMACION ENTREGAR LAS 
CUENTAS, COORDINAR Y 

MONITOREAR LOS REGISTROS EN 

HACER CARGAS MANUALES, 
REVISAR Y CONTROLAR LOS 

REGISTROS EN LAS APP, 
DEPENDIENDO DEL NIVEL DE 

RIESGO, VERIFICAR ASIENTOS 
CONTABLES Y SUS SOPORTES

MONITOREAR Y COMPENSAR 
LAS CUENTAS SENSIBLES, 

PROVISIONARLAS, SI ESTÁN 
EN ESTADO PENDIENTE, 

HACER SU RECONCILIACIÓN Y 
CERTIFICACIÓN

fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO
Administrar y proveer información económica, 

financiera y contable

SUBPROCESO Lineamientos contables

ÁREAS RESPONSABLES Contabilidad / Planeación

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Tesorería / áreas productivas / Actuaria / control 

permanente

SUBPROCESOS RELACIONADOS Todos

SERVICIOS PRESTADOS

Definir, coordinar y controlar la políticas, roles y 

metodologías usadas en registrar los hechos contables 

de la empresa, considerando los riesgos en las cuentas, 

sus entradas, soportes contables y otras medidas de 

control para las herramientas contables (Sunsystems)



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestionar los Pagos (PIN) 

 

 

VALIDAR LA FACTURACIÓN 
ENTRANTE Y SUS RIESGOS, 
IDENTIFICAR LOS DÉBITOS 

POR REALIZAR, PROGRAMAR 
LOS PAGOS Y HACER LA 
PROVISIÓN DE ELLOS

ESTIMAR LA LIQUIDEZ DE 
LAS CUENTAS, REALIZAR LOS 

TRASLADOS DE FONDOS A 
LAS CUENTAS CON DÉBITOS 
PENDIENTES, Y VERIFICAR 

LOS MOVIMIENTOS 

REVISAR LAS FACTURAS 
A PAGAR, AUTORIZAR Y 

REALIZAR LAS 
TRANSFERENCIAS PARA 
EL PAGO Y REVISAR LOS 

RESULTADOS

GESTIONAR INCONSISTENCIAS 
HACER LA CAUSACIÓN 

CONTABLE DE LOS SUCESOS, 
ACTUALIZAR FLUJO DE CAJA Y 

VALIDAR MEDIDAS PARA 
CUBRIR SALDOS NEGATIVOS

CONSULTAR LOS SALDOS EN 
LAS CUENTAS BANCARIAS, 

IDENTIFICAR LOS INGRESOS 
Y EGRESOS PROGRAMADOS 
Y  CONSOLIDAR EL FLUJO DE 

CAJA SEMANAL

fecha: ago-18 fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO
Administrar y proveer información económica, financiera y 

contable

SUBPROCESO Gestionar los pagos

ÁREAS RESPONSABLES Tesorería / Control permanente / actuaria

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS
SFC (entes de control) / casa matriz / Comex / Contabilidad / 

planeación

SERVICIOS PRESTADOS

Evaluar y controlar que los pagos se realicen de acuerdo con los 

compromisos con las contrapartes, vigilando que los riesgos de 

liquidez y solvencia sean tratados según las definiciones del SARL 

y SARM

SUBPROCESOS RELACIONADOS

ÁREAS RESPONSABLES Tesorería / Contabilidad / Administrativo

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS
Socio / Proveedores / facilitadores e intermediarios / áreas de la 

empresa / Planeación

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Gestionar proveedores (GLO) / Inversiones (GIN) / APS / Compensación y 

beneficios (GRH)

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar y proveer información económica, financiera y contable

SUBPROCESO Gestionar los pagos

SERVICIOS PRESTADOS

 programar, realizar y causar (contablemente) los pagos de la facturación 

de las operaciones (áreas) de la empresa, al disponibilidad las cuentas 

contables y bancarias, formas de pago y hacer los traslados de cuentas 

propicios para ellos, de esto se debe hacer el flujo de caja y estimaciones 

de liquidez

Comité de inversiones, de riesgos de mercado y liquidez, de 

riesgos, 



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Analizar la Información Contable (PIN) 

 

REVISAR Y CERTIFICAR LA 
CONSISTENCIA DE LAS CIFRAS DE 
CONCILIACIONES, AUXILIARES, 

SOPORTES Y RECONCILIACIONES, 
ESPECIALMENTE LAS CUENTAS 

SENSIBLES

DE REGISTROS CONTABLES EN 
SUNSYSTEMS, HACER Y 

REMITIR FORMATOS DE 
CONCILIACIÓN DE CUENTAS 

CONTABLES Y SUS AUXILIARES 
A LAS ÁREAS RESPONSABLES

REVISAR Y CONCILIAR CON LAS 
ÁREAS LOS SALDOS DE LAS 
CUENTAS CONTABLES, SUS 

PARTIDAS PENDIENTES, 
SOPORTES CONTABLES Y 

HACER LAS RECONCILIACIONES   

ANALIZAR LAS 
DISFUNCIONES CONTABLES, 
AL REVISAR LOS ASIENTOS Y 

SUS INCONSISTENCIAS, 
EMITIR INFORMES DE 
CALIDAD CONTABLE

fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar y proveer información económica, financiera y contable

SUBPROCESO Analizar la información contable

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Entes de control / COMEX / Planeación / Actuaria  / Producción /

Cierre de operaciones (APS) / Facturación y recaudo (APS) / 

indemnizaciones (APS) / Incentivos, comisiones y retribuciones (APS) 
SUBPROCESOS RELACIONADOS

ÁREAS RESPONSABLES Contabilidad

SERVICIOS PRESTADOS

Revisar y conciliar los registros, cifras y soportes contables con las 

áreas, especialmente productivas, certificar la veracidad de las 

cifras y las disfunciones contables para la elabora ración del cierre 

contable e informes de estados de resultados para la revisión



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestionar y Proveer Información Financiera (PIN) 

 

DESCARGAR MOVIMIENTOS 
DE LOS PRODUCTOS 

BANCARIOS Y CORROBORAR 
QUE SALDOS CONCUERDEN 

CON LOS DÉBITOS, CRÉDITOS Y 
SALDOS PREVIOS

IDENTIFICAR LOS COSTOS, 
GASTOS Y RENDIMIENTOS EN 
LOS MOVIMIENTOS DE LAS 

CUENTAS BANCARIAS Y 
DESCARGAR LOS EXTRACTOS

CRUZAR LOS REGISTROS DE 
SALDOS CONTRA LOS 

EXTRACTOS, Y CORROBORAR 
QUE LOS SALDOS Y 

MOVIMIENTOS EN AMBOS 
REPORTES SEAN IGUALES 

TOTALIZAR EN INFORME LOS 
GASTOS, COSTOS Y 

RENDIMIENTOS BANCARIOS 
DE LAS CUENTAS, CONCILIAR 

EL INFORME CONTRA LOS 
REGISTROS DE CONTABILIDAD

fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO
Administrar y proveer información económica, 

financiera y contable

SUBPROCESO Gestionar y proveer información financiera

SERVICIOS PRESTADOS

ÁREAS RESPONSABLES Tesorería

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Contabilidad / Planeación 

Registrar y controlar los ingresos y gastos bancarios 

propios de las operaciones y las cuentas de Cardif, 

prestamos, productos crediticios o bancarios tomados 

por las áreas, y hacer la conciliación contable de estos 

hechos 

SUBPROCESOS RELACIONADOS GIN / GLO



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestionar y Proveer Información Contable (PIN) 

 

 

VERIFICAR LAS FACTURAS 
ENTRANTES, 

APROVISIONARLAS, REGISTRAR 
CONTABLEMENTE EN 

SUNSYSTEMS AUTORIZAR Y 
CONTABILIZAR LIBERACIONES

PLANEAR ACTIVIDADES Y 
CRONOGRAMAS DEL CIERRE 
CONTABLE, NOTIFICAR A LAS 

ÁREAS DE LA EMPRESA QUIENES 
REMITIRÁN LA INFORMACION 

CONTABLE DE CIERRE

CONCILIAR (RECONCILIAR) LA 
INFORMACION DEL REGISTRO 
CONTABLE CONTRA BASES DE 

DATOS, EXTRACTOS, REGISTROS Y 
SOPORTES DE LAS ÁREAS A CARGO, 

ENTIDADES BNP O BANCOS

VERIFICAR Y CAUSAR LOS 
ASIENTOS DE ACTIVOS FIJOS 

ADQUIRIDOS, COMPRA/VENTA 
DE INVERSIONES, 

GASTOS/COSTOS BANCARIOS Y 
FACTURACIÓN DEL GRUPO BNP

HACER EL BALANCE (ESTADOS 
FINANCIEROS), ANALIZAR LOS 

SALDOS DE CUENTAS, 
VARIACIONES Y RESULTADOS, 
AJUSTAR LA DATA PARA ENTES 

DE CONTROL (IFRS)

VERIFICAR Y CARGAR LOS INFORMES 
DE CIERRE CONTABLE REVISANDO 
LOS DE PRODUCCIÓN Y RECAUDO, 

INVERSIONES (F351), RESERVAS 
ACTUARIALES, CARTERA, CUENTAS 

BANCARIAS Y NOMINA 

fecha: ago-18

Cierre de operaciones (APS) / Inversiones (GIN) / 

Gestión de proveedores (GLO) / Gestión admón. y de 

bienes (GLO) / Compensación y beneficios (GRH)

