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1. INTRODUCCION

A través del presente documento Positiva Compafiia de Seguros presenta a sus colaboradores una
herramienta que recopila los procedimientos, lineamientos, directrices y politicas que constituyen el
proceso de Gestion Documental. Partiendo de lo mencionado, la politica esta disefiada para abarcar
la administracion de los documentos en las diferentes etapas del ciclo de vida (Archivo de Gestion,
Archivo central y Archivo Historico), incluyendo las ventanillas de correspondencia y el Centro de
Administracion Documental CAD.

Por lo tanto, este se encuentra asociado con los procedimientos de planeacion, produccion, gestion,
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacién a largo plazo y
valoracion que establecen las acciones a desarrollar en la administracion de los documentos que
produce la compafiia. De igual manera, se han establecido los planes, programas, instructivos y
formatos del proceso de Gestion Documental para cubrir los aspectos que se encuentran
normalizados

Segun lo expuesto, la politica se rige bajo criterios técnicos, metodoldgicos y juridicos del Estado
para el manejo de la gestiébn documental enmarcado en la Ley General de Archivos 594 de 2000, la
cual tiene como objetivo establecer lineamientos y directrices generales que regulan la funcién
archivistica y la normatividad derivada para el cumplimiento de los principios de gestion documental.
Por ende, se integran aspectos para la supervision y control de todo el proceso en sus diferentes
etapas, garantizando la calidad y el cumplimento de las actividades que permitan la disponibilidad de
la informacion y la conservacion de la memoria institucional.

Finalmente, la politica esta dirigida y debe ser aplicada por los colaboradores de Positiva Compafiia
de Seguros S.A., aliados estratégicos, proveedores y ciudadanos que generen y requieran
documentos de la Compaiiia.
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2. OBJETIVOS

El objetivo de la politica es definir las directrices, lineamientos y politicas del proceso de gestidn
documental en el ciclo de vida de los documentos en Positiva Compafiia Seguros. Asi mismo,
proporciona una guia de orientacion a los colaboradores de la Compafiia para los procesos técnicos
gue se desarrollan en las dependencias.
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3. ALCANCE

La politica de Gestion Documental aplica para todos los colaboradores y proveedores que en el
ejercicio de sus responsabilidades y funciones produzcan, generen y tramiten informacion o
documentacion de Positiva Compariia de Seguros S.A.
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4. POLITICAS

4.1 POLITICA DE CORRESPONDENCIA

Positiva Compafia de Seguros S.A, en cumplimiento de las pautas establecidas con el acuerdo 060
de 2001, el cual dicta, que las entidades deben establecer segun su estructura, la unidad de
correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada los servicios de recepcion,
radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo del programa de gestiobn documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e historicos, por
ende, la compafiia establece el subproceso de correspondencia el cual se contemplan las ventanillas
Unicas de radicacion, estableciendo los siguientes lineamientos y parametros para el manejo y control
de la correspondencia:

4.1.1 Principios generales

La Presidencia, Vicepresidencias, Gerencias, Oficinas y Sucursales que involucren el manejo de
correspondencia, tienen acceso a la politica a través de las herramientas tecnoldgicas dispuestas
para su consulta en la Compafia. Es responsabilidad de los funcionarios consultar y conocer la
politica. Asi mismo, los lideres o supervisores de los contratos socializardn con los aliados
estratégicos el instrumento para su conocimiento.

Es responsabilidad de la Gerencia de Logistica mantener actualizada la politica y enviar
oportunamente las novedades a las Vicepresidencias, Gerencias, oficinas, Sucursales y demas
puntos de la Compaiiia.

Toda la correspondencia (enviada, recibida e interna) de Casa Matriz y Gerencias Sucursales, sin
excepcién, debe radicarse en el aplicativo para registro de comunicaciones oficiales que se tenga
implementado en la Compaifiia (Gestor Documental).

Se cuenta con un plan de contingencia para radicacibn de correspondencia en caso de
presentarse fallas en el médulo del sistema de informacién para registro de comunicaciones
oficiales. (Ver item 8.10. Contingencia para radicacion de correspondencia).

La elaboracién del contenido de las comunicaciones debe ser con letra Arial tamafio 11,
imprimiendo Unicamente la original, excepto cuando la comunicacién requiere copias adicionales
para expedientes de la compafiia o para despacho a diferentes destinatarios.

Se debe utilizar el formato establecido con logo en original, las comunicaciones con destino a
particulares, funcionarios de otras compafias o entidades estatales. Para las comunicaciones
internas, se debe utilizar el formato de memorando.

Toda comunicacion debe contener después del destinatario el ASUNTO, es decir, el tema central
gue se va a tratar en la comunicacion en forma abreviada.
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e Las comunicaciones se firmaran por medio de una firma mecanica o manuscrita atendiendo el
capitulo de control de firmas.
e Toda comunicaciéon debe contener bajo la firma la siguiente informacion:
- Copia, si va dirigida la comunicacion a otros destinatarios o entidades.
- Nombre de quien elabord y revisé la comunicacion
- Anexos: objetos o documentos que acompafien el comunicado, mencionando la cantidad de
folios.

e Las comunicaciones oficiales de salida que se envian a través de la empresa de mensajeria
deben entregarse en las ventanillas de correspondencia.

e Las comunicaciones oficiales de salida e interna deben cumplir con los lineamientos estipulados
para el manejo de firmas, el no cumplimiento sera motivo de devolucion o rechazo del
comunicado.

4.1.2 Administracion de las comunicaciones oficiales

En la administracién de las comunicaciones oficiales de la compafia se realiza la recepcion,
radicacion, direccionamiento, control, seguimiento y organizacién de las comunicaciones que se
tramitan en los diferentes procesos.

A partir de esta administracion, se describe los lineamientos para normalizar la produccion de
documentos y regular las instrucciones que en materia de comunicaciones oficiales deben incluirse
en la correcta ejecucién del subproceso de correspondencia.

Nota. Todas las comunicaciones oficiales deben cumplir con los requisitos formales para su
elaboracion, imagen institucional, espacios, distribucién y recomendaciones que hacen parte su
elaboracion.

4.1.3 Clasificacién de comunicaciones oficiales

Las comunicaciones en la Compafiia se clasifican de acuerdo al medio de recepcién, envio o destino
alineados al acuerdo 060 de 2001. Son objeto de radicacion bajo el procedimiento establecido de
recepcion.

4.1.3.1Comunicaciones Oficiales Recibidas (Correspondencia externa recibida)

Son todas aquellas comunicaciones recibidas en la compafiia independiente del medio utilizado de
radicacion, ventanillas Unicas de correspondencia, correo electrénico, portal web, entre otros para ser
gestionada o tramitada en desarrollo de las funciones asignadas legalmente.

Los tramites definidos en correspondencia son:

PQRD
CONTRATOS

FACTURA ADMINISTRATIVA
INFORMATIVOS
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MORTALES

PROCESOS JURIDICOS
REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL
RETIRO DE EMPRESA

TUTELAS

4.1.3.2Comunicaciones Oficiales enviadas (Correspondencia externa enviada)

Son todas aquellas comunicaciones producidas en la compafiia por las diferentes areas en desarrollo
de sus funciones o, como respuesta a comunicaciones recibidas, es el resultado de la gestion o
trdmite que se adelanta en cada proceso.

4.1.3.3Comunicaciones internas (Correspondencia interna)

Las comunicaciones internas de caracter oficial se tienen identificadas en la compafiia con el formato
establecido como memorando, corresponden a los oficios que se proyectan y se remiten entre las
oficinas de la compafiia. Estas comunicaciones deben cumplir con el procedimiento de radicacion en
el sistema automatizado o aplicativo establecido para tal fin.

La Compafia acogiéndose a las politicas de cero papel, tiene implementado en su sistema
automatizado de correspondencia la radicacion de comunicaciones internas de manera digital.

4.1.4 Comunicaciones oficiales extraviadas

Cuando los funcionarios o colaboradores de la compafia requieran la copia de alguna comunicacién
oficial y se identifique que esta se encuentre extraviada, se realizaran las respectivas blsquedas por
medio del aplicativo y se procedera a realizar su respectivo tramite, en caso de no lograr recuperar la
informacién, se informara al proceso generador de la informacion, para solicitar una copia o0 un
concepto de las acciones a seguir.

4.1.5 Control de correspondencia internay externa

El control y administracion de las comunicaciones oficiales se encuentra centralizada a través de los
puntos de correspondencia, que realizan el procedimiento de recepcion y radicacion, lo anterior a
cargo de la Gerencia de Logistica.

Los controles implementados permiten a la compafiia conocer la trazabilidad y el estado del
documento a nivel nacional realizando el seguimiento de los tiempos de gestion desde su radicacion.

Los controles implementados en la compafiia son:

e Las comunicaciones oficiales deben ser recibidas y despachadas a través de los puntos de
correspondencia, donde se realizara el proceso de radicacion, digitalizacién y despacho en el
aplicativo o software dispuesto para tal fin

e Con el proposito de oficializar los tramites y tener la trazabilidad en los términos de vencimiento
establecidos por ley, Positiva Compafia de Seguros tiene implementado el procedimiento de
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radicacion de comunicaciones oficiales el cual opera de manera automatica con el aplicativo o
software que asigna un Unico nimero consecutivo dejando constancia de fecha y hora de
radicacion.

Este aplicativo o software se tiene implementado para su operacién a nivel nacional y opera en
linea permitiendo el acceso a los funcionarios para su consulta.

Alineados a las politicas de transparencia en la actuacién administrativa, las unidades de
correspondencia no podran reservar nameros de radicacion, ni habr4 numeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados, la numeracion serd asignada en estricto orden de recepcion
de los documentos; cuando el usuario o peticionario radique la correspondencia a través de los
diferentes canales de recepcion, se devolvera el nimero de radicado como constancia del
tramite.

Los numeros de radicados que son objeto de anulacién quedaran en el sistema con su respectiva
justificacion en la trazabilidad del Gestor Documental.

Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas
manuales, mecanicos o automatizados.

En las unidades de correspondencia se clasifican todos los documentos por areas, y se
distribuyen de acuerdo al recorrido establecido. Esta prohibido recibir correspondencia personal.
Si llegan sobres marcados como personal y dirigidos a funcionarios de Positiva Compafia de
Seguros S.A., seran abiertos para verificar su contenido, y si la documentacién es de interés de la
compafia sera radicada. Los funcionarios no deben utilizar la Compafiia como direcciéon de
correspondencia personal.

Una vez recibida la correspondencia por el responsable o profesional de cada area, se hara la
distribucion respectiva en el aplicativo con el fin de tener la trazabilidad del tramite.

Es responsabilidad de cada colaborador o funcionario en la Compafia, direccionar la
correspondencia a través del aplicativo.

La Correspondencia externa cuyos sobres tengan la leyenda CONFIDENCIAL o PERSONAL
seran abiertos y radicados si corresponde a documentos oficiales e inherentes a tramites de la
compafia. Entendiéndose que el uso de las ventanillas de correspondencia es exclusivo para la
gestién administrativa.

Las Sucursales y Casa Matriz no deben enviar correspondencia personal a través de las
ventanillas de correspondencia de la compafiia.

4.1.5.1 Horario

Para la recepcién de correspondencia en ventanillas se establecen los siguientes horarios:

Casa Matriz: lunes a viernes de 7:00 A.M. a 4:00 P.M.
Sucursales: De acuerdo con su horario de atencion.
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El proceso realiza un recorrido interno para la entrega de la correspondencia fisica definida en la
operacién en el siguiente horario:

Casa Matriz: lunes a viernes de 9:00 A.M. a 10:00 A.M.
4.1.5.2 Envios por empresas de correo

Los documentos que se envian por intermedio de empresas de correo se recibiran en las unidades
de correspondencia de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 3:30 p.m. y seran despachados el mismo dia
gue se reciben. Los documentos que se reciban después de las 3:30 p.m. se enviaran al dia
siguiente habil.

4.1.6 Recepcion y radicacién de comunicaciones oficiales (Correspondencia interna y
externa)

Los tramites de correspondencia seran recibidos por el personal encargado y autorizado responsable
de la radicacién inmediata en el aplicativo del Gestor Documental.

Esta correspondencia podréa provenir de:

- Entregas directas de mensajeros.

- Empresas de mensajeria aérea o urbana.
- Correos electronicos de la compafiia

- P&gina web de la compafia

- Usuarios Externos

El personal encargado del control de correspondencia procedera en su orden a:

¢ Revisar la documentacion recibida para verificar su competencia, los anexos indicados y
completos, destino y datos de origen del remitente.

e Clasificara las comunicaciones de acuerdo a los trdmites configurados en el aplicativo y la
metodologia definida para la radicacion y direccionamiento.

¢ Radicar todos los documentos, aunque sean remitidos con una sola carta.

NOTA: Si se recibe facturacion administrativa con carta remisoria, debe radicarse las facturas de
forma independiente.

Cuando el responsable ingrese al aplicativo, debe tener en cuenta la siguiente informacion:

Numero de radicacion.

Numero de identificacién (Nit o c.c.).
Fecha de recepcion.

Fecha del documento.

Persona remitente.

Entidad remitente.