SUBPROCESOS RELACIONADOS

SERVICIOS PRESTADOS

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Áreas de la empresa / Administrativo / Tesorería / 

Planeación / Comex / Actuaria

hacer el cierre contable al llevar registro contable de 

hechos económicos de la empresa y control de su 

facturación, provisión y pago, también de la causación 

contable y reconciliación de activos fijos, inversiones, 

cuentas bancarias y facturación entre empresas BNP 

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO
Administrar y proveer información económica, 

financiera y contable

SUBPROCESO Gestionar y proveer información contable

ÁREAS RESPONSABLES Contabilidad / tesorería



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestionar y Proveer Información Técnica (PIN) 

 

 

LOS OBJETIVOS DE LOS DOCS. DE ACTUARIA HABLAN DE QUE ELLOS SON LOS QUE 

CALCULAN Y EXPLICAN LA EVOLUCIÓN DEL RESULTADO TÉCNICO, PARA 

CUMPLIMIENTO DE LOS ESTADOS FINANCIEROS >> ELLOS SON LOS QUE 

CALCULAN LOS INGRESOS NETOS DE LA OPERACIÓN ASEGURADORA (PRIMAS 

DEVENGADA-COMISIONES DEV-SINIESTRO INCU--PARTICIPACIÓN DE UTILIDADES) 

SEGÚN EL DECRETO 2973 DE 2013

CALCULAR FECHAS DE VIGENCIA 
DE LOS PRODUCTOS, CÁMARA DE 

COMPENSACIÓN, RESERVAS 
TÉCNICAS, EL RESULTADO 

TÉCNICO DE PRIMAS, 
COMISIONES Y SINIESTROS

ACTUALIZAR LOS REPOSITORIOS 
CONTABLES CON REGISTROS DE 
PRODUCCIÓN Y ACTUARIA DE 

PRIMAS, SINIESTROS, RESERVAS 
Y PROVISIONES, Y 

REALIZAR INFORME DE 
PERDIDAS Y GANACIAS 

CONTRASTADO CON LOS 
INFORMES CONTABLES, 

AJUSTAR LA INFORMACION A 
REQUISITOS DE LOS ENTES 

HACER EVALUACIÓN DE 
ESTADOS FINANCIEROS, 

INFORME PYG Y PRESUPUESTO, 
PRESENTAR LOS RESULTADOS 
DEL PERIODO A LA CENTRAL 
REGIONAL Y A CASA MATRIZ

REVISAR EL RESULTADO TÉCNICO 
DE LOS PRODUCTOS, CALCULAR 
LA SINIESTRALIDAD, MODELAR Y 
EVALUAR SU RENTABILIDAD VS 

SINIESTROS, COSTOS Y 

fecha: ago-18 fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO
Administrar y proveer información económica, 

financiera y contable

SUBPROCESO Gestionar y proveer información técnica

ÁREAS RESPONSABLES Planeación / Actuaria

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Entes de control / COMEX / Casa matriz / Oficina 

regional / contabilidad 

Definir el presupuesto (GMP) / seguimiento 

presupuestal (GMP) / cierre de operaciones (APS) / 

Compensación y beneficios (GRH)

SUBPROCESOS RELACIONADOS

Planeación / Actuaria

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Entes de control / COMEX / Casa matriz / Oficina 

regional / contabilidad 

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Auditoria interna / Revisoría fiscal / Comité de 

rentabilidad, ejecutivo, de negocio

SERVICIOS PRESTADOS

controlar el desempeño económico-financiero de la 

empresa y de la evolución de su producción en relación 

con la rentabilidad y las utilidades esperadas

SERVICIOS PRESTADOS

Evaluar la rentabilidad de los productos y el desempeño 

de la empresa, al analizar el resultado técnico actuarial, 

los balances e informes de perdidas y ganancias del 

periodo, analizando la ejecución presupuestal, los 

ingresos, costos y gastos

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO
Administrar y proveer información económica, 

financiera y contable

SUBPROCESO Gestionar y proveer información técnica

ÁREAS RESPONSABLES



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestionar Requerimientos Externos de Información (PIN) 

 

REVISAR LOS PARAMETROS 
DE LOS ENTES DE CONTROL 

Y COORDINAR LAS 
ACTIVIDADES PARA LA 
PRESENTACIÓN DE LOS 
ESTADOS FINANCIEROS

RECIBIR LOS SOPORTES Y 
DILIGENCIAR FORMATOS DE 

PRIMAS, CAPITAL, RESULTADO 
TÉCNICO, RIESGOS, RESERVAS Y 
ADJUNTAR LOS INFORMES DE 

CIERRE CONTABLE

REVISAR CON REVISORÍA FISCAL, 
PLANEACIÓN Y COMEX LOS 

FORMATOS DILIGENCIADOS Y EL 
BALANCE GENERAL Y HACER LA 
TRANSMISIÓN A LOS ENTES DE 

CONTROL 

fecha: ago-18

SERVICIOS PRESTADOS

Controlar y mostrar a entes reguladores la gestión de 

las actividades y resultados financieros de la empresa, 

preparando y presentando los entregables que 

comprueban el acatamiento a las obligaciones de 

operación requeridas por la SFC

SFC (Entes de control legal) / Comex / casa matriz

SUBPROCESOS RELACIONADOS

Definir el presupuesto (GMP) / seguimiento 

presupuestal (GMP) / cierre de operaciones (APS) / 

revisoría fiscal

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO
Administrar y proveer información económica, 

financiera y contable

SUBPROCESO Gestionar los requerimientos externos de información

ÁREAS RESPONSABLES Contabilidad (Impuestos) / planeación / actuaria



8. Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Cotización de Productos, Servicios y Selección de 

Proveedor (GLO) 

 

 

VALIDAR SOLICITUDES DE 
OUTSOURCING, EVALUAR EL 

NIVEL DE RIESGO EN EL 
SERVICIO A TERCERIZAR Y LOS 
PERFILES DE LOS OPCIONADOS 

A PROVEEDOR

HACER Y ENVIAR LOS 
FORMATOS RFX A LOS 

OPCIONADOS, RECIBIR Y 
ESTUDIAR LAS OFERTAS DE LOS 

INTERESADOS, APOYADO EN 
CUMPLIR REQUISITOS Y PRECIOS

EVALUAR Y SELECCIONAR LAS 
MEJORES OPCIONES, E 
INICIAR EL CONTRATO, 

DANDO PARAMETROS DEL 
CONTRATO Y ANS (ACUERDOS 

DE NIVEL SERVICIO)

IMPLEMENTAR LAS MEDIDAS 
PARA MONITOREAR Y 

CONTROLAR EL DESARROLLO 
DE LAS RELACIONES CON LOS 
PROVEEDORES, POR MEDIO 

DE (KPI)

fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestionar la logística

SUBPROCESO Cotización de productos o servicios y selección de proveedor

ÁREAS RESPONSABLES
Administrativo (Outsourcing) / Seguridad Global / Compliance / 

Control Permanente / Actuaria

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS
 Administrativo / Áreas de la empresa / oficina regional / 

seguridad global

SERVICIOS PRESTADOS

Evaluar a los proveedores Outsourcing, por  el perfil de riesgo y la 

idoneidad para suplir el servicio a delegar, y seleccionar tomando 

adecuadas medidas de contratación, desarrollo de servicios y 

relaciones.

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Velar por la ética del negocio (ARI) / Gestión de riesgos (ARI) / PIN 

/ comité de compras



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestión de Contratación de Productos y Servicios (GLO) 

 

 

REVISAR SOLICITUDES Y LOS 
REQUERIMIENTOS Y 

CARACTERÍSTICAS DE COMPRA Y 
CONTRATACIÓN DEL ÁREA, JUNTO 

CON LAS SELECCIONES HECHAS POR 
EL PROCESO OUTSOURCING 

ANALIZAR LAS RESPUESTAS 
RFX DE PROVEEDORES, SU 

INFORMACIÓN, PROPUESTA 
OPERATIVA Y COTIZACIÓN, 

SELECCIONAR CON COMITÉ Y 
FORMALIZAR RELACIÓN

VERIFICAR INFORMACIÓN DEL 
PROVEEDOR (NIT, REP. LEGAL, 
DOCUMENTACIÓN DE LA SCF Y 

CÁMARA DE COMERCIO), 
REVISAR EN LAS LISTAS DE 

VIGILANCIA, CREAREN LAS BD

CON LOS STAKEHOLDER HACER 
ORDENES DE COMPRA, 

REVISANDO EL CUMPLIMIENTO 
DE REQUISITOS (KPI) DEL BIEN O 

SERVICIO, Y HACER 
SEGUIMIENTO DEL PROVEEDOR 

ACTUALIZAR CRONOGRAMA 
DE SEGUROS PARA BIENES, 

TRAMITAR LA ADQUISICIÓN 
DEL SEGURO, ARCHIVAR LA 

DOCUMENTACIÓN, SOPORTES 
Y HACER REGISTRO

fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestionar la logística

SUBPROCESO Gestión y contratación de productos y servicios

ÁREAS RESPONSABLES Administrativo / Outsourcing

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

 Administrativo / COMEX / Áreas de la empresa / 

seguridad global

SERVICIOS PRESTADOS

Administrar las relaciones con proveedores, 

controlando las adquisiciones de productos o servicios 

destinados a cubrir las necesidades de los procesos de 

la empresa, teniendo en cuanta los riesgos de la compra

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Velar por la ética del negocio (ARI) / Gestión de riesgos 