Tramite
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El responsable de la correspondencia de cada area, debe firmar el recibido de las planillas y
entregarlas a la ventanilla de correspondencia, asi mismo, la correspondencia que no pertenezca a la
dependencia debe ser re direccionada al area correspondiente, es decir, que si el documento pasa a
otro funcionario implica el registro correspondiente dentro del aplicativo del Gestor Documental.

Una vez asignado el documento al responsable del proceso, éste se encarga del trdmite y su
respuesta o en caso contrario debe archivarse (Instructivo Perfil Gestionador aplicativo del Gestor
Documental), de esta manera se cierra el ciclo en el aplicativo con el documento asignado.

El sello de radicacion de la correspondencia recibida sera utilizado Unicamente cuando se considere
necesario en caso de alguna contingencia por fallas en el sistema de radicacién automatica en el
aplicativo, para este caso se deben contemplar los siguientes campos:

- Fecha de recepcion.

- Hora de recepcion.

- Numero consecutivo de radicacion.
- Nombre colaborador quien recibe.

Material Publicitario e informativo: Cualquier material informativo como revistas, periédicos, folletos
etc., debe ingresar por el area de correspondencia, quien se encargara de su distribucion, el cual no
sera objeto de radicacion.

4.1.7 Radicacién de comunicaciones de salida e internas (correspondencia enviada)

Las comunicaciones oficiales tanto de salida como internas que son objeto de remision entre las
oficinas y sucursales de Positiva, con otras companias, entidades, usuarios, clientes, proveedores y/o
Sucursales, deben cumplir con el procedimiento de radicacién en el aplicativo del Gestor Documental
de Positiva Compariia de Seguros, lo anterior con el fin de atender a los controles y funciones que
derivan de la administracion de la correspondencia.

Teniendo en cuenta lo anterior, se deben regir por los siguientes lineamientos:

e Los funcionarios de Casa Matriz y Sucursales a nivel nacional deben elaborar las
comunicaciones oficiales en original sin copias. Sélo para los casos que se requiere se
elaboraran copias adicionales.

e Las comunicaciones seran revisadas por el funcionario del area correspondencia, siguiendo
las lineas de responsabilidad fijadas por Positiva Compafia de Seguros, confirmando las
direcciones a donde van dirigidas las comunicaciones para evitar las devoluciones por
direcciones erradas o inexistentes.

e Para el envio de documentos fisicos a través de la empresa de mensajeria, las
comunicaciones se entregaran al responsable en la unidad de correspondencia, quien a su
vez procederd a revisar los siguientes aspectos:

- Las comunicaciones deben encontrarse completas segun lo descrito en ellas, (cantidad
de folios o0 anexos) de no ser asi se devolvera al area remitente.
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La cantidad de copias deben estar completas y resaltadas segun el destinatario y en
caso de ser entregadas con medio de envio mensajero se debe facilitar una copia
adicional para el recibido.

Las comunicaciones entregadas en las ventanillas se deben relacionar en la planilla de
entrega de correspondencia.

Las comunicaciones deben cumplir con los lineamientos descritos en el capitulo de
control de firmas.

Los correos de correspondencia@positiva.gov.co
correspondencia_positiva@positiva.gov.co se encuentran exclusivamente habilitados
para el envio de las comunicaciones oficiales de Positiva Compariia de Seguros y no
es el canal oficial de recepcion de informacion de la Entidad.

El correo oficial a través del cual los usuarios pueden enviar sus solicitudes es
servicioalcliente@positiva.gov.co, el cual esta administrado por la Vicepresidencia de
Operaciones y se encuentra publicado en el portal web https://www.positiva.gov.co

Los anexos y medios magnéticos deben corresponder a lo descrito en el comunicado
de acuerdo al criterio del &rea que entrega.

e Toda comunicacion se debe alinear a la plantilla institucional definida por la Compafiia y debe
contener los datos minimos solicitados en el formulario de radicacion.

e Todas las comunicaciones deben entregarse completas con todos sus anexos al personal de
correspondencia responsable para el envio.

e Toda comunicacion fisica de caracter confidencial debe remitirse en sobre cerrado donde se
identifiqgue su clasificacion y destinatario.

e Las comunicaciones fisicas producidas por las diferentes dependencias que se envien fuera de la
ciudad de Bogota seran enviadas por Courier correo certificado.

Los envios de las comunicaciones oficiales se clasifican en el aplicativo de Gestor Documental por
los siguientes tipos de entrega:

SIGNIFICADO DEFINICION

. Documentos enviados a través de la
COURIER (GUIA) empresa de servicio de mensajeria.

Documentos enviados a través del servicio

MENSAJERO .
de motorizados.

) Modalidad en el Gestor Documental para el
CORREO ELECTRONICO envio de las comunicaciones a cualquier
cuenta de correo electrénico.

Modalidad en el Gestor Documental para el
envio de las comunicaciones a cualquier

CORREO ELECTRONICO L
cuenta de correo electrénico la cual

CERTIFICADO o .
permitira prueba de entrega con validez
juridica y probatoria

PERSONAL Documentos entregados de manera
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| | presencial al destinatario. |

La correspondencia interna entre dependencias de Casa Matriz se registrara en el aplicativo del
Gestor Documental. Si el documento no requiere impresion se enviara a través del correo electrénico,
de requerir el fisico se procedera a remitirlo en la valija del &rea a quien va dirigida.

4.1.8 Comunicaciones oficiales por Correo electrénico

Atendiendo a lo dispuesto en la Ley 527 de 1999 y de la Directiva Presidencial 004 de 2012, el correo
electronico institucional, se constituye en uno de los medios para la recepcion y envio de
comunicaciones oficiales externas e internas de la Compafiia. Existiendo tres (3) formas para su
utilizacion:

e INFORMATIVO: Esta categoria comprende todos aquellos correos electrénicos o
comunicaciones oficiales internas y externas recibidos, que de acuerdo con el criterio del emisor
no incorpora la estructura formal establecida para ser considerada como una carta, oficio o
memorando. Encontrandose entre ellos: (acuse de recibido, para su informacion, de su interés,
solicitudes varias) entre otros.

e RADICACION EN APLICATIVO DEL GESTOR DOCUMENTAL: Aplica para todos aquellos
correos electronicos o comunicaciones oficiales internas y externas que requieren de una
formalidad, trdmite, seguimiento y trazabilidad ante clientes y usuarios.

Los correos electronicos producidos en desarrollo de las funciones deben ser radicados a través
del aplicativo del Gestor Documental, sin embargo, queda a criterio del funcionario adelantar el
tramite registrandolo en el aplicativo.

e ENVIO POR CORREO ELECTRONICO: Modalidad de envio de las comunicaciones en el
aplicativo del Gestor Documental, en esta categoria se encuentran el correo electrénico y correo
electrénico certificado (comunicaciones de salida).

Nota: Para garantizar el buen manejo de la identidad corporativa y el uso adecuado de los diversos
formatos establecidos para las comunicaciones oficiales de la Compafiia, es responsabilidad del
emisor del correo electrénico hacer el uso de las plantillas definidas al interior de Positiva Compafiia
de Seguros.

e Toda comunicacion interna en la medida de lo posible debe ser tramitada a través de correo
electronico, en el marco de la Directiva Presidencia 004 de 2012. Sin embargo, para aquellas
comunicaciones que deban estar acompafiadas de anexos en forma fisica, la Compafiia
autoriza para que se realice la correspondiente impresion y tramite del comunicado en papel.

e Los funcionarios deben hacer uso racional del correo, por lo tanto, queda prohibido su
utilizacién para cadenas, correo personal y propaganda, etc.
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4.1.9 Recepciony radicacion de facturas administrativas

e Todas las facturas administrativas sin excepcion deben ser recibidas a través de las unidades
de correspondencia, se radicaran en el aplicativo del Gestor Documental efectuando el mismo
procedimiento que se tiene con las comunicaciones oficiales.

e EI colaborador encargado de correspondencia debe validar al recibir la factura que la fecha y
afno de la misma corresponda al mes vigente.

e La Gerencia de Gestion Financiera establecera la fecha y horario limite de cada mes para la
recepcion de facturas, lo anterior para restringir la recepcion en las ventanillas de
correspondencia. El personal de ventanilla de correspondencia esta autorizado para no recibir
facturas posteriores a las fechas determinadas.

Nota: Las facturas de cuentas médicas no se radican en el Gestor Documental, toda vez que su
proceso y metodologia estan definidas en el proceso de siniestros

4.1.10 Contingencia para radicacion de correspondencia

Para la recepcion y radicacion de correspondencia y ante cualquier eventualidad que afecte el
funcionamiento normal del sistema y no se encuentre disponible el aplicativo del Gestor Documental,
se deberd aplicar el Plan__De Contingencia Y Continuidad Gestién Documental
(Correspondencia) el cual se encuentra cargado en SIMPLE.

4.1.11 Devoluciones

Es el proceso que se origina cuando un documento fisico o electrénico enviado por la Compafiia es
devuelto al no ser efectivo el recibido por el destinatario o rechazado a través del correo electronico.

De acuerdo con el canal de envio se clasifica la causal de la devolucion

Courier (Guia) Correo electronico Correo electronico certificado
Cerrado e Correo electronico | ¢ Correo electrdnico devuelto
Datos deficientes devuelto
Direccién errada
Fallecido
Fuerza mayor
No contactado
No existe nUmero
No reclamado
No reside
Rehusado
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41111 Devolucion por Courier (Guia):

El personal de la operacion de correspondencia hace la revision de todas las guias de acuerdo con
las bases suministradas por el operador logistico de envios de la correspondencia enviada por la
Compaiiia.

Una vez el operador de envios fisicos por Courier reporta la devolucion, el personal de
correspondencia se encarga de notificar la novedad mediante el Gestor Documental, posteriormente
el Gestionador encargado del comunicado recibe la devolucion a través del aplicativo y gestiona el
trAmite segun se considere en las opciones habilitadas.

El comunicado fisico devuelto se entregara al Centro de Administracion Documental (CAD) el cual
procedera a la custodia.

Nota: En caso de ser requerido el documento fisico devuelto, debe ser solicitado por el proceso
enviando un correo electrénico al Centro de Administraciéon Documental (CAD).

41.11.2 Devolucién por Correo electrénico y Correo Certificado:

El personal de la operacién de correspondencia hace el seguimiento a los correos electrénicos
devueltos y se encarga de notificar la novedad mediante el Gestor Documental, posteriormente el
Gestionador encargado del comunicado recibe la devolucién a través del aplicativo y gestiona el
tramite segun se considere en las opciones habilitadas.

4.2 POLITICA DE CONTROL DE FIRMAS

La Compafia cuenta con un registro, donde se encuentran todas las firmas autorizadas de clase
“‘A” y “B”, para el manejo de las comunicaciones, el cual se encuentra a cargo de la Gerencia de
logistica para su manejo y custodia.

e La Gerencia de Logistica debe mantener actualizado los Formatos Tarjeta de firmas, para lo cual,
la Gerencia de Talento Humano debe reportar oportunamente la novedad de ingreso o retiro de
personal.

o Para efectos de reemplazos, vacaciones, licencias, incapacidades, encargos con firma autorizada,
la Secretaria General, Vicepresidencias, Oficinas y Gerencias son responsables de remitir con
anterioridad la novedad a la Gerencia de logistica utilizando el Formato Tarjeta de firmas.

¢ Ningun funcionario distinto a los autorizados en la presente politica podra firmar comunicaciones
oficiales que comprometan la Compafiia, por ningin motivo. El Grupo de Gestion Documental o
quien haga sus veces en las Sucursales rechazara la radicacion de documentos que no se
encuentren alineados a las directrices.

e Los funcionarios facultados para firmar comunicaciones oficiales no podran firmar o emitir
documentos con un cargo distinto al que fueron nombrados.
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¢ Estan prohibidas todas las firmas por ausencia o por poder, en este caso los documentos podran
firmarse por el superior inmediato o el funcionario que por jerarquia se encuentre a cargo de
adelantar dichas funciones.

¢ Es obligacién de cada funcionario informar de manera oportuna a la Gerencia de logistica la
actualizacion, modificacién o cambio de rasgos en su firma.

¢ En cumplimiento de la politica cero papel, y el uso y aprovechamiento de las tecnologias y la
seguridad de informacion y documentacién, Positiva Compafia de Seguros S.A. podra
implementar el registro de firmas electrénica y digitales para los documentos electrénicos.

e Cabe aclarar, que la firma mecanica es el uso de la firma realizada desde el autor mismo para
reproducirla a través de un medio como el escaner y convertirla en imagen. Por lo anterior, los
procesos que impliquen el uso de esta firma deben estar soportados con autorizacion del jefe del
proceso en la Compafiia. (Decreto Ley 2150 de 1995, en su articulo 12)

e Se considera falta grave el incumplimiento de las politicas y lineamientos que dicta el capitulo de
firmas. El desacato a las mismas seran reportados a la Oficina de Control Interno Disciplinario.

4.2.1 Clases de Firmas
4.2.1.1Clase “A”

Se entiende por firma clase “A” la autorizaciéon que se asigna a determinados funcionarios, que, por
naturaleza de su cargo, tienen la competencia y responsabilidad para autorizar operaciones,
transacciones y comunicaciones, a través de firmas electrénicas certificadas y firmas fisicas. Entre
ellas se encuentran las firmas de los representantes legales.

Todo funcionario con firma autorizada clase “A” al suscribir documentos y/o autorizar operaciones,
debe observar las facultades que le han sido asignadas o delegadas por el Jefe Inmediato y el
cumplimiento de los requerimientos, normas legales, procedimientos y controles establecidos por
Positiva Compafia de Seguros S.A. para su tramite. En el numeral 9.2.1 se relacionan los cargos de
las firmas autorizadas Clase A.

4.2.1.2Clase “B”

La firma clase “B” es aquella autorizada a determinados colaboradores, para emitir documentos de
tipo interno (Memorandos, comunicados, etc.) y para complementar la suscripcion de documentos
cuya competencia pertenece a funcionarios con firma autorizada clase “A”.

Los funcionarios con firma clase “B”, estan facultados para firmar comunicaciones externas, que
sean atribuibles a su cargo, y le hayan sido delegadas por su jefe inmediato, siempre y cuando este
ultimo tenga firma clase “A” por autorizacién expresa, y no comprometa a la compania. En el numeral
9.2.2 Se relacionan los cargos de las firmas autorizadas clase A.

Todo colaborador con firma clase “B”, al emitir documentos internos o suscribir documentos como
complemento a una firma clase “A”, debe observar las atribuciones que le han sido asignadas o
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delegadas por el jefe inmediato, el cumplimiento de los requerimientos, normas legales,
procedimientos y controles establecidos por la Compafia para su tramite.

4.2.2 Firmas Autorizadas

A continuacion, se relacionan los cargos cuyos titulares o encargados estan autorizados para firmar
documentos y/o comunicaciones segun las atribuciones que se mencionardn mas adelante.
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Firmas clase “A”

ITEM CARGO
1 Presidente
2 Secretario General y Juridico
3 Vicepresidente de Financiera y Administrativa
4 Vicepresidente de Inversiones
5 Vicepresidente de Negocios
6 Vicepresidente de Operaciones
7 Vicepresidente de Promocién y Prevencion
8 Vicepresidente de Técnica
9 Jefe de tecnologia de la Informacién
10 | Jefe de Gestion Integral de Riesgos
11 | Jefe de Estrategia y Desarrollo
12 | Jefe de Control Interno
13 | Jefe de Control Disciplinario
14 | Gerente de Juridica
15 | Gerente de Médica
16 Gerente de Técnica de Vida
17 Gerente de Abastecimiento Estratégico
18 Gerente de Actuaria
19 Gerente de Administracion del Riesgo
20 Gerente de Afiliaciones y Novedades
21 | Gerente de Canales
22 Gerente de Corredores
23 Gerente de Experiencia al Cliente
24 | Gerente de Gestion Financiera
25 | Gerente de Indemnizaciones
26 Gerente de Investigacion y Control del Riesgo Laboral
27 | Gerente de Logistica
28 Gerente de Mercadeo y Comunicaciones
29 Gerente de Negociaciones
30 Gerente de producto de Riesgos Laborales
31 Gerente de Recaudo y Cartera
32 Gerente de Seguros de Vida
33 Gerente de Talento Humano
34 | Gerente Sucursal Tipo A Coordinadora
35 | Gerente Sucursal Tipo B
36 Gerente Sucursal Tipo C
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4.2.2.2 Firmas Clase “B”

CARGO

MEDICOS ESPECIALISTAS

PROFESIONALES ESPECIALIZADOS

PROFESIONALES

NOTA: Las firmas pueden variar dependiendo la estructura organizacional de Positiva Compafiia de
Seguros.

4.2.3 Comunicaciones sin Firma

Los procesos que por necesidad del negocio requieren el envio de comunicaciones sin firma, deben
ser revisados y aprobados por los jefes de la dependencia duefia del proceso y las gerencias de
logistica y demas involucradas para su inclusién en el subproceso de correspondencia, quedando
autorizado con acta de reunién y memorando interno.

Para garantizar la trazabilidad de las comunicaciones sin firma que se producen en la compafiia,
deben pasar por el proceso de radicacion atendiendo lo indicado en el numeral 8.6. Radicaciéon de
comunicaciones de salida e internas (correspondencia enviada).

Esta politica solo aplicara para las comunicaciones que por su contenido no requiere de la rubrica de
los perfiles autorizados de acuerdo al Formato de Tarjeta de Firmas.

4.2.4 Firmas digitales y electrénica

Para efectos de dar validez a comunicaciones enviadas por la Compafiia, a través de los diferentes
canales, los procesos podran hacer el uso de las firmas digitales y electronicas en los diferentes
tramites.
La firma digital y electronica esta autorizada por la Compafiia bajo las mismas condiciones aplicadas
a las clases de firmas clase A y B. Asi mismo, cada funcionario es responsable de su uso, custodia y
manejo.

Nota: Para efecto de firmas relacionadas con los diferentes tramites de la Compafiia, dirigirse a las
politicas y procedimientos de cada dependencia.

4.3 POLITICA DE ARCHIVO

Atendiendo el acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién, Positiva Compafiia de Seguros
S.A. establece las politicas para la organizacion de los archivos de gestion, archivo central y la
regulacion de los procedimientos que comprenden la administracion de los documentos producto de
la gestion que adelanta la compafiia en cumplimiento de sus funciones publicas.

En este capitulo encontramos los criterios establecidos en materia de organizacion de archivos los
cuales se encuentran alineados a la Ley 594 del 2000 y los cuales comprende los procedimientos de
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planeacion, gestion y trdmite, organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion.

4.3.1 Tablade Retencién Documental TRD

Las Tablas de Retenciébn Documental-TRD es el instrumento archivistico que registra el listado de
series y subseries con sus correspondientes tipos documentales a las cuales se les asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos (archivo de gestion y archivo
central), producto del desarrollo de las funciones de cada oficina o unidad administrativa de Positiva
Compaiiia de Seguros S.A.

En las TRD de Positiva Compafiia de Seguros S.A., se establecen los tiempos de retencién en cada
una de las fases de archivo (gestion y central) para las series y/o subseries de cada dependencia;
teniendo en cuenta normatividad vigente y la consulta de la informacién. Igualmente se determina la
disposicion final de los documentos de acuerdo a una valoracion primaria que hace el productor de
los documentos y que puede ser: la eliminacion, la seleccion, conservacion parcial o la conservacion
total una vez haya cumplido el tiempo de retencién.

Las TRD se conforman de:

e SERIE DOCUMENTAL

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos producidos por cada una
de las dependencias en el cumplimiento de las funciones asignadas en actos administrativos. Las
series reflejan las funciones asignadas a cada dependencia.

Ejemplo: CONTRATOS, ACTAS, INFORMES, POLIZAS, PROGRAMAS.

e SUBSERIE DOCUMENTAL
Division de las series documentales de acuerdo con contenidos y caracteristicas especificas.
Ejemplo: Contratos de Obra, Actas de Comité de Presidencia, Informes de Gestion. Pdlizas de
g\gcTic::S;?g Personales, Programa de Promocion en Salud Ocupacional y Prevencion en Accidentes

e TIPO DOCUMENTAL

Hace referencia a la unidad documental simple con formato y contenido distintivo. Cada documento
es una tipologia documental, que integrado a otros conforman una serie o subserie documental.

Ejemplo: certificado de disponibilidad presupuestal, historia clinica, constancia de intervencion, hoja
de vida.
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4.3.1.1 Aplicacién de las TRD

e Las TRD son el instrumento guia que permiten a las areas adelantar la clasificacion y
organizacion de los documentos en expedientes que reflejan la gestion administrativa de acuerdo
a sus funciones.

e La dependencia que debe aplicar su TRD puede contar con la asesoria del profesional del tema
de archivo de la Compafiia en los aspectos relacionados con la organizacion, identificacion y
transferencia de los documentos que conforman las series y subseries documentales para su
remision al Centro de Administracién Documental una vez finalizados los tiempos de retencion en
el archivo de gestion.

e A partir de la informacion registrada en las TRD se identifican los documentos que han cumplido
su tiempo en el archivo de gestion y en el archivo central, para proceder a regular los procesos de
Transferencias Primarias y Secundarias.

4.3.1.2 Beneficios de las TRD

e Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencién en ella
estipulados.

¢ Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

¢ Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y que por
su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.

¢ Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo Total.

¢ Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

4.3.1.3 Actualizacién de las TRD

La Tabla de Retencibn Documental se actualizara cada vez que sea modificada la estructura
organica-funcional de la entidad segun actos administrativos que fijen funciones.

El proceso de actualizacién de TRD sera liderado por la Gerencia de Logistica o dependencia que
tenga a cargo el tema de gestion documental. Asi mismo, los cambios que se produzcan respecto a
series y subseries documentales seran avalados por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

4.3.1.4 Eliminacién documental

Se define como la actividad resultante de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencién
Documental o Tablas de Valoracion Documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

La decision de eliminar documentos, si no esté establecida por ley o reglamento, es responsabilidad
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Compafiia.

4.3.2 Inventario Documental

La compafia adopta el Formato Unico de Inventario Documental, junto con su instructivo, el cual se
encuentra regulado por los criterios que dicta el Archivo General de la Nacién. Este formato esta
dispuesto para administrar el inventario documental que se encuentra disponible en el Sistema
Integrado de Gestion de Positiva Compafiia de Seguros S.A. y es de uso obligatorio para llevar el
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registro de todo el archivo producto de la gestion en los procesos, en los diferentes ciclos de vida de
las unidades o expedientes documentales.

Asi mismo, la Gerencia de Logistica tiene el deber de garantizar que los registros del inventario del
Archivo Central que se encuentran administrados por el proveedor, sean igual a los expedientes o
unidades documentales que se encuentran en su custodia. Este procedimiento se realizara a través
de auditorias trimestrales donde se establecerdn muestras aleatorias para asegurar un control y
garantizar que lo registrado en el Formato Unico de Inventario Documental del aplicativo del
tercero, coincida con la identificacion de las carpetas fisicas.

4.3.3 Transferencias

Se define como la “Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes”.

Terminados los tiempos de retencion establecidos en la casilla de archivo de gestién y observando lo
dispuesto como disposicion final en la respectiva TRD, cada dependencia de Positiva realizara la
transferencia primaria de los documentos al archivo central (CAD). Para adelantar esta labor, se
almacenaran los documentos en carpetas siguiendo el orden del tramite, numerando cada folio y
llenando los campos del rétulo impreso en la tapa yute; posteriormente se guardan en cajas para
custodia en la bodega, y se levantara el respectivo inventario documental en el formato
implementado.

Independiente del soporte (papel o medios magnéticos) cada dependencia debe transferir los
documentos una vez se cumplan los tiempos de retencion en el archivo de gestion y realizara el envio
de la documentacion teniendo en cuenta la fecha sefialada en el Cronograma de Transferencias. El
CAD verificara la documentacion fisica contra el inventario; revisando la rotulacion de las series y/o
subseries segun TRD vigente, aleatoriamente realiza validacion de la ordenacién y foliacion de cada
carpeta. En caso de presentarse errores se devolvera la documentacion a la dependencia remitente
para que haga los ajustes del caso y se dara aviso al supervisor del contrato y/o profesional
encargado del tema de archivo para lo pertinente.

Para el caso de los tramites y procedimientos que se encuentren a través de proveedores en donde
se produzca documentacion y esta sea objeto de transferencia, las dependencias de la compafia a
cargo de estos procesos seran las responsables de coordinar la metodologia de entrega de esta
informacion al proceso de Gestion Documental el cual debe cumplir con los lineamientos establecidos
en el presente documento.

4.3.3.1 Descripcién de pasos para la transferencia de documentos

De acuerdo con la Tabla de Retencibn Documental, se transferirdn solo al Archivo Central los
documentos que cumplan el tiempo de vigencia en el archivo de gestidn estipulado en las Tablas de
Retencion Documental TRD.

e Primer paso: De acuerdo con la Tabla de Retencion Documental, se transferiran solo al archivo
central los documentos que cumplan el tiempo de vigencia en el archivo de gestion, estipulado en
las TRD. Es decir, se remitiran solo las series y subseries documentales que respondan a las
funciones especificas de la dependencia productora.
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Segundo paso: Retirar el material metdlico, los clips, ganchos de grapadora o elementos que
puedan causar deterioro fisico y manchas de 6xido. En su defecto puede emplearse un fragmento
0 trozo de papel, como barrera entre el material metalico y la documentacion.

Tercer paso: Las carpetas deben ir con la documentacion completa segun tramite que origina la
produccién documental. Al interior, los documentos se ordenaran de manera tal que se aprecie el
orden original.

Cuarto paso: Realizar proceso de foliacion a los documentos respetando el orden original que se
conserva en la carpeta, utilizando lapiz de mina negra y blanda (HB, B) desde uno (1) en adelante
en la esquina superior derecha de la hoja y en el mismo sentido del texto del documento.

Quinto paso: ldentificacion de los expedientes (carpetas) registrando los datos en cada rétulo.
Las carpetas se almacenardn a su vez en cajas referencia X-200 por afios respetando los
nombres de las series y/o subseries. Las cajas deben llenarse procurando no impedir su cierre.

Sexto paso: registrar los datos en el rotulo impreso las cajas se anotaran en el rotulo los datos de:
Fondo, Seccibn, Subseccién, nimero de carpetas, Caja No. y fechas extremas. (ver instructivo
impreso en cada caja).