(ARI) / PIN / comité de compras



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestión Administrativa de Bienes (GLO) 

 

 

RADICAR LA CORRESPONDENCIA 
O ACTIVOS QUE LLEGAN A LA 

EMPRESA, NOTIFICAR Y VALIDAR 
CON LOS RESPONSABLES LOS 

CONTENIDOS, Y GESTIONAR LOS 
RECHAZOS

REGISTRAR EN LAS BD DE 
ADMÓN. LA INFORMACIÓN 
DE LA CORRESPONDENCIA, 
REMITENTE Y RECEPTOR, 

REVISAR Y VERIFICAR 
FUNCIONAMIENTO

ASIGNAR ID A LOS ACTIVOS, 
ROTULAR SU CUERPO 

INVENTARIAR, CONFIGURAR Y 
APLICAR MEDIDAS DE SEGURIDAD 

E IT, VALIDAR INGRESO Y 
CUSTODIA EN CAJA FUERTE

fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestionar la logística

SUBPROCESO Gestión administrativa de bienes

SERVICIOS PRESTADOS

ÁREAS RESPONSABLES Administrativo / Secretaria general

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Áreas de la empresa

Atender la llegada de correspondencia o activos 

adquiridos por las áreas, realizar la entrega e inventario 

de ellos, y custodiar en la caja fuerte aquellos que lo 

requieran

SUBPROCESOS RELACIONADOS Todos / Seguridad Global (ARI) / GIT



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestión de la Facturación y su Pago (GLO) 

 

 

GESTIÓN DE LA FACTURACIÓN Y SUS PAGOS

CUSTODIAR LAS FACTURAS Y 
RADICAR EN LAS BD LA 

INFORMACIÓN DE LA COMPRA 
Y LA ADQUISICIÓN, REGISTRAR 
LOS GASTOS DE ACTIVIDADES 

O VIAJES Y RESPONSABLES

REGISTRAR EN GCI LA 
TRANSACCIÓN, CONTRAPARTES 

Y SOPORTES, REVISAR LOS 
RIESGOS DE LA FACTURACIÓN 

APAGAR EN LISTAS DE 
VIGILANCIA Y RESTRICTIVAS

VALIDAR CONTABLEMENTE, 
CAUSAR Y REGISTRAR 

CONTABLEMENTE, 
APRISIONAR, PAGAR, 

GUARDAR FACTURAS Y 
COMPROBANTES 

REVISAR LAS SOLICITUDES DE 
ANTICIPO DE LAS ÁREAS, 

REGISTRAR EN GCI Y SUNSYSTEMS 
LOS MONTOS A PAGAR, GENERAR 
ARCHIVOS BANCARIOS U OTROS 
MEDIOS PARA REALIZAR PAGOS

NOTIFICAR Y SOLICITAR LA 
CONSTITUCIÓN O REINTEGRO DE 

LOS VALORES DE LA CAJA 
MENOR, REALIZAR EL TRASLADO 
DE FONDOS, LEGALIZAR, HACER 
REGISTRO Y CIERRE CONTABLE

fecha: ago-18

ÁREAS RESPONSABLES Administrativo / Tesorería / Contabilidad

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Áreas de la empresa / Proveedores / SFC / Socios

SERVICIOS PRESTADOS

Administrar y controlar la facturación al registrar, 

revisar sus riesgos y programar los pagos, vigilando el 

cumplimiento de las políticas y normativas internas 

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestionar la logística

SUBPROCESO Gestión de la facturación y los pagos

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Gestionar los pagos (PIN) / Gestionar y proveer INFO. 

Contable (PIN) / comité financiero



9. Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestionar los Riesgos (ARI) 

 

 

 

 

IDENTIFICAR Y REGISTRAR EN GCI 
LOS RIESGOS OPERATIVOS QUE 

AFECTAN A LA EMPRESA, 
SIGUIENDO AL MAPA DE 

PROCESOS Y LA COLABORACIÓN 

MEDIR Y CALIFICAR LOS RIESGOS POR 
LA PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y 

DE IMPACTO, CREAR CONTROLES 
PARA MITIGAR SUS 

PROBABILIDADES, DISEÑAR PLANES 

REVISAR LOS RIESGOS RESIDUALES 
ALTOS, MONITOREAR Y EVALUAR 

PERIÓDICAMENTE LA EFICIENCIA Y 
EFICACIA DE LA MEDIDAS DE 

CONTROL, BAJO LA SUPERVISIÓN DEL 
COMITÉ DE RIESGOS

REGISTRO Y CONTROL DE LOS 
INCIDENTES, MONITOREAR LA 
MITIGACIÓN DE LOS PLANES 
DE ACCIÓN, ACTUALIZAR LOS 

RIESGOS, CONTROLES Y 
PLANES EN GCI 

REVISAR EL FLUJO DE CAJA 
SEMANALMENTE Y LAS SEÑALES DE 
ALERTA DE LIQUIDEZ, EVALUAR EL 

ESTADO DE LAS RESERVAS TÉCNICAS 
VS CAPITAL DISPONIBLE, 

ADMINISTRAR Y CONTROLAR LOS 
RECURSOS DE CAPITAL Y RESERVAS 
(INVERSIONES), COTIZAR, APROBAR 
Y ADQUIRIR TÍTULOS CONFORME A 

NORMATIVA Y VIGILAR AL 
ADMINISTRADOR DEL PORTAFOLIO  

VIGILAR LOS RIESGOS DE LIQUIDEZ 
EN LOS MOVIMIENTOS DE LAS 

ÁREAS (RECAUDO Y PAGO), 
MOVIMIENTOS DIARIOS DE CARDIF, 
DEL MERCADO DEL PORTAFOLIO DE 
INVERSIÓN, RECURSOS Y RESERVAS

MONITOREAR LA APLICACIÓN DE 
POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS DEL 

COMITÉ LIQUIDEZ, MERCADO E 
INVERSIÓN, EVALUAR LA EXPOSICIÓN, 

GESTIÓN Y COMPORTAMIENTO DE 
ACTIVOS Y MERCADO FINANCIERO

IDENTIFICAR Y EVALUAR LOS 
RIESGOS DE SOLVENCIA COMO EL 

DETERIORO DEL VALOR DE LAS 
INVERSIONES DE CAPITAL, RESERVAS 
TÉCNICAS, INCUMPLIMIENTO DE LAS 

TRANSACCIONES Y TÍTULOS 

USAR MÉTODOS PARA IDENTIFICAR 
Y EVALUAR RIESGOS ASOCIADOS AL 

CRÉDITO, CARTERA Y CONTRAPARTE,  
EN LOS SOCIOS CON LOS QUE SE 
DESARROLLARAN NEGOCIOS O 

PROVEEDORES EN OUTSOURCING

APLICAR MEDIDAS PARA 
CONTRATOS, CONOCER A SOCIOS 

Y PROVEEDORES, EVALUAR 
INDICADORES FINANCIEROS DE 

CONTRAPARTES Y CONOCER 
RIESGOS AL COTIZAR PRODUCTOS 

VIGILAR LA GESTION DE COBRANZA Y 
RECAUDO DE LA CARTERA (SALDO, 

EDAD, CLIENTES, COBROS DE PRIMAS, 
CANCELACIONES, DETERIORO Y 

PROVISIONES) SEGÚN LAS POLÍTICAS 
DEL COMITÉ Y LOS ANS



 

 

fecha: ago-18 fecha: ago-18

SERVICIOS PRESTADOS

Administrar los capitales de protección necesarios para cubrir a la 

entidad frente a obligaciones o riesgos financieros relacionados a 

liquidez, solvencia y mercados financieros (inversiones), al seguir el flujo 

de caja, los movimientos en cuentas, la administración y composición 

del portafolio de inversiones, que respaldan las reservas técnicas y los 

recursos propios

Control permanente / Actuaria (Dirección de riesgos financieros y de 

mercado) / Tesorería / Planeación

PROCESO MACRO

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

Superintendencia Financiera de Colombia / Casa Matriz / COMEX / Áreas de 

la empresa

SUBPROCESO 

Administrar los riesgos

Gestionar los riesgos

ÁREAS RESPONSABLES

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los riesgos

SUBPROCESO Gestionar los riesgos

ÁREAS RESPONSABLES
Control permanente / Actuaria (Dirección de riesgos financieros y de 

mercado) / Tesorería / Planeación

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS Superintendencia Financiera de Colombia / Casa Matriz / COMEX

SUBPROCESOS RELACIONADOS SUBPROCESOS RELACIONADOS

Cotización y aprobación del producto (DPS) / GESTION de Implementación 

comercial (DPS) / Negocios (GLE) / Cotización de productos, servicios y 

selección del proveedor (GLO)

SERVICIOS PRESTADOS

Coordinar y controlar la identificación y evaluación del riesgo de crédito, 

cartera y contraparte, calificando la situación financiera del socio o del 

proveedor, en relación con la capacidad de cumplimiento de los créditos u 

obligaciones financieras otorgadas a él. Así mismo, vigilar que los procesos 

de cobranza, recaudo y cartera, cumplan con las políticas y lineamientos de 

protección contra los riesgos relacionados con el tipo de negocio de la 

empresa.

Inversiones (GIN) / Gestión de pagos (PIN) / Gestionar y proveer INFO 

contable y financiera (PIN) / Gestionar proveedores (GLO) 

fecha: ago-18

SERVICIOS PRESTADOS

Administrar los riesgos operativos, reputacionales y legales a los que 

esta expuesta la empresa debido a la naturaleza de sus operaciones, 

usando la metodología de Identificar-Medir-Controlar-Monitorear. 

Emplear el software de gestión de riesgos GCI, para controlar los 

riesgos, incidentes, planes de acción, controles, medidas de 

seguimiento y mejora   

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los riesgos

SUBPROCESO Gestionar los riesgos

ÁREAS RESPONSABLES
Control permanente / Actuaria (Dirección de riesgos financieros y de 

mercado) / Tesorería / Planeación

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Superintendencia Financiera de Colombia / Casa Matriz / COMEX

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Todos / creación aprobación y distribución de la documentación 

(GCA)



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Velar por la Ética del Negocio (ARI) 

 

 

IMPLEMENTAR EL CÓDIGO DE 
CONDUCTA INTERNO, SUS 

PENALIDADES, MECANISMOS PARA 
SEGUIR LOS COMITÉS DE CONTROL 
INTERNO Y CONTRA EL FRAUDE, LA 

INVESTIGAR A EMPLEADOS, 
SOCIOS, PROVEEDORES Y 

OTRAS CONTRAPARTES PARA 
VIGILAR QUE ACTIVIDADES 

EXTERNAS DE ESTOS NO 
ENTREN EN CONFLICTO DE 

MANTENER MEDIOS QUE CANALIZAN 
Y REPORTAN INCUMPLIMIENTOS 

IRREGULARIDADES EN OPERACIONES, 
COMO AL/FT, DIVISAS, CUENTAS, 

CORRUPCIÓN, EMBARGOS 
FINANCIEROS O PEPS 

IDENTIFICAR Y VIGIAR LOS RIESGOS 
DE LAVADO DE ACTIVOS, PEP, 

FRAUDE FISCAL, FINANCIACIÓN DE 
TERRORISMO, O EMBARGOS 

FINANCIEROS DE LAS ENTIDADES O 
INDIVIDUOS A RELACIONARSE

           

RECABAR INFORMACION DE LOS 
SOCIOS, PROVEEDORES O ENTIDADES 

CON QUIENES HAY RELACIONES 
COMERCIALES, USANDO BD DE LA 
SFC, LA CÁMARA DE COMERCIO Y 

OTRAS FUENTES PUBLICO-PRIVADAS

DILIGENCIAR EL RISKSCORING 
GRID Y EL FORMATO KNOW YOUR 
INTERMEDIARY, DETERMINAR EL 

RIESGO INHERENTE DE LA 
CONTRAPARTE Y EL NIVEL DE 

DILIGENCIA A APLICAR

REVISAR LA CONTRAPARTE EN 
LISTAS DE VIGILANCIA, BD 

RESTRICTIVAS, INVESTIGAR RIESGOS 
LA/FT, PAÍSES SANCIONADOS, PEPS, 

ESTADOS FINANCIEROS, A LOS ENTES 
NORMATIVOS Y VISITAS DE 

APLICAR CONTROLES RELACIONADOS 
AL CUMPLIMIENTO DE 

REGULACIONES DE LEY, ESTÁNDARES 
DE  SEGURIDAD FINANCIERA Y 
MEDIDAS DE SEGUIMIENTO A 
CUENTAS EXTERNAS O EN USD



 

 

fecha: ago-18 fecha: ago-18

SERVICIOS PRESTADOS

determinar los riesgos de blanqueo de capital y 

financiación del terrorismo (LAFT)  en aquellas 

personas (PEPS) que controlan o se benefician de  

contrapartes (de forma directa o indirecta) con las que 

se desarrollan actividades o transacciones, y hacer el 

seguimiento de las actividades o transacciones 

inusuales de estos individuos

ÁREAS RESPONSABLES Compliance

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Superintendencia Financiera de Colombia / Casa Matriz 

/ COMEX / comercial / Actuaria / Control permanente 

Superintendencia Financiera de Colombia / Casa Matriz / 

COMEX / comercial / Actuaria / Control permanente 

SERVICIOS PRESTADOS

Investigar a contrapartes sobre los posibles riesgos LA/FT, 

PEPS, países sancionados con embargos financieros, lavado de 

activos, listas y bases de datos restrictivas en socios, 

proveedores y facilitadores; revisar su cumplimiento de los 

requisitos legales y normativos, calificar el nivel de riesgo de la 

contraparte y aplicar de medidas según la sensibilidad 

detectada

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los riesgos

SUBPROCESO Velar por la ética del negocio

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los riesgos

SUBPROCESO Velar por la ética del negocio

ÁREAS RESPONSABLES Compliance

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

SUBPROCESOS RELACIONADOS SUBPROCESOS RELACIONADOS

Cotización y aprobación del producto (DPS) / Gestión de 

Implementación comercial (DPS) / Negocios (GLE) / Cotización 

de productos, servicios y selección del proveedor (GLO) / GIN

Cotización y aprobación del producto (DPS) / Gestión 

de Implementación comercial (DPS) / Negocios (GLE) / 

Cotización de productos, servicios y selección del 

proveedor (GLO) / GIN

fecha: ago-18 fecha: ago-18

SERVICIOS PRESTADOS

Ejecutar políticas y mecanismos para el control de los 

riesgos relacionados con la seguridad financiera en 

cuanto a cuentas, transacciones y divisas extranjeras 

manejadas por Cardif 

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Superintendencia Financiera de Colombia / Casa Matriz 

/ COMEX

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los riesgos

SUBPROCESO Velar por la ética del negocio

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los riesgos

SUBPROCESO Velar por la ética del negocio

ÁREAS RESPONSABLES Compliance

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Casa Matriz / COMEX

SERVICIOS PRESTADOS

implementar y monitorear el código de conducta, las 

actividades profesionales de los empleados y los 

posibles conflictos de intereses; ENFORZAR procesos 

que detecten las irregularidades cometidas, como 

fraude y corrupción, así como también las medidas de 

vigilancia sobre los comités de control interno

ÁREAS RESPONSABLES Compliance

SUBPROCESOS RELACIONADOS SUBPROCESOS RELACIONADOSTodos los comités de control interno GIN / PIN



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestionar la Seguridad de las Personas y los Bienes (ARI) 

 

 

ASIGNAR PERMISOS DE ACCESO, 
AUTORIZAR RECURSOS FISCOS Y 
LÓGICOS DEL FUNCIONARIO O 

TERCERO, GESTIONAR LA EMISION 
DEL CÓDIGO UID (IDENTIFICACIÓN 

INTERNA DE LA EMPRESA)

VERIFICAR LAS SOLICITUDES DE 
ACCESO A LAS INSTALACIONES

PARA FUNCIONARIOS O 
TERCEROS DE LAS ÁREAS, Y LA 
INFORMACION DE SOPORTE 

REQUERIDA

REGISTRAR LA INFORMACION DE 
LA PERSONA (IDENTIFICACIÓN), SU 
ROL EN LA EMPRESA, HORARIOS, 

ZONAS DE ACCESO, 
RESPONSABLES, ASIGNAR TARJETA 
CON SU NUMERO EN INTEGRA 32

GESTIONAR LAS NOVEDADES 
SURGIDAS EN RELACIÓN CON LA 

TARJETA, COMO INCIDENTES, 
ACCESOS, PERMISOS O RETIROS, 
DANDO CUMPLIMIENTO AL AS 

POLÍTICAS INTERNAS

fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los riesgos

SUBPROCESO Gestionar la seguridad de las personas y los bienes

ÁREAS RESPONSABLES Administrativo

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Comités de Riesgos / Seguridad Global/ IT

SERVICIOS PRESTADOS

Administrar permisos de acceso, permanencia o 

circulación física de funcionarios y terceros (con 

permiso de ingreso) en las instalaciones de cardif,  

garantizando las seguridad de los funcionarios y los 

bienes; se debe asignar y gestionar los bienes físicos y 

activos provistos.

SUBPROCESOS RELACIONADOS Todos



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestionar la Seguridad de la Información (ARI) 

 

 

HALLAR VULNERABILIDADES 
TECNOLÓGICAS DE LAS TI ASIGNADAS 

Y LA SENSIBILIDAD DE LA 
INFORMACION MANEJADA EN LOS 

PROCESOS, IMPLEMENTAR MEDIDAS 
DE CONTROL Y PLANES DE ACCIÓN

APLICAR POLÍTICAS DE SEGURIDAD 
INFORMÁTICA, SISTEMAS TI, 
ANTIVIRUS, ACCESO A DATA 

CENTER, CLASIFICACIÓN ACTIVOS 
DE INFORMACION, MANEJO DE 

MEDIOS EXTERNOS DE INFO

ASIGNAR, CUSTODIAR Y ELIMINAR 
LOS USUARIOS, PERFILES, ACCESOS 

DADOS A COLABORADORES, 
VIGILAR RIESGOS QUE AFECTEN LA 

INFORMACION SENSIBLE DE 
CONTRAPARTES O PROCESOS

COORDINAR BUSSINES CONTINUITY 
PLAN, USAR MATRICES, MEDIDAS 

DE BACKUP Y CONTINGENCIA PARA 
MANTENER PROCESOS, ACTIVOS E 

INFORMACION MAS IMPORTANTES 
ANTE INTERRUPCIONES O FALLOS

fecha: ago-18

SERVICIOS PRESTADOS

Implementar y administrar medidas dispuestas para 

proteger la entereza de la información interna o de las 

contrapartes compartida, vigilando los principales 

riesgos y vulnerabilidades en los sistemas TI que 

soportan las operaciones; asimismo administrar los 

sistemas de continuidad del negocio

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Administrar los riesgos

SUBPROCESO Gestionar la seguridad de la información

ÁREAS RESPONSABLES  Seguridad Global / IT

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Súper Intendencia Financiera de Colombia / Áreas de la 

empresa / Clientes / Socios / Proveedores / IT / 

operaciones

Todos / ITSUBPROCESOS RELACIONADOS



10. Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Soporte Tecnológico (GIT) 