Séptimo paso: Elaborar el respectivo inventario documental de la documentacion objeto de
transferencia, siguiendo el orden alfabético de cada serie 0 subserie documental, diligenciando
cada uno de los campos del formato.

Octavo paso: Formalizar mediante mail o comunicacién dirigida al Centro de Administracion
Documental- CAD informando sobre el envio de documentos y anexando copia del inventario.

Las Transferencias se empezaran a recibir desde el segundo mes de cada afio segun el
calendario de transferencia entregado con antelacion por la Gerencia de Logistica y el CAD.

Los documentos se revisaran en el CAD, si por algin motivo la documentacion es devuelta a la
oficina productora, se dard un mes de plazo para que realice las debidas correcciones.

Después de revisada la transferencia, se socializa el informe de transferencia al duefio del
proceso en sefial de aceptacion de los documentos remitidos y se pondra a disposicion de
consulta para usuarios de Positiva.
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4.3.4 Archivo De Gestidn

El archivo de gestién en Positiva Compafia de Seguros S.A., comprende la documentacion que se
encuentra en tramite y que es sometida a consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
areas que la requieran. Esta documentacién es objeto de consulta para adelantar respuestas o
atender asuntos en proceso.

4.3.4.1 Responsabilidad de los funcionarios

Todos los funcionarios de la compafia deben alinearse al cumplimiento de la normatividad
archivistica segun lo establecido por nuestro ente rector, el Archivo General de la Nacioén quien regula
mediante el Acuerdo 042 de 2002, los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. De igual forma la Ley General de
Archivos 594 de 2000 en su articulo 3 Conformacién de los archivos de gestion y
responsabilidad de los jefes de las unidades administrativas reza lo siguiente: “Las unidades
administrativas y funcionales de las entidades deben con fundamento en la Tabla de Retencion
Documental aprobada, velar por la conformacion, organizacién, preservacion y control de los archivos
de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica. El respectivo jefe de la oficina sera el responsable de
velar por la organizacién, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su
dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 del articulo 34 de la Ley
734 de 2002 para todo servidor publico”.

4.3.4.2 Politicas de Préstamo de expedientes

Los documentos producto de los tramites que se adelantan en las oficinas de la compafiia, y que
hacen parte del archivo de gestion, estarAn en custodia y bajo la responsabilidad de los
colaboradores de cada oficina.

El préstamo de los expedientes que se encuentran en gestidn se realizara bajo la autorizacion de los
jefes de cada oficina y se adelantara dicho préstamo con el debido diligenciamiento del formato
establecido y formalizado con el Sistema integrado de Gestion-SIG en el cual se debe registrar de
manera legible los datos alli descritos.

La persona responsable de administrar los expedientes en cada oficina sera quien lleve el control y la
trazabilidad de los préstamos, cuidando de entregar y recibir los expedientes en las mismas
condiciones de organizacion. De igual manera, se debe velar por la salvaguarda de los documentos y
la seguridad de la informacion confidencial. Por lo cual cada area debe llevar el control, seguimiento y
trazabilidad de las solicitudes, préstamos y devoluciones de los expedientes. Asi mismo, adelantar el
seguimiento de los préstamos al personal que se traslada o sale de la Compafiia.

Los usuarios que solicitan los documentos y/o expedientes seran los nuevos responsables de la
custodia, y se someteran a los tiempos establecidos para su devolucion.

Las solicitudes realizadas por los entes de control estaran a cargo de un colaborador del area
auditada, quien se responsabilizard de entregar y recibir en las mismas condiciones el archivo
solicitado.
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La responsabilidad de la custodia de los expedientes que conforman las series documentales se
encuentra definida en las Tablas de Retencién Documental (TRD) de cada area.

4.3.4.3 Tiempos de préstamos expedientes fisicos

Temporal: El periodo de préstamo de un expediente serd de 7 dias calendario. Una vez cumplido el
plazo, el usuario debe realizar la devolucion del mismo o renovarlo, en el caso de requerir por mas
tiempo la documentacion.

Definitivo: Para los préstamos definitivos, es decir, que no seran devueltos a la oficina debe
solicitarse a través de memorando con firma del jefe de la oficina a la cual se trasladara dicho
expediente, dejando constancia y justificacion del traslado.

Los jefes de las oficinas son los responsables de estos préstamos definitivos.

4.3.4.4 Organizacion Documental

A continuacién, se relacionan los criterios para la organizacién de los archivos de gestion acorde a
los establecidos en el articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002.

e Conocer y manejar la Tabla de Retencion Documental de la dependencia por parte de los
funcionarios de Positiva responsables del trdmite de la documentacion y/o tercero contratista para
su almacenamiento y conservacion en el Archivo de Gestién (CAD).

o Verificar si el trdmite asignado a la dependencia se ha completado segun procedimiento
establecido.

¢ Clasificar los documentos de acuerdo a cada una de las series y subseries segun la Tabla de
Retencién Documental vigente, luego ordene los tipos documentales respetando el orden original,
que generalmente responde a la cronologia de manera ascendente. El primer documento es el de
fecha mas antigua y el altimo el de fecha mas reciente.

e El almacenamiento de cada agrupacion documental (expediente) se debe realizar en carpeta
tapa-yute las cuales deben contener maximo 200 folios. Cuando un expediente contenga mas
folios del maximo permitido, se procedera a guardar dichos documentos en una segunda carpeta,
escribiendo en el rotulo la misma informacion y en el item de niUmero de carpeta anotar 1/2, 2/2, o
1/3, 213, 3/3, etc.

e Los documentos deben conservarse sin deterioro fisico (arrugas, dobleces) que perjudiquen la
integridad del contenido del mismo.

e Los documentos, se irdn integrando a la carpeta (expediente) en la forma en que se van
produciendo o recibiendo de acuerdo al procedimiento que regule el trdmite respectivo en cada
dependencia de Positiva y en lo posible se debe ir foliando.

e Antes de transferir la documentacion que se encuentra almacenada en carpetas, es conveniente
retirar los duplicados de documentos. Se entiende por duplicidad cuando un documento es
completamente idéntico a otro.
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o Para el proceso de eliminacién documental si se requiere hacer en el archivo de gestién de
cada dependencia; se recomienda consultar el caso a la Gerencia de Logistica informando por
mail qué documentos se van a eliminar por corresponder a documentos de apoyo a la gestion de
la dependencia, como es el caso de copias de contratos. Ahora bien, el proceso de eliminacion
documental en virtud de la aplicacion de tablas de retencion y valoracion documental debe ser
avalado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

e EIl proveedor de servicios de archivo estard sujeto a las directrices respecto a la seleccion y
eliminacion documental que le aplique la Compafiia en el contrato o mediante comunicacion
formal.

e Las carpetas se identifican en el rotulo impreso de la tapa-yute, teniendo en cuenta el siguiente
ejemplo:

w IOLLLY VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y
S ADMINISTRATIVA
COD. OFIC 33001 |COD.SERIE: [23.1
SERIE: INFORMES
INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y
SUBSERIE: VIGILANCIA
TITULO: Superintendencia Financiera de Colombia
No de Carpeta | 1
FECHA: 05/02/2017 — 23/06/2017
Folios: 135

e Para la recuperacion de la informacién se levantaran los inventarios documentales de las
carpetas organizadas por series y/o subseries documentales, y se mantendran actualizados
en cada dependencia de acuerdo con el siguiente formato normalizado en el Sistema
Integrado de Gestion “Formato Unico de Inventario Documental-FUID”:

& POSITIVA COMPAIilA DE SEGUROS S.A.
v HITIL L FORMATO UHICO DE INVENTARIO -
DOCUMENTAL
HOJA No. DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: REGISTRO DE ENTRADA
OFICINA PRODUCTORA: ARDO | MES | DIA [ NT

0OBJETO: | [ [
N.T.: Nimero de transferencia

FECHAS UHIDAD DE COHSERTACION
EXTREMHAS

HOHERD Hombres de las Series, Subseries HOHERD FRECUENEGI
cdDIGDn DE SOPORTE A DE HOTAS

DE ORDEH o Asuntos IHICIAL FIHAL
DAHA DIHIA CAJA CARPETA TOHO | OTRO FOLIDS COHNSULTA
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4.3.4.5 Recomendaciones para archivar documentos

Al aplicar las siguientes instrucciones se facilita no solo la labor desde el archivo de gestién sino
también la remision de documentos al Archivo Central:

Agrupar los documentos que tengan caracteristicas homogéneas, es decir, que traten sobre un
mismo tema o asunto. (conformacién de series y /o subseries documentales) y hacer apertura de
carpeta.

Al archivar la documentacion debe verificarse que los tipos documentales pertenezcan a cada
serie y/o subserie documental registrada en la TRD, anotando los datos en el rétulo de la tapa-
yute.

Si existe una carpeta de “comunicaciones enviadas” y/o “comunicaciones recibidas”; cada
dependencia podra conservar fisica o digitalmente copia de aquellas comunicaciones internas
entre dependencias de Positiva, las cuales generalmente son informativas y no pueden incluirse
en las series y/o subseries registradas en la TRD. Las “Comunicaciones Externas” dirigidas a
otras entidades o particulares si se clasifican de acuerdo a las series o subseries de la TRD, si
existe duda consultar el caso con el profesional de archivo.

Hacer depuracién documental (seleccién natural), es decir retirar de la unidad documental o
expediente los documentos de apoyo (invitaciones, guias de correspondencia, sobres manila,
entre otros) o aquellos que son copia idéntica de los mismos (duplicados), los cuales no poseen
valores primarios y secundarios.

Evitar al maximo colocar clips u otro tipo de elemento metalico para unir documentos. En su
defecto puede emplearse un fragmento o trozo de papel, como barrera entre el material metélico y
la documentacion.

Con el fin de no separar la unidad documental de los expedientes, se puede cambiar el material
metdlico por elementos elaborados en material plastico o con recubrimientos que eviten su
oxidacion.

No dejar documentos por fuera del gancho plastico legajador.

Importante no mezclar los documentos de una serie con otra diferente.

No colocar cinta pegante a documentos que se encuentran rotos o deteriorados ya que ello
acelerard mas la destruccion parcial o total del papel.

No archivar documentos en papel quimico, en su lugar se debe tomar una fotocopia y eliminar el
papel quimico.

No utilizar resaltadores en los documentos originales que se conservan en el archivo, dado que
alteran el contenido cuando se digitalizan. Asimismo, debe evitarse al méaximo rayar los
documentos originales con esfero, solo se permite marcar a lapiz la foliacion respectiva.

Si los documentos deben ser perforados para legajarse, hagalo sobre el costado izquierdo. En
caso de no tener margen el documento y sea necesario archivarlo, debe legajarse en la parte
superior.

Los documentos deben enviarse al archivo central tan pronto hayan cumplido los tiempos de
retencion establecidos en la Tabla de Retencién Documental, y se haya finalizado el tramite que
los originG.

Eliminar el material metalico: clips, ganchos de cosedora, legajadores, etc. procurando no
ocasionar deterioros de tipo fisico a la documentacion.

En cuanto al archivo de material bibliografico como son los articulos de prensa, los
correspondientes recortes deben pegarse en una hoja en blanco, en donde se registre el nombre
del diario, la fecha, el nimero de éste y la casa editora.
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4.3.4.6 Clasificacion Documental

Se define como la fase del proceso de organizacibn documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccién, series y/o asuntos). Los documentos se clasifican teniendo en cuenta la
tabla de retencién documental vigente para cada dependencia. Importante clasificar los documentos
cuando son remitidos mediante la planilla de correspondencia.

4.3.4.7 Clases de Documentos

En las entidades estatales existen diversas clases de documentos que soportan las funciones
asignadas a cada dependencia, a continuacioén, se describen las categorias establecidas:

Documentos Facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes
en todas las entidades, ejemplo: circulares, memorandos, resoluciones, contratos.

Documentos Especificos o Sustantivos: Aquellos producidos o recibidos en razén de las actividades o
funciones especificas de cada area de la entidad. Ejemplos: Formato de calificacién de pérdida de la
capacidad laboral; certificado de supervivencia, Constancia de Intervencion, Formato de verificacion
de la clasificacion de empresa. :

Igualmente existen documentos de apoyo que se definen asi: “documento generado por la misma
oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones”. Ejemplo: Circular Externa 038 de 2011
Superintendencia Financiera de Colombia, Ley 776 de 2002, Acuerdo 06 de 2011 Archivo General de
la Nacion. Circular cumplimiento de horario, Circular cumplimento procedimiento Derechos de
Peticién, Quejas y Reclamos.

4.3.4.8 Ordenacion Documental

Se define como la fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro de
las agrupaciones documentales (series y subseries) definidas en la fase de clasificacion.

En consecuencia, debe seguirse el orden original; se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y
unidades documentales.

e Ordenacion Cronolégica: Hace referencia a la ubicacion en el tiempo que debe tenerse en
cuenta en el momento de organizar los tipos documentales de una serie o subserie. De
manera tal que el primer documento es el mas antiguo y el dltimo el de fecha mas reciente.

1 RODRIGUEZ, Celso. Programa de Administracion de Documentos. Washington, D.C.: Centro Interamericano de Desarrollo de
Archivos, 1994. 32 p.
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o Ordenacion Numérica: Algunas series y/o subseries documentales pueden ordenarse en
forma numérica ascendente. Ejemplo: Contratos, Resoluciones, Actas de Junta Directiva.

4.3.4.9 Foliacién

Esta actividad, imprescindible en los procesos de organizacion archivistica, tiene dos finalidades:
controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.) y controlar
la calidad, entendida esta ultima como respeto al principio de orden original y la conservacién de la
integridad de la unidad documental o unidad archivistica. En tanto se cumplan estas finalidades, la
foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestion administrativa.

La foliacion es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control (inventarios, formatos de
control de préstamos, TRD) y de consulta (inventarios, guias, catalogos). De otra parte, la foliacion es
requisito ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo de gestion al archivo central)
como secundario (archivo central al archivo historico).

Algunos conceptos que debemos tener presente son:

- Folio: Hoja.

- Foliar: Accion de numerar hojas.

- Foliacién: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacién incluida en los
trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad
documental™

- Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a esta.

- Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe nimero.

- Péagina: Cara de una hoja ... // Lo escrito o impreso en una cara ...

- Paginar: Accion de numerar paginas.

e Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos
diferentes sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracién en archivos, este
documento se refiere Unica y exclusivamente a foliacion, la cual ratifica la ordenacion.

e La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada. La de
las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencion Documental (TRD). En
fondos acumulados, se foliar4 la documentacién que por Tabla de Valoracion Documental
(TVD) sea objeto de conservacion en Archivo Central o Archivo Histérico, al igual que aquella
que va a ser reproducida en otros soportes.

e La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada. La
ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original, es
decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccion. El nimero uno
(1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio al trdmite, en consecuencia,
corresponde a la fecha més antigua.

e La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracion
consiste en el retiro de duplicados idénticos, de folios en blanco y de documentos de apoyo
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en los archivos de gestion o de oficina. En fondos acumulados, se hara igualmente
depuracion.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso de
series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacion se
ejecutard de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacion de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion
(carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacion de la
primera.

La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B. No se debe
foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria de los casos,
por las maquinas reprograficas.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o bis. En documentos de
archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el nimero correspondiente en la
cara recta del folio.

Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento.

Se debe escribir el numero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en
blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte
papel.

No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de folio consecutivo
que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de notas del instrumento de
control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado:
tamafio, colores, titulo, asunto, fechas y otros datos que se consideren pertinentes. Si se
opta por separar este material se dejard constancia mediante un testigo de su lugar de
destino y en este se indicara la procedencia. Esto es lo que se denomina referencia cruzada.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se encuentren se
numeraran como un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de consulta
se debe dejar constancia de titulo, afio y nUmero total de paginas. Si se opta por separar este
material se hara la correspondiente referencia cruzada.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta
se le escribird su respectivo nimero de folio, dejando en el &rea de notas del instrumento de
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control o de consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos
adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos.

o Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina
negra y blanda, tipo HB o B, correspondiendo un nimero para cada una de ellas. En el area de
notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas
del documento foliado: tamafo, color, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren
pertinentes. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le
escribira su respectivo nimero de folio, dejando constancia en el area de notas del instrumento
de control o de consulta, de la cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras
caracteristicas: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.
Si se opta por separar este material se hard la correspondiente referencia cruzada.

¢ Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares deben colocarse
en un sobre de proteccién y se hara la foliacion al sobre antes de almacenar el material para
evitar marcas, dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta
el contenido del sobre: cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se
consideren pertinentes.

e En caso de unidades de conservacién (legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya
vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de
control sin necesidad de volver a foliar a mano.

e Sj existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones.

e La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion o proceso técnico
de reprografia (microfilmacién o digitalizacion).

e La documentacién que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en Archivos
Histéricos, cuyos folios estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si por el contrario, se
encuentran empastados o cosidos deben foliarse y dejar la anotacion respectiva en el area de
notas del instrumento de control o de consulta. La foliacién de este tipo de documentos debe
efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B.

e No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados) que se
encuentren en tomos o legajos en archivos de gestidon o archivos centrales, pero si dejar la
constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta.

¢ No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una funcién de
conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro biolégico, proteccion de
fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar migracion de tintas por contacto.

¢ No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales -CD’s-,
disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la
que pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de consulta. Si se opta por
separar este material se haréd la correspondiente referencia cruzada.
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4.3.4.10 Elementos de Archivo

El material necesario para adelantar la tarea de archivo al interior de la Compafiia sera el siguiente:

Lapiz de mina negra y blanda (HB, B).

Carpeta tapa yute.

Cajas de cartdn corrugado, referencia X-200.

Estanteria para archivo rodante y/o archivadores verticales.

Las carpetas y las cajas deben corresponder a las aprobadas desde el proceso de Gestion
Documental, y se suministran desde el proceso de Gestion Logistica.

4.3.5

Expedientes “SINIESTROS”.

Se ha considerado como “archivo de gestion especializado” a la conformacion de los expedientes de
Siniestros (accidentes de trabajo o enfermedad profesional) que por su naturaleza y alto volumen de
produccion documental consistente con la mision de la Compafiia, es pertinente que su organizacion
y custodia esté a cargo de un tercero para el cual se determiné la creacion de un CAD (Centro de
Administracion Documental).

De acuerdo con lo anterior, se establece el siguiente procedimiento:

Se debe archivar cada grupo de documentos respetando el orden cronoldgico al interior de
cada expediente (ISS, La Previsora Vida S.A. o Positiva), alineando los documentos que lo
permitan al tamafio carta u oficio.

Para organizar cada paquete en orden cronoldgico, se tiene en cuenta primero la fecha de
radicado, en caso de que el radicado no exista se tiene en cuenta el sello de recibido de:
“Positiva Compania de Seguros S.A., La Previsora Vida o el ISS segun sea el caso
(documentos anteriores al 1° de septiembre de 2008 o posteriores)”; en caso de que este
sello no exista se tiene en cuenta la fecha de producciéon del documento o la fecha de
diligenciamiento en el FURAL (Extremo inferior derecho).

La existencia de un FURAL no supone necesariamente la apertura de expediente de Siniestro,
el FURAL generalmente debe ser el primer documento dentro del expediente (Unidad
documental compleja formada por un conjunto de documentos generados orgénica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto); para ello
si existen documentos de fecha anterior al FURAL, estos se dejan como anexo al mismo y se
respetard el orden cronoldgico.

Los usuarios responsables de alimentar los archivos misionales de gestion de Positiva deben
transferir los folios sueltos al contratista del archivo misional, garantizando que previamente
ha sido cargado al expediente digital dispuesto por la Compafiia, con identificacion clara del
siniestrado, pensionado o causante, y la serie donde se conservaran dichos documentos. El
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proveedor de servicios de archivo sera el encargado de organizar y almacenar dichos folios
en los correspondientes expedientes.

Los documentos de tamafio menor a media hoja carta, los cuales no alcanzan a perforarse se
pegardan en una hoja bond tamafio carta reciclable y se le asignard numero de folio sobre
dicho documento.

Los expedientes de Siniestros en lo posible no deben sobrepasar los 200 folios en cada
carpeta (tapa-yute); sin embargo, se debe tener especial cuidado al dividir la documentacion
de un mismo expediente en dos carpetas debidamente rotuladas, procurando no desmembrar
un paquete de documentos el cual generalmente tiene oficio remisorio o corresponden a un
tramite interno.

Para la foliaciébn de esta documentacién Positiva entregara mensualmente base de datos de
los siniestros liberados en la reserva SOA al proveedor de servicios de archivo a fin de que
realice este proceso. Este hecho evidencia que el expediente de Siniestro pasa del archivo de
gestion al archivo central.

Nota: A partir de enero de 2010 se establecen las siguientes directrices para la administracién de los

4.3.6

expedientes de siniestros:

Se hara apertura de expediente a partir de la incapacidad y recopilando todos los documentos
inherentes al siniestro de acuerdo con lo reportado en la serie Siniestros de la TRD vigente
(FURAL, FUREP, Autorizaciones, historia clinica, etc.). Para el caso del FURAL registrado en
la WEB de Positiva no es necesaria su reproduccion.

Cuando las dependencias de Positiva remitan folios sueltos para inclusién, este proceso debe
respetar la cronologia al interior del respectivo expediente. El contratista realizara la tarea
previa de verificar la existencia del expediente (UD) en la base de datos; en caso contrario se
hara apertura siempre y cuando se conformen expedientes segln la tipologia documental
descrita en la TRD vigente. En ningln caso se hara apertura de carpetas con un solo tipo
documental, ejemplos: FURAL, historia clinica, comunicacién o tutela.

Cuando existan diversas UD de un mismo afiliado, el proveedor de servicios de archivo debe
unificar todas en una sola carpeta, ordenar los documentos, depurar documentos idénticos
(sacar fisicamente las copias) y asignarle nueva UD para registrar en la base de datos; de
manera tal que exista claridad al momento en que se consulten estos expedientes de
Siniestros. Esta labor se realizar4 por demanda una vez los expedientes de un solo afiliado
sean devueltos al CAD por el usuario de Positiva que entrega.

Apertura de expedientes misionales casos especiales

El proveedor de servicios de archivo a través de correo informara a la Gerencia de Logistica el
hallazgo de los documentos que presentan igual nimero de cédula, pero diferentes nombres,
a fin de que se determine la cedula real para crear el expediente con los documentos que
pertenezcan a dicho nimero.
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o La Gerencia de Logistica validara con las areas responsables y contestara via e-mail al CAD
cual es la cedula real.

¢ Con los otros documentos cuya identificacion corresponda a otra cedula, el CAD devolvera la
documentacion a la dependencia que hizo la entrega a fin de que corrija el error.

e Una vez la dependencia identifique el nimero de cedula de los documentos devueltos, debe
remitirlos nuevamente al CAD anexando relacibn de manera tal que se realice apertura de
expediente o inclusién de folios.

4.3.7 Expedientes Pensionales (Acuerdo 006 De 2011)

Positiva debe organizar los expedientes pensionales de acuerdo a la normatividad vigente. En caso
tal que el CAD custodie expedientes creados con el nombre del beneficiario se debe corregir la base
de datos registrando el nombre y documento del titular o causante de la pensién y los documentos se
anexaran al expediente del causante siempre y cuando correspondan al tema de pensiones.

Nota: Teniendo en cuenta que, durante el proceso de solicitud de pension, se remiten al CAD con
diferentes comunicaciones los soportes relacionados con la tipologia de Historias clinicas, se hace
necesario adelantar la depuracion de esta duplicidad para los casos que los anexos son exactamente
iguales, y se eliminara la duplicidad dejando como referencia el folio donde se encuentra el original.
Asi mismo, cada expediente debe llevar la foliacibn durante el proceso en gestion y a su vez el
diligenciamiento de la “Hoja de Control” que relacione los tipos documentales que la constituyen.

4.3.8 Expedientes de Pdélizas

Positiva Compafiia de Seguros, basado en las Tablas de Retencién Documental debe organizar los
expedientes de poélizas de los diferentes ramos. Estos documentos son recibidos por el operador
logistico quien realiza la entrega al operador de archivo atendiendo el Instructivo para radicacién,
digitalizacién y archivo gerencia técnica de vida, lo anterior aplicado a la organizacién, administracion
y custodia de los expedientes.

4.3.9 Expedientes de Afiliaciones

Por politica de la Compafiia, los expedientes de afiliaciones no se conforman fisicamente, estos
documentos son tramitados a través de la plataforma tecnoldgica y se custodian los documentos
fisicos por lotes o paquetes segun metodologia acordada con los proveedores de la compafiia.

Solo se aplicaran procedimientos archivisticos a los expedientes de afiliaciones de Positiva Compafiia
de Seguros, de acuerdo a las solicitudes realizadas en el dia a dia por los colaboradores de la
Compaiiia.

La Gerencia de Logistica dara las instrucciones al proveedor de servicios de archivo para la apertura
de expedientes con los folios que remite el operador logistico y aquellos que remiten las
dependencias de Positiva, en el caso de inclusion de folios se respetara el orden cronolégico de los
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documentos. Positiva suministrard periodicamente copia de la base de datos de empresas afiliadas y
retiradas.

4.3.10 Ordenes de Pago y Propuestas de Pago

Para la entrega y organizacion de érdenes de pago, planillas o propuestas, producto que hace parte
del proceso de tesoreria, se establece que el funcionario diligencia el Formato Entrega Al CAD
Ordenes de Pago y Propuestas SAP y se remiten fisicamente con sus respectivos soportes al Centro
de Administracion Documental-CAD, de manera simultdnea y se envia por correo electrénico la
relacion de nimeros de control, valor para pagos automaticos, nimero de orden de pago y valor para
pagos manuales.