 

 

VALIDAR, REGISTRAR Y 
EFECTUAR LAS SOLICITUDES 

DE CREACIÓN Y 
APROVISIONAR RECURSOS 

TECNOLÓGICOS Y USUARIOS 
EN LAS PLATAFORMAS TI

REVISAR LA DISPONIBILIDAD Y 
LOS RIESGOS DE LAS, HACER LA 

ASIGNACIÓN Y ENTREGA DE LOS 
RECURSOS FÍSICOS Y LÓGICOS, 

CREAR USUARIOS Y ENTREGAR A 
LOS FUNCIONARIOS 

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES 
TECNOLÓGICAS DE LAS ÁREAS, 
DEFINIR RESPONSABILIDADES , 
ESTÁNDARES DE OPERACIÓN, 

SERVICIO E INFRAESTRUCTURA 
TI A BRINDAR

ANALIZAR LOS RIESGOS, 
PERMISOS Y DISPONIBILIDAD 

DE LAS SOLICITUDES DE 
INSTALACIÓN DE SOFTWARE 
O HARDWARE, INSTALAR, Y 

PROBAR LA FUNCIONALIDAD

fecha: ago-18 fecha: ago-18

Gestionar la seguridad de las personas y los bienes (ARI) / 

Gestionar la seguridad de la información (ARI)

Gestionar la seguridad de las personas y los bienes (ARI) / 

Gestionar la seguridad de la información (ARI)

SERVICIOS PRESTADOS

Administrar el aprovisionamiento de recursos TI a los 

colabores, así como los usuarios y accesos para sus 

labores, revisando los riesgos de seguridad en la 

información y equipos a asignar y entregar

SUBPROCESOS RELACIONADOS SUBPROCESOS RELACIONADOS

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestión de los sistemas de información

SUBPROCESO Soporte tecnológico

ÁREAS RESPONSABLES IT / Seguridad global

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Áreas de la empresa

ÁREAS RESPONSABLES IT

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Áreas de la empresa / RRHH / Administrativo

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestión de los sistemas de información

SUBPROCESO Soporte tecnológico

SERVICIOS PRESTADOS

Definir los servicios que prestara el equipo IT frente a las 

necesidades tecnológicas de las áreas en el manual Service 

Level Agreement, prestar y mantener los servicios del SLA 

asociados las tecnologías de información que soportan las 

operaciones de la empresa



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Desarrollo de Aplicaciones RUN (GIT) 

 

 

RUN

VALIDAR LAS SOLICITUDES DE 
MANTENIMIENTO DE APPS Y 

SUS JUSTIFICACIONES, HACER 
EL ANÁLISIS TÉCNICO, 

FUNCIONAL Y DE COSTOS DE 
LOS REQUERIMIENTOS

DETERMINAR LA VIABILIDAD 
DE LA SOLUCIÓN JUNTO CON 

PMO, REALIZAR EL 
MANTENIMIENTO DEL 

APLICATIVO Y PROBARLO EN 
EL AMBIENTE DE DESARROLLO

INSTALAR LA APLICACIÓN EN 
AMBIENTE TEST, PROBAR SU 

FUNCIONALIDAD CON EL 
USUARIO FINAL Y APROBAR LA 

SOLUCIÓN, LUEGO INSTALAR EN 
LOS AMBIENTES PRODUCTIVOS

fecha: ago-18 fecha: ago-18

GPE 

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestión de los sistemas de información

SUBPROCESO Desarrollo de aplicaciones (RUN)

ÁREAS RESPONSABLES IT (Desarrollo)

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Clientes / Socio / Casa matriz 

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Comité de cambios, arquitectura, desarrollos, 

inversiones y seguridad
SUBPROCESOS RELACIONADOS

SERVICIOS PRESTADOS

Revisar y evaluar que los proyectos de cambio del 

modelo de negocio de la empresa sean ejecutadas 

conforme a las definiciones de los comités y casa 

matriz, y que cumplan con los resultados esperados

SERVICIOS PRESTADOS

Realizar el mantenimiento o actualización del software o 

recursos TI desplegados en los procesos, dadas sus 

solicitudes y requerimientos para hacer cambios en la 

funcionalidad o por problemas presentados, desarrollar 

las soluciones y lanzamiento a producción.

ÁREAS RESPONSABLES IT (Desarrollo)

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Áreas de la empresa / PMO

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestión de los sistemas de información

SUBPROCESO Desarrollo de aplicaciones (RUN)



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Administración de Recursos Tecnológicos RUN (GIT) 

 

 

RUN

ADQUIRIR E INSTALAR EQUIPOS 
IT, LLENAR EL FORMATO 

CONTROL CAMBIOS, HACER LAS 
CONFIGURACIONES-CAMBIOS, 

APLICAR PRUEBAS, MEDIDAS DE 
SEGURIDAD Y HACER BACKUP 

MONITOREAR Y DIAGNOSTICAR 
PERIÓDICAMENTE EL ESTADO DE 
SERVIDORES, SERVICIOS Y OTROS 

EQUIPOS IT, REALIZARLES 
MANTENIMIENTO Y CORRECCIÓN 

DE FALLAS 

ADQUIRIR, REGISTRAR Y 
CUSTODIAR LAS CINTAS 

MAGNÉTICAS QUE SERÁN 
CONFIGURADAS Y GRABADAS 

COMO BACKUP DE LA 
INFORMACION SENSIBLE 

RECIBIR LAS SOLICITUDES DE 
SERVICIO POR MEDIO DE JIRA, 

ANALIZAR REQUISITOS, 
REGISTRAR Y ASIGNAR 

RESPONSABLES Y CONTROLAR EL 
AVANCE DE LA SOLUCIÓN EN JIRA

fecha: ago-18

todosSUBPROCESOS RELACIONADOS

ÁREAS RESPONSABLES IT (Infraestructura)

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Áreas de la empresa

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestión de los sistemas de información

SUBPROCESO Administración de recursos tecnológicos (RUN)

SERVICIOS PRESTADOS

Brindar soporte técnico mediante el uso de JIRA, a los 

servicios y recursos físicos y lógicos IT que soportan las 

operaciones de la empresa en cumplimiento con los SLA 

y normativas internas,  así como también se brindara el 

servicio de backup de información



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Diseño de Arquitectura (GIT) 

 

 

RECIBIR Y VALIDAR LAS 
SOLICITUDES Y 

JUSTIFICACIONES PARA 
CONFIGURAR NUEVOS 

PRODUCTOS O MODIFICAR 
EXISTENTES, POR ERRORES 

VALIDAR LA FICHA DE 
CONFIGURACIÓN, CONFIGURAR O 
MODIFICAR LA INFORMACION DEL 

PRODUCTO Y COPIAR LOS 
CAMBIOS EN AMBIENTES DE 

DESARROLLO

HACER LA MIGRACIÓN DE 
DATOS DEL NEGOCIO, Y LAS 
CONFIGURACIONES A LOS 

AMBIENTES DE DESARROLLO Y 
PRUEBA, Y PROBAR LA 

FUNCIONALIDAD

RECIBIR LAS SOLICITUDES Y CREAR 
LOS PERFILES STCP PARA EL 

SOCIO, LOS CÓDIGOS DE USUARIO 
Y SOCIO DE ACUERDO A LA 

NOMENCLATURA DE LA FICHA DE 
CONFIGURACIÓN

INSTALAR LA LICENCIA STCP EN 
SERVIDORES DEL SOCIO, 

PROGRAMAR LAS TAREAS DE LOS 
ENVÍOS, Y REALIZAR PRUEBAS DE 

ENVIÓ Y RECEPCIÓN DE 
INFORMACION CON EL SOCIO

VERIFICAR LAS TAREAS DEL STCP, 
ALMACENAMIENTO, CARGA Y 
VALIDACIÓN AUTOMÁTICA DE 

INFORMACION EN EL 
REPOSITORIO Y APLICATIVOS 

fecha: ago-18

Implementación de la oferta comercial (IPS) / Estabilización (IPS) 

/ APS / comité de operaciones y TI
SUBPROCESOS RELACIONADOS

Áreas productivas / Socios 

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestión de los sistemas de información

SUBPROCESO Diseño de arquitectura

SERVICIOS PRESTADOS

Configurar, probar y lanzar a producción los aplicativos y 

sistemas TI en los que se desarrolla el ciclo de vida del producto 

o en los que se realiza la comunicación y transferencia de 

información con los socios de acuerdo con las necesidades de 

protección de información

ÁREAS RESPONSABLES IT (Desarrollo / Infraestructura y tecnología)

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Administración Recursos Tecnológicos CHANGE (GIT) 

 

 

(CHANGE)