Las 6rdenes de pago son una serie documental que se administra de manera centralizada en
Gestion, por considerarse un proceso especial en su organizacion documental se deben tener en
cuenta los siguientes criterios:

e Las d6rdenes de pago fisicas se ordenan segun el nimero del consecutivo.

e Ordenes de Pago Automaticas, se denominan “érdenes de pago autométicas” aquellas
recibidas en planillas de pagos masivos referenciadas por nimero de control.

e La ordenacién de las carpetas de 6rdenes de pago “automaticas” se realiza por controles.

e Las drdenes de Pago Anuladas y/o Rechazadas, deben ser entregadas por el area segun
consecutivo al cual correspondan, dejando la anotacién que identifigue su condicion de
Anulada y/o Rechazada.

e Ordenes de pago Intermediarios, las 6rdenes de pago se ordenan por consecutivo segun la
entrega. Una misma carpeta contendra varias 6rdenes de pago de diferentes ciudades con
diferentes rangos.

e Para la organizacion de las carpetas de 6rdenes de pago correspondientes a rembolsos de
cajas menores, se deben ubicar los soportes de los vales (facturas, cuentas de cobro, etc.) en
una hoja blanca al final de cada orden de pago, marcando cada soporte, con el nimero del
vale respectivo.

e La foliacion de los expedientes de 6rdenes de pago se realiza cada 3 meses, lo anterior
teniendo en cuenta que existen faltantes durante su ordenacion y organizacion. Tiempo
estimado para recibir por parte de la oficina productora los documentos para la actualizacion
del consecutivo.

Nota: Las 6rdenes de pago de intermediarios que se reciben como 6rdenes de pago automaticas,
sus soportes son remitidos de manera independiente por la Gerencia de Recaudo y Cartera, estos se
organizan en carpetas conservando el consecutivo de orden de pago.
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La organizacién de los documentos identificados como propuestas se determina entre los dos
procesos que se realiza por mes, los documentos se dejaran de acuerdo a su orden original, el CAD
no valida informacion o contenido.

Identificacion: La informacion a registrar en el aplicativo del inventario documental sera la entregada
en la planilla, identificada como nimero de control y propuesta.

Consulta: Para realizar la solicitud de las propuestas, el solicitante debe suministrar al CAD el nUmero
gue identifica la Propuesta o la Orden de Pago (nimero de control) el afio, proveedor o tipo de pago.

4.3.11 Historias Laborales

Dentro de los criterios técnicos establecidos en la circular 004 de 2003 DAFP-AGN, cada expediente
de Historia Laboral debe contener como minimo los siguientes documentos, respondiendo a la forma
de vinculacion laboral en cada entidad:

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo

Documento de identificacion

Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica)

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo

Acta de posesion

Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracion de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion, etc.

Actos administrativos que sefalen las situaciones administrativas del funcionario: vacaciones,
licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias temporales,
inscripcion en carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre
otros.

e Evaluacion del desempefio

e Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad, donde consten las
razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de renuncia
al cargo, liquidacion del contrato, incorporacion a otra entidad, etc.

La serie “Historias Laborales” debe llevar la foliaciobn durante el proceso en gestion y a su vez el
diligenciamiento de la Hoja de Control que relacione los tipos documentales que la constituyen.

Los expedientes deben encontrarse ordenados atendiendo la secuencia propia de produccion,
estaran organizados y ubicados en unidades de conservacion individuales conservando los criterios
establecidos para la organizacion de expedientes en el archivo de gestién.
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Los funcionarios a cargo del proceso de Gestion Humana deben garantizar el registro de los
expedientes en el FUID-Formato Unico de inventario documental, y velar por las medidas de
seguridad y acceso al sitio destinado para almacenamiento de estos documentos.

4.3.12 Expedientes contractuales

Los expedientes de procesos contractuales se deben conformar con los documentos producidos
durante el desarrollo determinado del tramite en cumplimiento a las funciones de la Gerencia de
Abastecimiento Estratégico. Partiendo de lo descrito, los contratos deben consignar todos los
documentos o tipologias documentales establecidas en las tablas de retencion documental, llevando
el control a través del “Formato Hoja de Control de Expedientes”, el cual se debe diligenciar desde el
momento en que se habra el expediente.

Las unidades documentales son transferidos al archivo central de acuerdo a las definiciones
realizadas en la “Guia para la Organizacion de Expedientes Contractuales” documento publicado en
el proceso de Gestién Contractual del macro-proceso de Gestion de Abastecimiento

4.3.13 Almacenamiento

Una vez ordenadas e identificadas las carpetas internamente se procederAd a ubicarlas
consecutivamente por el cédigo asignado a cada serie y subserie documental como lo indica la Tabla
de Retencion Documental (TRD) de cada dependencia, de izquierda a derecha, en las cajas de
archivo.

En el caso que el Archivo de Gestién no tenga a disposicion archivadores para ubicar las cajas, sino
archivadores verticales ubique las carpetas de afuera hacia adentro de la gaveta consecutivamente
por el nUmero asignado a cada serie y subserie documental como lo indica la Tabla de Retencidn
Documental (TRD).

Nota: Los archivadores son sistemas de almacenamiento que permiten la conservacién, seguridad y
buen manejo de los documentos, por lo tanto, no deben guardar alli elementos que no cumplan esta
funcién, tales como papeleria, implementos de oficina, equipos, impresoras, entre otros.

4.3.14 Recepcidn Archivo Misional en Gestion

El operador logistico realizara la entrega organizada del archivo fisico, de acuerdo a los lineamientos
definidos por Positiva Compafiia de Seguros S.A. en la periodicidad que se determine y en las
instalaciones del proveedor de servicios archivo contratado adelantando las siguientes actividades:

e El operador logistico debe organizar el archivo fisico en los puntos de atencién, separando los
documentos por tramite de acuerdo a lo requerido por POSITIVA.

e Colocar Sticker a la caja o paquete (Existe un tipo de Sticker para caja y un tipo de Sticker
para paquete).
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¢ Diligenciar el rotulo de la tapa o paquete.

¢ Remitir las cajas o paquetes de archivo fisico desde el punto de atencién a la bodega del
proveedor de almacenamiento de documentos.

e Alimentar el sistema con la informacién del Sticker asignado y el nUmero de guia con el cual
se realiza el envio.

e Publicar en el aplicativo Web, los archivos en Excel por cada una de las cajas enviadas
El proveedor de servicios de Archivo debe adelantar las siguientes actividades:
¢ Recibir las cajas y/o paquetes en la bodega

e Actualizar en el software de archivo la recepcién de la caja y/o paquete, y reportar las
novedades en caso de presentarse.

¢ Adjuntar la evidencia de recepcion de los documentos fisicos en el aplicativo web. (Formato
de Recoleccion).

e Descargar el archivo en Excel desde el aplicativo WEB del operador logistico.

¢ Realizar auditoria al archivo recibido por el operador logistico segun la muestra definida por
Positiva.

4.3.14.1 Requisitos

Para dar cumplimiento al procedimiento de entrega de archivo fisico en las instalaciones del
proveedor de archivo encargado del almacenamiento, se requiere el desarrollo de un aplicativo
web que permita realizar el seguimiento y control de los documentos enviados por el operador
logistico y recibidos por el proveedor de archivo.

Los Sticker los proveera el proveedor de servicios de archivo contratado por Positiva, entregando
un tipo de Sticker para caja y otro tipo de Sticker para bolsas o paquetes. Las cajas y las bolsas
seran entregadas por Positiva o por el proveedor que esta designe para dicha labor.

El Sticker de paquete sera pegado en el lugar contrario al espacio destinado para abrir la bolsa,
de tal manera que si se llegase a abrir el paquete el Sticker se conservara intacto.

4.3.14.2 Revision y devolucion de documentos

El proveedor de archivo fisico realizara la auditoria de la base de datos remitida por el proveedor
logistico versus la documentacion fisica, teniendo en cuenta los campos de: nimero de radicado,
trAmite, nombre y cedula. Para dar aceptacién a la documentacion transferida por el operador
logistico el porcentaje de aceptacion debe estar por debajo del 4% sobre la documentacion
revisada.
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En caso tal que el resultado de auditoria a la documentacién supere el margen de error previsto
el proveedor de archivo dara aviso inmediato a la Gerencia de Logistica de Positiva para lo
pertinente. El operador logistico dispondra de un funcionario que revisara la documentacién con
el propésito de subsanar el hallazgo y actualizara la base de datos; surtido este paso el
proveedor de archivo realizard el mismo proceso tomando otras cajas distintas e informard el
resultado a la Gerencia de Logistica con copia al operador logistico

El proveedor de archivo tendra un plazo de cinco dias habiles contados a partir de la recepciéon
para realizar este proceso y debe notificar a Positiva el resultado obtenido por medio de correo
electronico.

4.3.14.3 Periodicidad

El archivo correspondiente a lo misional del mes anterior serd entregado al proveedor de
servicios de archivo durante los primeros 15 dias calendario del mes siguiente; es decir que la
documentacion correspondiente a marzo el operador logistico la entregaria antes del 15 de abril.

El traslado de la documentacion sera desde los diferentes puntos de atencion en las cajas y/o
paquetes separados por tramite y con el Sticker correspondiente.

4.3.15 Archivo Central

Segun el Reglamento General de Archivo, los archivos centrales o intermedios, en los que se
agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una
vez finalizado su tramite, que sigue siendo objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

Para el almacenamiento y custodia de los archivos en la bodega que para tal efecto se disponga, se
debe garantizar la conservacion requerida de los mismos conforme a los Acuerdos 049 y 050 del
Archivo General de la Nacion, acerca de “Condiciones de edificios y locales destinados a archivos” y
“Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

43.15.1 Administracion del Archivo Central

El proceso de administracion del Archivo Central se encuentra a cargo del Centro de Administracion
Documental -CAD

Los documentos que conforman el archivo constituyen la memoria institucional; por su importancia se
deben utilizar las estrategias de planeacion, organizacion y control de la informacién que esta bajo su
custodia.

El personal que maneja el archivo de gestion y archivo central debe desarrollar las siguientes
actividades:
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— Recibir las transferencias documentales remitidas por las dependencias de la compainiia.

— Realizar el cotejo de los documentos recibidos contra los inventarios, revisando si las carpetas
estan rotuladas segun la TRD vigente. Al interior de cada expediente se examinara si existe
ordenacién documental y foliacion.

— Atencién de solicitudes de préstamos documentales y control de las devoluciones sobre los
documentos prestados a usuarios de Positiva.

— Realizar los procesos de archivo — re-archivo (colocacién del expediente en su respectiva caja sin
alterar la ubicacién topogréfica dentro de la bodega)

— Conservacion de documentos segun normatividad vigente.

— Concertar con el profesional de archivo de Positiva, el cronograma anual de transferencias
documentales.

— Realizar la aplicacién de las TRD y/o TVD de la documentacién que custodia, levantando los
respectivos inventarios documentales de la documentacion que custodia; los cuales se
actualizaran cada afo.

4.3.15.2 Clasificacion

Los documentos enviados al Archivo Central se clasifican de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental aprobadas por el Archivo General de la Nacién y actualizadas por
Positiva Compafiia de Seguros S.A.

El sistema de clasificacion se establece a partir del cédigo de correspondencia asignado de cada una
de las dependencias de la compafiia; asimismo se codifican las series y subseries registradas en las
Tablas de Retencion Documental.

La organizacion de los documentos al interior de las carpetas debe evidenciar el orden original del
tramite o proceso.

4.3.15.3 Descripcién

El Archivo Central adoptara como tarea de descripcién del acervo que custodia, la informacién
registrada en el Formato Unico de Inventario Documental de cada uno de los archivos de gestion
de Positiva o La Previsora Vida; igualmente el CAD debe sistematizar esta informacion para colocarla
en disposicion de consulta y préstamo a través de herramientas informéticas para los usuarios de
Positiva.

La organizacion de los archivos de gestion, central o historico debe estar acorde con la disposicién
final para cada serie o subserie documental establecida en las Tablas de Retencion y Tablas de
Valoracién Documental aprobadas por el Archivo General de la Nacion.
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43.15.4 Préstamo

El control de la atencién y seguimiento de los expedientes prestados a usuarios de Positiva es
obligacion del centro de administracion documental-CAD. Para ello el proveedor de servicios de
archivo contratado debe facilitar las herramientas que permita tener trazabilidad sobre quién realiza la
solicitud de expedientes, fecha de entrega, y fecha de devoluciéon segun se establezcan acuerdos de
nivel de servicios para los préstamos. En igual forma el proveedor debera enviar las alertas y
notificaciones que adviertan a los funcionarios y colaboradores el vencimiento de los préstamos.

Queda prohibido por parte del proveedor de servicios de archivo efectuar préstamo de documentos
fisicos solicitados por terceros que no sean funcionarios de Positiva; de ser necesario este tramite
debe hacerse la solicitud a la Gerencia de Logistica o al Profesional de Archivo de Positiva para que
solo se autorice entrega de copia digital por parte del CAD. Igualmente se prohibe que los
documentos prestados a un usuario de Positiva se cedan a otros funcionarios sin utilizar las
herramientas disefiadas por el contratista para tener la trazabilidad de quién tiene un expediente en
un determinado momento.

Si el expediente no es devuelto en el plazo establecido, se solicitara su devolucion a través de correo
electronico con copia al jefe de la dependencia, lo anterior con el fin de gestionar la devolucion del
expediente o su renovacion dependiendo del caso, este ultimo debe realizarse bajo la presentacion
fisica del expediente objeto de renovacion.

4.3.15.4.1 Solicitud de documentos

e Las solicitudes y préstamos son atendidas de lunes a viernes en el horario de 7:00 AM a 4:30
PM. Este servicio lo prestara el proveedor de servicios de archivo a través del CAD (Centro de
Administracion Documental), para tal fin y de la solicitud respectiva siempre debe dejarse
constancia en las herramientas. El tercero suscribira politicas y niveles de servicio claramente
establecidos que satisfagan las necesidades de Positiva Compafiia de Seguros S.A. Dentro
de los niveles de servicio se tendra en cuenta el esquema AM-PM y para las solicitudes de
tipo “extra”; la entrega no debe superar las dos horas a partir de la solicitud siempre y cuando
se realice antes de las 2:30 PM.

e Un usuario tendra un cupo maximo de préstamo de 50 unidades documentales. Para casos
especiales previamente autorizados e informados al CAD por el supervisor del contrato o
profesional encargado del tema de archivo; esta cantidad maxima puede ser modificada a
solicitud del jefe de la dependencia.

e Esta prohibida la rotacion de expedientes en préstamo; para tal efecto se puede devolver la
documentacion al CAD y el usuario que la requiere hara la solicitud o la otra opcién, es hacer
transferencia directa al funcionario que requiere dicho (s) expediente (s) utilizando las
herramientas como evidencia de este proceso.

e El tiempo de préstamo de un expediente con informacién de caracter administrativo es de
méximo 7 dias calendario, en caso de necesitarse por mas tiempo, el usuario podra renovar
su solicitud por un tiempo igual, dejando constancia de ello en las herramientas
implementadas por el contratista de servicios de archivo.
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El tiempo establecido para los préstamos de expedientes misionales es de 60 dias
calendario, pudiéndose prorrogar por 30 dias mas una vez se renueve el préstamo con el
personal a cargo en el CAD quién registrara en las herramientas establecidas la novedad. Es
importante recordar que la renovacion se adelantara con la presentacion del expediente fisico.

El usuario solicitante de cada expediente (unidad documental), es el Unico responsable de ella
mientras se encuentre bajo su custodia; si necesitase por alguna circunstancia entregarla a
otra dependencia lo podra hacer por medio de las herramientas establecidas por el proveedor.

El usuario de Positiva que sale a periodo de vacaciones es trasladado o se retira de manera
definitiva de la compafiia, debe hacer entrega de la totalidad de expedientes prestados que se
encuentren a nombre suyo; o en su defecto transferir dichos documentos al funcionario que lo
reemplazard o al Jefe de la dependencia donde labora; el incumplimiento de esta directriz
podra dar pie a la apertura de proceso disciplinario.

En caso de que la entrega de la consulta se requiera de manera digital a peticion de los
usuarios de Positiva (incluye funcionarios de las Sucursales); las unidades documentales
solicitadas se enviaran al correo del remitente en un archivo PDF. En ninguno de los casos se
realizaran busquedas al interior de los expedientes de tipos documentales, esto quiere decir
que después de ubicar el expediente en la base de datos, éste se digitalizar4 por completo,
nunca parcialmente y asi mismo se enviara por correo electrénico al solicitante.

Para las solicitudes de documentos que corresponden a series que por politica de la
Compaiiia no se adelanta procedimiento de organizacion de expedientes, los préstamos se
realizardn segun la solicitud, asi entonces, de requerir sélo documentos individuales se
atendera el préstamo del documento, por el contrario, de solicitar el expediente, se
recuperaran los documentos que estan asociados e integran el expediente y se conformara
segun las Tablas de Retencion Documental.

4.3.15.4.2 Devolucioén

Una vez terminada la consulta del expediente debe entregarse nuevamente al CAD para
descargue del préstamo y proceso de rearchivo en la Bodega. Para este fin, cualquier usuario
podra devolver unidades documentales que no estén bajo su custodia garantizando que se
descargue el préstamo y quede la trazabilidad en el aplicativo del proveedor que controla los
préstamos

4.3.15.4.3 Solicitudes Externas.

Los responsables de la solicitud de consultas y/o préstamos externo de expedientes de
archivo, para clientes ajenos a la compafiia, como por ejemplo; Revisoria Fiscal,
Procuraduria, Contraloria, Ministerio Proteccién, Superfinanciera y Juzgados entre otros; sera
Unicamente aquellos funcionarios debidamente registrados y autenticados en el software
para la administracion y gestion de los archivos, pues son los Unicos autorizados para
solicitar expedientes ante al proveedor de archivo.

EST_1 4 4 FRO4

Version: 03

Fecha: 2021-05-25

45



¢ Como medida general de custodia, y con el fin de mantener intacto y completo el patrimonio
documental de Compaifiia; la remision de la informacion fisica custodiada por el proveedor de
archivo se efectuara Unicamente en medio digital para garantizar la consulta y acceso
permanente y futuro de toda la informacién.

e Salvo casos excepcionales, podran ser objeto de préstamo externo aquellos expedientes y/o
documentos que la legislacion colombiana asi lo contemple y/o autorice.

e En cuanto al protocolo para la solicitud de préstamo, se debe tener en cuenta el numeral de
PRESTAMO de la presente politica. En caso de existir restriccion legal de acceso del acervo
documental de Positiva la dependencia que tramita o gestiona la informacion requerida por el
tercero debe autorizar por escrito el préstamo al cliente externo y se consideran responsables
directos por el trdmite, seguimiento, trazabilidad y solicitud de restitucion de expedientes de
Positiva que salgan fuera de las instalaciones fisica de la compainiia.

¢ Finalmente, los tiempos de actuacion para los expedientes en préstamo y/o consulta; se
encuentran regulados por las directrices para el préstamo y consulta de documentos descritos
en la presente politica.

e Asi mismo los tiempos de entrega establecidos para la digitalizacion y/o transporte de
expedientes documentales desde las instalaciones del Proveedor, a Casa Matriz y/o
sucursales; se encuentra regulados en el Acuerdo a Nivel de Servicio (ANS) suscrito entre
Positiva y el Contratista del servicio de archivo.

e Para el caso de los documentos que se encuentran custodiados y administrados en los
archivos de gestion, pueden ser objeto de préstamos externo; siempre y cuando la legislaciéon
colombiana asi lo contemple y/o autorice, y quedando como responsable de su seguimiento,
control y trazabilidad para el reintegré de los documentos a la Compafiia, en cabeza del
responsable de la division.

El cumplimiento de estas politicas sera supervisado por la Gerencia de Logistica y su incumplimiento
se sancionara de acuerdo al cédigo Unico disciplinario (Ley 734 de 2002).

4.3.155 No disponibilidad del Expediente

- Al momento de realizar cualquier proceso sobre una o varias series documentales que de
alguna manera impida la disponibilidad fisica de los expedientes, (trasteos, traslado de
expedientes. Etc.) se informara a los funcionarios de la compafia las fechas en la cuales
inicia y finaliza dicho proceso.

- Se informara oportunamente a los funcionarios el procedimiento para la solicitud de estos
expedientes y los acuerdos de niveles de servicio-ANS definidos con él o los proveedores
para la atencion de las consultas.

- Las Consultas se atenderan de manera digital por el tiempo que dure la intervencion de los
expedientes.
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- SOlo en caso prioritario se atenderan requerimientos de expedientes fisicos con un tiempo de
atencion maximo de 5 dias habiles.

4.3.15.6 Documentos Sueltos

Los documentos sueltos pertenecientes a un expediente misional (Péliza, Siniestro, Afiliacion,
o Expediente pensional) deben relacionarse en el formato de remision de documentos sueltos;
indicando la serie correspondiente y hacer la entrega fisica al CAD.

Los documentos sueltos que no se tiene unidad documental se agruparan en lotes de 200
folios con relacién y quedara el registro de los mismos en el sistema para la administracion.

Nota: Sélo se reciben documentos sueltos que no estén contemplados en el proceso de
recepcion, radicacion y digitalizacion del operador logistico.

4.4 POLITICA DE DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Este procedimiento consiste en Identificar la disposicion final de las series y/o subseries
documentales en las Tablas de Retencién Documental (TRD) de Positiva Compafiia de Seguros S.A.
En consecuencia, a lo anterior se establecen los siguientes lineamientos:

4.4.1 Conservacion Total

La conservacion total (CT) esta estipulada para los documentos que tienen valor histérico, cientifico o
cultural, que conforman el patrimonio documental de Positiva Compafia de Seguros S.A, esta
conservacion permanente se identifica en las Tablas de Retencion Documental (TRD) por cada serie
y subserie documental.

La aplicacion de la Disposicion final de los documentos que tienen conservacion total (CT) se llevara
a cabo una vez se cumpla con el tiempo de retencion documental establecido en las Tablas de
Retencién Documental y en su fase central.

Las actividades contempladas estaran a cargo del proceso de Gestion Documental de Positiva
Compaiiia de Seguros S.A quien definira un plan de trabajo que contemple lo siguiente:

¢ Identificacion de los expedientes o unidades documentales a conservar totalmente, acorde a
lo contemplado en la Tabla de Retencion Documental (TRD).

e Reuvision de los expedientes garantizando que esté acorde a lo contemplado en la Tabla de
Retencion Documental (TRD).

e Elaboracion del Informe técnico detallando los procesos técnicos de valoracién y seleccion
aplicados a los documentos a transferir al Archivo General de la Nacion AGN.

e Reuvision de los criterios de organizacién archivistica aplicados a los documentos a transferir.

e Elaboracion de los elementos requeridos por el Archivo General de la Nacion AGN para
realizar transferencia secundaria: Inventario fisico y en medio electronico de las series
documentales y de los expedientes a transferir.
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e Elaboracion de la solicitud oficial de transferencias secundarias al Archivo General de la
Nacién anexando los documentos que el Archivo General de la Nacion AGN tenga
contemplado en su marco hormativo para dar cumplimiento a este proceso.

e Realizar el respectivo plan de transferencia documental segun lo establecido por el Archivo
General de la Nacion.

¢ Realizar las respectivas correcciones que se indiguen, en respuesta a la comunicacién emitida
de transferencias secundarias por parte del Archivo General de la Nacion.

4.4.2 Eliminacion

La eliminacion esta estipulada para los documentos que pierden los valores primarios y secundarios
de acuerdo a la aplicacion de las Tablas de retencién Documental de Positiva Compafiia de Seguros
S.A. Esta eliminacioén (E) se identifica en las Tablas de Retencion Documental (TRD) por cada serie y
subserie documental.

La aplicacién de la Disposicion final de los documentos que tienen eliminacién (E) se llevara a cabo
una vez se cumpla con el tiempo de retenciébn documental establecido en las Tablas de Retencion
Documental y en su fase central.

Las actividades contempladas en este proceso estardn a cargo del proceso de Gestion Documental
de Positiva Compaiiia de Seguros S.A quien definird un plan de trabajo contemplando lo siguiente:

e Identificacion de los expedientes o unidades documentales a eliminar, acorde a lo
contemplado en la Tabla de Retencién Documental (TRD).

e Reuvision de los expedientes garantizando que esté acorde a lo contemplado en la Tabla de
Retencion Documental (TRD).

e Elaboracion del inventario anico documental (FUID) de los expedientes a eliminar y por cada
oficina productora.

e Elaboracion del comunicado interno a las areas para su revision y visto bueno.

e Presentacion al Comité Institucional de Gestibn y Desempefio para la propuesta de
eliminacion documental.

e Elaboracion del acta de eliminacién con las firmas de los miembros del comité.

e Gestionar con el proveedor de archivo la empresa de reciclaje para aplicar el proceso técnico
de destruccion y la certificacion correspondiente.

Nota: Para la organizacion de los expedientes en los archivos de gestion o de las dependencias se
debe realizar la depuracion que consiste en el retiro de duplicados, folios en blanco y documentos de
apoyo, que deben ser eliminados sin necesidad de ser identificados, ni generar acta de eliminacion.

4.4.3 Seleccion

La seleccion estd estipulada para los documentos que se les determino la conservacion parcial por
medio de muestreo y acorde a la aplicacion de las Tablas de retencion Documental de Positiva
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Comparniia de Seguros S.A. Esta seleccion (S) se identifica en las Tablas de Retencion Documental
(TRD) por cada serie y subserie documental.
La aplicacion de la Disposicién final de los documentos que tienen seleccion (S) se llevara a cabo
una vez se cumpla con el tiempo de retencion documental establecido en las Tablas de Retencién
Documental y en su fase de archivo central.

Las actividades contempladas en este proceso estardn a cargo del proceso de Gestion Documental
de Positiva Companiia de Seguros S.A, quien definird un plan de trabajo contemplando lo siguiente:

¢ Identificacion de los expedientes o unidades documentales a seleccionar, acorde a lo
contemplado en la Tabla de Retencion Documental (TRD).

¢ Revision del contenido de los expedientes garantizando que esté acorde a lo contemplado en
la Tabla de Retencion Documental (TRD).

e Aplicacion de los métodos de seleccion documental definidos en las Tablas de Retencion
Documental TRD.

¢ Identificaciéon de las series y/o subseries documentales que no fueron objeto de seleccion
para aplicacién de la disposicion final (E), cumpliendo con las actividades alli descritas.

4.4.4 Microfilmacién o digitalizacion

La Microfilmacion (M) o digitalizacion (D) esta estipulada para los documentos que se les aplique este
proceso reprografico y de acuerdo a la aplicacién de las Tablas de retencion Documental de Positiva
Compainiia de Seguros S.A. Esta microfilmacion (M) y digitalizacién (D) se identifica en las Tablas de
Retencién Documental (TRD) por cada serie y subserie documental.

La aplicacion de la Disposicion final de los documentos que tienen Microfilmacion (M) y digitalizacién
(D) se llevara a cabo una vez se cumpla con el tiempo de retencién documental establecido en las
Tablas de Retencién Documental y en su fase de archivo central.