INSTALAR NUEVOS SERVIDORES 
EN SERVER ROOM 

(DATACENTER), INSTALAR 
SISTEMA Y SOFTWARE 

OPERATIVO, SERVICE PACKS, Y 
VERIFICAR FUNCIONAMIENTO

RECIBIR LAS SOLICITUDES CAMBIO 
DE AMBIENTE REVISADAS POR 

SEGURIDAD GLOBAL, CALCULAR EL 
VOLUMEN DE DATOS A MIGRAR, 

ENMASCARAR LOS DATOS 
SENSIBLES Y MIGRAR

ADQUIRIR E INSTALAR EQUIPOS 
IT, LLENAR FORMATO CONTROL 

CAMBIOS, CONFIGURAR Y 
HACER CAMBIOS, PROBAR 
APLICANDO MEDIDAS DE 

SEGURIDAD Y HACER BACKUP

RECIBIR LAS SOLICITUDES DE 
CONTROL DE CAMBIOS, 

EVALUAR CON EL COMITÉ LOS 
CAMBIOS A REALIZAR, SU 

NECESIDAD Y RIESGOS, MEDIR 
LA EFECTIVIDAD DEL CAMBIO 

fecha: ago-18

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Implementación de la oferta comercial (IPS) / 

Estabilización (IPS) / APS / comité de operaciones y TI

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestión de los sistemas de información

SUBPROCESO Administración de recursos tecnológicos (CHANGE)

ÁREAS RESPONSABLES
IT (Desarrollo / Infraestructura y tecnología / 

Administrador basas de datos)

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Áreas productivas / Áreas de la empresa

SERVICIOS PRESTADOS

Gestionar y controlar los servicios o recursos IT que 

manejan la información de producción, como la 

infraestructura (Servidores, Servicios, equipos IT), los 

aplicativos y software técnicos, y apoyar las 

necesidades de ajuste TI de estas operaciones



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Desarrollo de Aplicaciones CHANGE (GIT) 

 

 

 

CHANGE

PRESENTAR EN COMITÉ LAS 
NECESIDADES DE NUEVAS TI DE 
LAS ÁREAS (BUSSINESS NEEDS), 

CON SU ANÁLISIS TÉCNICO-
FUNCIONAL DE REQUERIMIENTOS 

BASADO EN COSTO/BENEFICIO

ESTIMAR LA VIABILIDAD Y EL 
TIEMPO DE PROYECTO, HACER 

PROPUESTAS TÉCNICAS QUE 
CUMPLAN CON LO SOLICITADO, 

EVALUAR SUS ESPECIFICACIONES 
Y HACER UN PROTOTIPO

INSCRIBIR EL PROYECTO EN 
COMITÉS DE ARQUITECTURA Y 

SEGURIDAD, EVALUAR Y 
DESARROLLAR LA APLICACIÓN 

(COMPONENTES, FUENTES 
DATOS E INTERFACES)

INTEGRAR LA SOLUCIÓN, 
REALIZAR PRUEBAS TÉCNICAS 

Y DEL USUARIO, CORREGIR 
INCONSISTENCIAS,  HACER 

PRUEBAS FINALES Y LANZAR 
EN PRODUCCIÓN  

VIGILAR LOS PROYECTOS Y SU 
VIABILIDAD CON LOS COMITÉS, 
TAMBIÉN PLANES, RECURSOS, 

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES, 
MONITOREANDO LA 

REALIZACIÓN Y RESULTADOS

VALIDAR LAS SOLICITUDES DE 
PROYECTOS DE CAMBIOS IT, CON 

PMO ESTIMAR RECURSOS Y 
COSTOS, PRESENTAR EN LOS 

COMITÉS DE PROYECTOS, 
ARQUITECTURA Y SEGURIDAD

fecha: ago-18 fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestión de los sistemas de información

SUBPROCESO Desarrollo de aplicaciones (CHANGE)

ÁREAS RESPONSABLES IT (Desarrollo)

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Clientes / Socio / Casa matriz 

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Comité de cambios, arquitectura, desarrollos, 

inversiones y seguridad

SERVICIOS PRESTADOS

Revisar y evaluar que los proyectos de desarrollo de 

nuevas tecnologías de la empresa sean ejecutadas 

conforme a las definiciones de los comités y casa 

matriz, y que cumplan con los resultados esperados

SUBPROCESOS RELACIONADOS GPE 

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestión de los sistemas de información

SUBPROCESO Desarrollo de aplicaciones (CHANGE)

ÁREAS RESPONSABLES IT (Desarrollo)

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Áreas de la empresa / PMO

SERVICIOS PRESTADOS

Gestionar el ciclo de vida de aquellos proyectos que 

desarrollan nuevos sistemas IT, que mejoran los 

procesos, partiendo de identificar necesidades, 

desarrollar soluciones, probarlas y lanzarlas a 

producción midiendo su eficacia



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Testing (GIT) 

 

 

TESTING

REALIZAR PRUEBAS 
FUNCIONALES DEL CICLO DE 

VIDA DE LOS PRODUCTOS Y A 
LOS CAMBIOS HECHOS POR IT 

EN LOS APLICATIVOS 
DISPUESTOS INTERNAMENTE

CERTIFICAR QUE LOS CAMBIOS 
Y MANTENIMIENTOS HECHOS 

EN LOS APLICATIVOS 
FUNCIONAN CORRECTAMENTE 
EN LAS ETAPAS DISPUESTAS DE 

OPERACIÓN

fecha: ago-18

Implementación de la oferta de negocios (IPS) / 

estabilización (IPS) / APS

ÁREAS RESPONSABLES
Automatización (ingeniería de procesos) / 

Estabilización

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Implementación / IT / Producción

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestión de los sistemas de información

SUBPROCESO Testing

SUBPROCESOS RELACIONADOS

SERVICIOS PRESTADOS

Probar y certificar que los cambio, instalaciones, 

desarrollos, mantenimientos y demás servicios 

realizados en las plataformas IT cumplen con las 

funcionalidades y requerimientos técnicos del negocio 

y las necesidades presentadas por las áreas



11.  Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Selección (GRH) 

 

 

DEFINIR LOS CARGOS 
REQUERIDOS POR LAS ÁREAS O 

GERENCIAS, VALIDAR 
SOLICITUDES Y 

AUTORIZACIONES DE VACANTES 
Y HACER LA REQUISICIÓN

CONVOCAR INTERNA Y 
EXTERNAMENTE EL CARGO, 

RECIBIR HOJAS DE VIDA, 
REVISAR PERFILES, 

ENTREVISTAR A LOS MEJORES, 
EVALUARLOS Y CALIFICARLOS

SELECCIONAR PERFILES 
COMPATIBLES CON LOS 

REQUISITOS DEL CARGO Y 
CONOCIMIENTO DEL NEGOCIO, 
ENTREVISTAR CON LAS ÁREA S 

Y APLICAR PRUEBAS

REVISAR RIESGOS DEL 
CANDIDATO EN LISTAS DE 

VIGILANCIA Y RESTRICTIVAS 
COMPLIANCE, NOTIFICAR LA 
SELECCIÓN AL ÁREA Y HACER 

LLENAR FORMATOS SELECCIÓN

fecha: ago-18

SERVICIOS PRESTADOS

Realizar la descripción de los cargos vacantes de la empresa, 

caracterizar las aptitudes, necesidades y requisitos de los perfiles con 

las gerencias de área, hacer la convocatoria y selección de candidatos

ÁREAS RESPONSABLES RR.HH.

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Áreas de la empresa / Comités de riesgo / Compliance / control 

permanente

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestionar el recurso humano

SUBPROCESO Selección

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Todos / Velar por la ética del negocio (ARI) / gestionar los riesgos 

(ARI)



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Vinculación (GRH) 

 

 

NOTIFICAR Y RECABAR DEL ÁREA Y 
EL SELECCIONADO, INFORMACION 

DOCUMENTACIÓN, SOPORTES, 
CARTAS DE ACEPTACIÓN DE 

PRACTICANTES, Y VALIDAR PARA 
VINCULARLO

CON EL SELECCIONADO 
FORMALIZAR VINCULACIÓN, AL 

LLENAR LOS FORMATOS Y 
ADJUNTAR LOS DOCUMENTOS 

SOPORTE, HACER LOS REGISTROS 
Y AFILIACIONES LABORALES

ELABORAR Y FIRMAR EL 
CONTRATO, REGISTRAR EN LAS 

BD DE RRHH, ADELANTAR EL 
APROVISIONAMIENTO DEL 
USUARIO Y LEGALIZAR LOS 

CONTRATOS CON LOS ENTES

VALIDAR EL CUMPLIMIENTO DE 
POLÍTICAS Y PORCENTAJES DE 
APRENDICES SEGÚN EL SENA 

CON LOS ENTES REGULADORES, 
REPORTARLES LA EVOLUCIÓN 

DE LAS PRACTICA

CAPACITAR AL CONTRATADO 
EN LAS POLÍTICAS INTERNAS 

(HORARIOS, DESCANSO, 
RESPONSABILIDAD), 

REGLAMENTO DE TRABAJO  Y 
CÓDIGO ÉTICO

fecha: ago-18FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestionar el recurso humano

Todos / Negocios (GLE)

SERVICIOS PRESTADOS

Realizar la formalización de las relaciones laborales 

con los nuevos funcionarios por medio, de la firma de 

los contratos, capacitaciones de las condiciones de 

trabajo y códigos de ética, y reportar a entes de control 

la contratación

SUBPROCESO Vinculación 

ÁREAS RESPONSABLES RR.HH.

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS Áreas de la empresa / Legal / Entes reguladores

SUBPROCESOS RELACIONADOS



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Inducción (GRH) 

 

 

HACER PREPARATIVOS Y LA 
PLANEACIÓN EVENTO DE 

INDUCCIÓN O 
CAPACITACIÓN, DEFINIENDO 
EL MATERIAL PEDAGÓGICO 

A TRATAR Y SUS 

COORDINAR RECURSOS 
NECESARIOS, ACTIVIDADES, 

CRONOGRAMA, ROLES, 
RESPONSABLES, LOS CONTENIDOS 

DE LA CAPACITACIÓN Y 
PROGRAMAR EL EVENTO 

REALIZAR EL EVENTO, HACER 
SEGUIMIENTO DE ASISTENCIA, 

EVALUAR A LOS PARTICIPANTES 
SOBRE TEMAS TRATADOS Y 
EVALUAR EL IMPACTO DEL 

EVENTO 

PLANEAR REINDUCCIONES 
Y CAPACITACIONES 
ADICIONALES, AL 

IDENTIFICAR NECESIDADES 
DE FORMACIÓN DE LAS 
ÁREAS O EL PERSONAL

fecha: ago-18

SERVICIOS PRESTADOS

Realizar la logística y coordinación de los eventos de 

inducción y capacitación para que el personal aprenda de la 

naturaleza y la infraestructura de la empresa, de sus labores 

y socialice con su nuevo ambiente laboral

ÁREAS RESPONSABLES RR.HH.

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Áreas de la empresa / Comex / Vicepresidencia de RR.HH.

Todos

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestionar el recurso humano

SUBPROCESO Inducción

SUBPROCESOS RELACIONADOS



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Compensación y Beneficios (GRH) 

 

 

LLENAR EL REPORTE DE SALARIOS 
Y COMPENSACIONES, HACIENDO 

EL PRESUPUESTO DE NOMINA, 
VALIDARLO CON COMEX Y LA 

OFICINA REGIONAL, CARGAR A 
COMPAS LAS PROYECCIONES

APROBAR CON COMEX LA 
PROYECCIÓN PRESUPUESTAL 

ANUAL DE NOMINA, REMITIR A 
PLANEACIÓN, NOTIFICAR 

AJUSTES SALARIALES Y 
RADICAR CAMBIOS EN LAS APP

RECOPILAR NOVEDADES DE 
NOMINA (ASISTENCIA, PAGO, 
HORAS EXTRAS, DESCUENTOS, 

BONOS) CALCULAR 
PRESTACIONES, SEGURIDAD 

SOCIAL Y OBLIGACIONES

ACTUALIZAR LA NOMINA, SUS 
GASTOS MENSUALES, HACER 

ASIENTO CONTABLE Y 
AUTORIZAR LOS PAGOS, 

NOTIFICAR A CONTABILIDAD Y 
PLANEACIÓN 

VIGILAR LOS PAGOS POR 
NOMINA, REGISTRARLOS 

CONTABLEMENTE Y 
CONCILIAR 

CONTABLEMENTE LOS 
HECHOS Y SOPORTES

REGISTRAR EN BD DE NOMINA 
AUSENTISMO O INCAPACIDAD 

DEL PERSONAL, GESTIONAR CON 
EPS/ARL LAS INCAPACIDADES Y 

CONTABILIZAR GASTOS Y PAGOS

VALIDAR LAS SOLICITUDES 
DE VACACIONES, 

REGISTRARLAS EN LAS BD Y 
APLICACIONES DE RRHH Y 

VALIDAR EL CUMPLIMIENTO 
DE LAS FECHAS ESCOGIDAS 

fecha: ago-18

Administrar la nomina y el presupuesto, gastos y 

obligaciones de ella, controlando las novedades del 

personal como horas extras, ausentismos, 

incapacidades, descansos (vacaciones) y sus pagos

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestionar el recurso humano

SUBPROCESO Compensación y beneficios

ÁREAS RESPONSABLES RR.HH.

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS
Áreas de la empresa / Comex / Legal / Entes 

reguladores / contabilidad / planeación / tesorería

SERVICIOS PRESTADOS

Definir el presupuesto (GMP) / Gestionar los pagos 

(PIN) / Gestionar y proveer INFO contable y técnica 

(PIN) / Gestión de proveedores (GLO)

SUBPROCESOS RELACIONADOS



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas subproceso Seguimiento del Desempeño, Formación y Desarrollo (GRH) 

 

 

SEGUIMIENTO DEL DESEMPEÑO, LA FORMACION Y EL DESARROLLO

COMUNICAR A LOS 
COLABORADORES LA 

NECESIDAD DE MEDIR SU 
DESEMPEÑO Y ESTABLECER 
EN CONJUNTO OBJETIVOS 

ESTRATÉGICOS DE MEJORA

FORMALIZAR CON EL PERSONAL 
OBJETIVOS ANUALES, DEFINIR 

COMPENSACIONES POR 
RESULTADOS, SEGUIR Y 

EVALUAR EL DESEMPEÑO DE 
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS

ANUALMENTE EVALUAR EL 
DESEMPEÑO Y CUMPLIMIENTO 

DE OBJETIVOS, IDENTIFICAR 
NECESIDADES DE FORMACIÓN 

Y CLASIFICAR LAS NECESIDADES 
DE CAPACITACIÓN

GESTAR, REALIZAR Y EVALUAR 
LAS CAMPAÑAS DE 

CAPACITACIÓN, REALIZAR LOS 
E INFORMES DE RESULTADOS 

DE LAS CAMPAÑAS

fecha: ago-18

Todos

SERVICIOS PRESTADOS

Acompañar el desempeño de cada funcionario, 

asistiendo y planificando con cada uno los objetivos y 

metas a lograr laboralmente al año, identificar fallas y 

remediarlas por medio de campañas de capacitación

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestionar el recurso humano

SUBPROCESO Seguimiento del desempeño, formación y desarrollo

ÁREAS RESPONSABLES RR.HH.

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS
Áreas de la empresa / Áreas de riesgo

SUBPROCESOS RELACIONADOS



12. Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestión de Implementación y Cumplimiento Normativo 

(GLE) 

 

 

REVISAR LAS NORMAS Y 
CIRCULARES EMITIDAS POR LA 

SFC U OTROS ENTES, QUE 
AFECTEN LA ACTIVIDAD 

ASEGURADORA O 
ACTIVIDADES RELACIONADAS

CELEBRAR REUNIONES CON LAS 
ÁREAS AFECTADAS POR LOS 

CAMBIOS NORMATIVOS, 
PLANIFICAR LA ADAPTACIÓN DEL 

ESQUEMA OPERATIVO PARA 
CUMPLIR LOS REQUISITOS

SUPERVISAR LA 
IMPLEMENTACIÓN DE 

CAMBIOS DEL ESQUEMA 
OPERATIVO, LAS PRUEBAS DE 

LOS RESULTADOS Y LA 
ACREDITACIÓN CON LOS ENTES 

fecha: ago-18

SUBPROCESOS RELACIONADOS Todos / GPE

SERVICIOS PRESTADOS

Vigilar los medios comunicativos de los entes de 

control, alertar los cambios requeridos en modelo 

operativo a las áreas afectadas, para planear e 

implementar las medidas que transformaran el modelo 

de negocio a lo requerido por la ley

SUBPROCESO Gestión de implementación y cumplimiento normativo

ÁREAS RESPONSABLES Legal / PMO

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Comex / Casa matriz / SFC / Cámara de comercio / 

Áreas de la empresa

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestión legal



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestión de Litigios y Asesoría Legal Externa (GLE) 

 

 

REVISAR LOS PROBLEMAS 
LEGALES QUE AFLIGEN AL 

ÁREA, ESTIMAR LOS GASTOS 
DEL PROCESO, Y 

DETERMINAR LOS RIESGOS 
DEL CASO

REVISAR RIESGOS DE LAS 
FIRMAS DE ABOGADOS 

CANDIDATAS EN LAS LISTAS 
PERMITIDAS, RESTRICTIVAS 

Y VIGILANCIA DE 
COMPLIANCE

SELECCIONAR Y APROBAR LA 
FIRMA, CONTACTAR CON ELLA, 
COMUNICAR LOS DETALLES DEL 
CASO A REPRESENTAR Y HACER 
ACUERDOS DE OTORGAMIENTO 

Y REPRESENTACIÓN

CONTROLAR LOS SUCESO DEL 
CASO Y DESEMPEÑO DE LA 

FIRMA, REALIZAR 
PROVISIONES Y REGISTRAR 
LOS HECHOS, CONTROLES Y 

GASTOS LEGALES

CONTROLAR EL PROCESO CON 
LAS MATRICES DE CONTROL, 

RECOPILAR LOS REGISTROS DE 
TRAZABILIDAD DE AVANCE, 

SUCESOS, RESULTADOS Y 
CIERRE DEL CASO 

fecha: ago-18

SERVICIOS PRESTADOS

Apoyar a las áreas en los conflictos o consultas legales que 

surjan, administrar el proceso desde la selección de la 

representación y defensa, supervisión del proceso legal y sus 

resultados, controlando los costos o riesgos que se acarrea

SUBPROCESO Gestión de litigios y asesoría legal externa

ÁREAS RESPONSABLES Legal

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Áreas de la empresa / gerencias / Comex / Casa matriz / oficina 

regional

SUBPROCESOS RELACIONADOS
Todos / Velar por la ética del negocio (ARI) / Gestionar los pagos 

(PIN) 

PROCESO MACRO

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

Gestión legal



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Gestión de Aspectos Societarios (GLE) 

 

 

CONVOCAR REUNIÓN, ENVIAR 
INFORMACION A MIEMBROS 

DE ASAMBLEA GENERAL O 
JUNTA DIRECTIVA, PREPARAR 

LA REUNIÓN, AGENDA, ORDEN 
DEL DÍA Y FECHAS

PREPARAN LA PROGRAMACIÓN, 
RESOLUCIONES DE CONSTANCIA 

Y MANIFESTACIÓN VOTO, 
ENVIAR LOS DOCUMENTOS A 

LOS MIEMBROS Y 
COORDINADORES REGIONALES

CELEBRAR LA REUNIÓN, 
CUMPLIR LA PROGRAMACIÓN, 

RECIBIR RESOLUCIONES Y 
MANIFESTACIONES DE LOS 
MIEMBROS Y HACER ACTA 

REUNIÓN

TRAMITAR EL AUMENTO DE 
CAPITAL SUSCRITO O 

AUTORIZADO, APROBARLO 
POR COMEX, CASA MATRIZ, 
ASAMBLEA Y NOTIFICAR SFC

FORMALIZAR EL AUMENTO EN 
NOTARIA, SFC, CÁMARA 

COMERCIO, APROBAR POR JUNTA 
DIRECTIVA Y SFC LA COLOCACIÓN, 

OFERTA DE ACCIONES Y 
SUSCRIPCIÓN DE ACCIONISTAS 

fecha: ago-18

SERVICIOS PRESTADOS

Planear reuniones para comunicar y convocar a 

decisión a la asamblea general de accionistas o la junta 

directiva, llevar a cabo las reuniones de manifestación 

de voto o aquellas relacionadas con la suscripción o 

aumento de acciones

ÁREAS RESPONSABLES Legal

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

SFC / Cámara de comercio / Comex / Casa matriz / 

Junta directiva / Asamblea general de accionistas

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestión legal

SUBPROCESO Gestión de aspectos societarios

SUBPROCESOS RELACIONADOS DE



 Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Negocios (GLE) 

 

 

RECIBIR SOLICITUD DE 
GENERAR CONTRATOS, 

LLENAR MATRIZ DE 
CONTROL, RECABAR 

INFORMACION DE DPS E IPS 

NEGOCIAR CONDICIONES Y 
CLAUSULAS DE CONTRATOS O 

ACUERDOS CON LA 
CONTRAPARTE, ACTUALIZAR, 

EMITIR CONTRATO FINAL, 
APROBAR Y CUSTODIARLO 

VALIDAR SOLICITUDES DE 
ELABORAR 

CONDICIONADOS, 
RECABAR INFORMACION 
DE DPS E IPS PARA HACER 

EL BORRADOR Y REVISARLO

REGISTRAR LAS MATRICES DE 
CONTROL DE CONDICIONADOS, 

NEGOCIARLOS CON LA 
CONTRAPARTE, ELABORAR 

VERSIONES FINALES, HACERLOS 
APROBAR EN ACTAS 

fecha: ago-18

Definir y legalizar las obligaciones de la empresa y las 

contrapartes en las relaciones 

comerciales/económicas a sostener, formalizar en 

contratos, acuerdos y condicionados, los ANS, 

manuales operativos, condiciones y clausulas 

negociadas

SERVICIOS PRESTADOS

Implementación de oferta de negocio (IPS) / DPS / APS

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestión legal

SUBPROCESO Negocios

ÁREAS RESPONSABLES Legal

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Implementación / Producción / SFC / Comercial / 

Actuaria / Socios

SUBPROCESOS RELACIONADOS



13. Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Inversiones (GIN) 

 

 

28/10/2019

EVALUAR LA GESTION DEL 
PORTAFOLIO DE INVERSIÓN, 

DEFINIR ESTRATEGIAS, REVISAR 
QUE LA COMPRA Y VENTA DE 

TÍTULOS SIGA LINEAMIENTOS Y 
POLÍTICA INTERNAS

VIGILAR LAS COMPRAS, 
MARCACIONES TÉCNICAS SOBRE 

INVERSIONES, REGISTRAR 
MOVIMIENTOS Y SALDOS DEL 
PORTAFOLIO Y CONTROLAR 

VIGENCIA DE TÍTULOS

CARGAR LA INFORMACION A 
LOS APLICATIVOS DE 

INVERSIONES, CRUZAR LOS 
REPORTES DE QUIEN 

ADMINISTRA EL PORTAFOLIO 
CON REGISTROS CONTABLES

VALUAR EL PORTAFOLIO DE 
INVERSIONES Y ASIGNAR 

MOVIMIENTOS DE INVERSIONES 
PARA RESPALDAR LAS 

RESERVAS TÉCNICAS, SEGUIR Y 
EVALUAR EL PROCESO 

CAUSAR LAS INVERSIONES 
EN SUNSYSTEMS, CONCILIAR 
Y RECONCILIAR (ASIENTOS, 

SOPORTES Y AUXILIARES 
CONTABLES) CON 
CONTABILIDAD

fecha: ago-18

ÁREAS/CLIENTES/PARTES 

INTERESADAS

Contabilidad / siniestros / planeación / Actuaria / 

entes de control / Compliance / Control permanente

SERVICIOS PRESTADOS

Controlar la gestión (compras, ventas y marcaciones) 

del administrador del portafolio de inversión y su 

alineación con las estrategias, políticas y normas 

dadas por el comité de inversiones

SUBPROCESOS RELACIONADOS

Gestionar y proveer información financiera (PIN) / 

Analizar la información contable (PIN) / GMP / 

Gestionar los  riesgos (ARI) / Velar por la ética (ARI) / 

Comité de inversiones y financiero

PROCESO MACRO Gestionar las inversiones

SUBPROCESO Inversiones

ÁREAS RESPONSABLES Tesorería

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS



14. Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Creación, Aprobación y Divulgación de la Documentación 

(GCA) 

 

 

28/10/2019

RECIBIR SOLICITUDES PARA 
DOCUMENTAR PROCESOS 

(PROCEDIMIENTOS, POLÍTICAS, 
MANUALES , INSTRUCTIVOS O 

FORMATOS) JUNTO CON LA 
DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO

REVISAR LA INFORMACION Y 
FORMATO DEL DOCUMENTO, 
AJUSTAR A LOS FORMATOS 

INTERNOS, REALIZAR EL 
FLUJOGRAMA, Y EMITIR 

DOCUMENTO PRELIMINAR

REVISAR EL AJUSTE DEL 
DOCUMENTO A PROCESOS Y 
RIESGOS IDENTIFICADOS POR 

RIESGO OPERATIVO, CORREGIR 
CONTENIDOS, RIESGOS Y 

CONTROLES Y REMITIR A O&M 

DIGITALIZAR EL 
DOCUMENTO, CUSTODIARLO 

FÍSICAMENTE Y EN 
REPOSITORIO VIRTUAL, 

EVALUAR INDICADORES DE 
GESTION Y PRESENTAR A HO

fecha: ago-18

SUBPROCESOS RELACIONADOS Todos / Gestionar los riesgos (ARI) / IPS 

SERVICIOS PRESTADOS

Gestionar documentalmente los procesos de Cardif, al 

custodiar el inventario de documentos, mantenerlo y 

divulgarlo por medio físico o virtual, para realizar reportes y 

auditorias de evaluación por casa matriz

ÁREAS RESPONSABLES Implementación (Organización y métodos)

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS
Áreas de la empresa / auditoria / Casa matriz / 

implementación

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestionar la calidad y la mejora continua

SUBPROCESO Creación, aprobación y divulgación de la documentación



15. Fichas técnicas de grupos de interés y sub cadena de tareas del subproceso Planificar y Realizar Acciones de CRM (GMA) 

 

 

PLANEAR LAS CAMPAÑAS DE 
TELEMARKETING PARA LA 
VENTA DE PRODUCTOS, 

USANDO LA TAN 
CONDICIONADOS Y 

PRESENTACIÓN COMERCIAL

SOLICITAR LA 
NORMALIZACIÓN DE UNA 

BASE DE DATOS DE 
SUSCRIPTORES, 

DESARROLLAR EL SCRIPT Y 
GUION DE VENTA 

CON LA FICHA DE CONFIGURACIÓN 
Y LA BD, IMPLEMENTAR CON EL 

PROVEEDOR TMK EL PROCESO DE 
VENTA Y TRANSMISIÓN DE 

ARCHIVOS Y CAPACITAR A LOS 
AGENTES 

fecha: ago-18

SUBPROCESOS RELACIONADOS
venta, suscripcion, y envio de condicionados APS / 

implementacion de la oferta IPS / DPS 

SERVICIOS PRESTADOS

Realizar el levantamiento de las camapañas de 

telemarketing para la atender la suscripcion de clientes 

y  la venta de productos, desarrollando el esquema de 

operación para concretar las ventas y notificar los 

archivos de emision

SUBPROCESO Planificar y realizar acciones de CRM

ÁREAS RESPONSABLES Telemarketing

ÁREAS/CLIENTES/PARTES INTERESADAS Socio / clientes / producccion

FICHA TÉCNICA DE GRUPO DE INTERÉS

PROCESO MACRO Gestionar el marketing y las comunicaciones