Las actividades contempladas en este proceso estaran a cargo del proceso de Gestién Documental
de Positiva Compafiia de Seguros S.A, quien definira un plan de trabajo con contemplando lo
siguiente:

¢ Identificacién de los expedientes o unidades documentales a microfilmar o digitalizar acorde a
lo contemplado en la Tabla de Retencién Documental (TRD).

e Revision de los expedientes garantizando que esté acorde a lo contemplado en la Tabla de
Retencién Documental (TRD).

e Elaboracion del inventario Unico documental (FUID) de los expedientes a Microfilmar o
digitalizar.

e Gestionar con el proveedor de digitalizacion la cotizacién del proceso de microfilmacion o
digitalizacion.

e Presentacion de la propuesta de microfilmacion o digitalizacién al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su aprobacion.

e Entrega de los expedientes al proveedor para que se realice dicha actividad y como resultado
guedaran disponibles para su consulta.
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4.5 POLITICA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Los documentos electrénicos se entienden como "la informacion generada, enviada, recibida,

almacenada o comunicada por medios electrénicos, opticos o similares™.
4.5.1 Documento electronico de archivo

Los documentos electrénicos seran organizados en su mismo entorno, conforme a los principios y
procesos archivisticos, estos permaneceran almacenados electronicamente durante todo su ciclo de
vida.

45.2 Clases de documentos electréonicos

l ¢ Documentos Nativos Electrénicos: Elaborados desde \
un principio en medios electrdonicos y permanecen en
estos durante toda su vida.

Forma de creacién * Documentos Electrénicos Digitalizados: Documentos
en soportes tradicionales (como el papel) y se
convierten o escanean para su utilizacién en medios
electronicos.

™

e Pueden ser hechos por la administracion publica o
Por su origen presentados por los ciudadanos, empresas u
organizaciones

e Se encuentran los documentos ofimaticos,
Forma, Formato y cartogréficos, correos electrdnicos, imagenes, videos,

formulario audio, mensajes de datos de redes sociales,
formularios electrénicos, bases de datos, entre otros.

4.5.3 Administracién y Aimacenamiento de documentos electrénicos

Positiva en aras de gestionar y centralizar la documentacién de forma Optima, implement6 las
plataformas del Gestor documental y repositorio digital (Sharepoint), herramientas que permiten la
administracion, gestion, organizacion, almacenamiento y el acceso a documentos electrénicos
adaptandose a la estructura de los expedientes de archivo.

4.5.3.1 Repositorio para el almacenamiento de documentos electrénicos

Los repositorios de almacenamiento son los definidos por la Compafila para preservar los
documentos electronicos producidos en el ejercicio de sus funciones y como resultado de la gestién y
trAmite de los procesos, para tal fin se dispuso del Gestor Documental y el repositorio de archivo
digital (SharePoint).

=  Gestor Documental:

2 Congreso de Colombia. Ley 527 de 1999. Articulo 2°. La definicion de documento electrénico corresponde con la de Mensaje de Datos
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Es una herramienta tecnolégica desarrollada en la Compafia para la produccion, gestion,
administracion, organizaciéon y control de los flujos de documentos a través del cual se adelanta la
centralizacion de la informacién y documentacion digital y electrénica permitiendo el acceso
controlado, seguro y confiable.

El Gestor Documental relne las siguientes caracteristicas y funcionalidades atendiendo a las
necesidades de los procesos desde el ciclo de vida del documento en su creacion, gestion,
almacenamiento y preservacion:

e Se estructura de acuerdo a la produccion documental atendiendo las Tablas de Retencién
Documental-TRD.

e Guarda la version final del documento.

e Garantiza la integridad del expediente, a través de la parametrizacibn de metadatos como
agrupador, fecha del documento, nombre del expediente, nimero de identificacion, series,
subseries y tipos documentales.

e Genera el indice electrénico, el cual identifica los documentos que conforman el expediente
electrénico.

¢ Cuenta con niveles de acceso, trazabilidad, roles y perfiles.

e Administra las Tablas de Retencion Documental de acuerdo a los flujos y tramites de la
Compaiiia.

= Repositorio de archivo digital (SharePoint):

Es la plataforma de almacenamiento de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo.

La administracion se tiene a cargo de cada una de las dependencias bajo los perfiles de acceso para

la gestion, organizacion y almacenamiento de los documentos electronicos para lo cual se tendran en
cuenta los siguientes lineamientos:

e Se estructuran de acuerdo con la produccion documental atendiendo a las Tablas de
Retencién Documental-TRD.

e Se almacenay se preserva la version final del documento en formato PDF.

¢ Los expedientes digitales se conformaran atendiendo a la serie o sub-serie documental.

e La creacion, actualizacion y control de los expedientes electronicos se realizara a través de los
usuarios autorizados y con el perfil habilitado.
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Perfiles

Nombre

Nivel de permisos

Administrador

la gerencia o dependencia

(Puede Editar) Agrega, modifica vy
comparte documentos de las carpetas de

Co-Administrador

la gerencia o dependencia

(Puede Editar) Agrega, modifica y
comparte documentos de las carpetas de

Disenadores

(Puede Editar) Disefio-

Documentos de una carpeta especifica)

(Agrega

Lector

Solo vista

e Al ingresar al repositorio encontrara una carpeta correspondiente a la dependencia asignada,
donde visualizara las series o subseries y sus codigos segun informacion de las Tablas de

Retencion Documental.

Share Point
Nombre de la De Dependencia

Nombre de
la Serie
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e Los documentos con versién final se identificaran o “bautizardn” con denominaciones que
correspondan al asunto del que tratan, conforme se encuentran denominados en las TRD,
esto conducira a una consulta eficiente dentro del repositorio.

Nombre

[31 TINFORME DE SUPERVISION_802451 147 pdf
[3} ~CUENTA DE COBRO_10001041_802451147 pdf
[3 “FACTURA_10001042_802451 147 pdf

o RUT_8502451147.pdf

Nota: Para conocer el paso a paso del repositorio consulte el instructivo

“Almacenamiento en repositorio de archivo digital”.

4.5.3.2 Produccién y Creacién de documentos electrénicos

El documento electrénico se genera a partir de los diferentes sistemas de la Compainiia, su estructura
dependerd de los formatos y los mecanismos tecnolégicos utilizados para su reproduccion,
garantizando la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los mismos en los repositorios
asignados por la Compafia.

La recepcion de los documentos en el proceso de Gestion Documental se puede dar a través de
diferentes canales, ya sean presenciales o virtuales, para esto, se establecen mecanismos y
procedimientos definidos desde la politica de correspondencia para la radicacion en el Gestor
Documental.

La produccion de documentos internos se realiza a través de herramientas ofimaticas y para la
gestidon de comunicaciones oficiales de salida y memorandos se utiliza el Gestor Documental siendo
este el sistema para su registro y control.

El origen de documentos se puede dar a partir de distintos sistemas de informacion, sin embargo, el
Gestor Documental cuenta con un modelo integrador y de transferencia de informacién atendiendo a
los metadatos y tipo de archivo definidos.

Otra de las técnicas involucradas para la produccion de documentos electronicos consiste en la
transformacion de un documento en soporte fisico mediante un proceso de digitalizacion.

4.5.3.3Almacenamiento de documentos electrénicos

El almacenamiento de la informacion se genera dentro del Gestor Documental, atendiendo los
lineamientos del documento electrénico alineado con las pautas de la preservacion digital.

EST_1_4 4 FRO4
Version: 03
Fecha: 2021-05-25

53



En aras de dar cubrimiento a todos los procesos, la Gerencia de Logistica tiene dispuesto el Gestor
Documental y el repositorio de archivo (SharePoint) para el cargue de los documentos electrénicos
bajo la estructura del expediente, alineado con las Tablas de Retencién Documental.

4.5.3.4 Permisos de acceso

Los controles y permisos parametrizados en las plataformas para su acceso se determinan de
acuerdo a las definiciones establecidas con las areas.

El acceso al expediente digital en el Gestor Documental se gestionara a través del correo electrénico
archivo@positiva.gov.co donde se solicita al proceso de gestiébn documental, el permiso indicando
datos del usuario y la dependencia que requiere el ingreso.

El acceso al SharePoint en las diferentes dependencias se encuentra a cargo de los asistentes de los
procesos, los cuales administran el ingreso de los funcionarios de su dependencia.

45.4 Eliminacién de documentos electrénicos

Para la eliminacién de los documentos electronicos se deben tener en cuenta los siguientes
parametros, cuando estos cumplan su tiempo de retencion.

DESTRUCCION (cualquier medio excepto incineracion)

Mivel de confidencialidad BAJO | Disco: al menos 3 pedazos, cada uno con un area maxima de 580
o MEDIO mm-.
Cinta magneética: pedazos con una longitud maxima de 50 mm.

Mivel de confidencialidad ALTO Dis-:z:a: al menos 3 pedazos, cada uno con un drea maxima de 40
mim’.
Cinta magnética: pedazos con una longitud maxima de 6 mm.

Materias reservadas (informa- | Disco: al menos 3 pedazos, cada uno con un area maxima de 10
cién clasificada como SECRE- | mm®.
TA o RESERVADA) Cinta magnética: pedazos con una longitud maxima de 3 mm.

INCINERACION

Todos los niveles de confiden- | Destruccion total. Se debe realizar en instalaciones con licencia para
cialidad y grados de clasifica- | destruccion de metales o plasticos con habilitacion para realizar
cidn estas actividades. Se utilizardn: herramientas de alto impacto, ma-
zos, tomillos de banco, ete.

llustracion 1 Caracteristicas del documento electronico3.

3Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Guia N.3. Cero Papel en la administracion pablica. Documentos electrénicos
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DESTRUCCION (cualgquier medio excepto incineracion)

Mivel de confidencialidad BAJO | CD exclusivamente: moler la superficie del disco para suprimir la
o MEDIO capa de datos coloreada:; o
CD o DVD: triturar en pequefios pedazos de area <160 mm®

Mivel de confidencialidad ALTO | CD exclusivamente: moler la superficie del disco para suprimir la
capa de datos coloreada; o

CD o DVD: triturar en peguefios pedazos de area < 36 mm®

Materias reservadas (informa- | CD exclusivamente: moler la superficie del disco para suprimir la
cidn clasificada como SECRE- | capa de datos coloreada; o
TA o RESERVADA) CD o DVD: triturar en pequefios pedazos de area < 10 mm®

INCINERACION

Todos los niveles de confidencia- | Destruceidn total. Se debe realizar en instalaciones con licencia para
lidad y grados de dasificacion destruccion de metales o plasticos con habilitacién para realizar
estas actividades. Se ulilizaran: herramientas de alto impacto, ma-
zos, tomnillos de banco, etc.

llustracién 2 Caracteristicas del documento electrénico.

La eliminacion de los documentos en el repositorio del expediente digital del Gestor Documental
estara asociada a las series y subseries de acuerdo a la disposicion final en las TRD, y sera avalado
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Los documentos y expedientes electronicos sin valores secundarios y que hayan cumplido su tiempo
de retencion documental conforme a lo establecido en las tablas de retencion documental, deberan
eliminarse mediante procedimientos de borrado permanente y seguro.*

Positiva Compafiia de Seguros realizara el procedimiento con las técnicas que correspondan segun
el material, se dejara constancia con las actas de eliminacién, inventario de documentos y
expedientes eliminados y borrado seguro de archivos.

455 Expedientes electronicos en el Gestor Documental

En el expediente electrénico se integran aquellos documentos electronicos, misionales,
administrativos estratégicos, que producen en desarrollo de un mismo tramite o procedimiento.

Teniendo en cuenta lo anterior y con el fin de garantizar la integridad del expediente se incluye en el
Gestor documental el indice electronico en el cual se identifican los documentos que conforman el
expediente.

4 COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 003 de 2015 (febrero 17). Op. Cit. Articulo 18.
Eliminacion de Documentos y Expedientes.
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Indice Electrénico

Documento TRD Nombre Original Tramite Creacién o i Orden del Nro piginas Pégina inicio Pgina fin Formato Peso i canal de recepcién Nro Radicado

=y Dedaraciones 17/01/2013 04/11/2021 B 2 EES 24 pdf m lectrénico web

licitud Dedaraciones 18/01/2013 0471172021 9 2 35 36 pdf 127 electronico web INT-

Vinculacisn 04/11/2021 0 4 37 40 pdf 161 electronico web NT-
2021010060000966

Cumplimignto de  21/01/2013 1 z 41 42 paf 74 slectrinico web

requisitas

0000970

a Cumplimientode  21/01/2013 04/11/2021 12 a a3 a5 pdf 191 lectrnico web

o4/11/2021 13 a 47 50 pdf 153 lectrénico web

14 4 51 4 pdf 0z lectrénico web

El expediente se debe componer y organizar con la version final del documento.

El indice electronico identificard los documentos que componen el expediente, y los listarq y
organizara de forma cronolégica.

Una vez se finalice el procedimiento administrativo o misional se cerrara el expediente donde contara
con lineamientos definidos en las Tablas de Retencion Documental.

Para el expediente electrénico que por su dinamica permita el cierre de forma automatica, se
parametrizard en el sistema para que surta el ciclo de vida del expediente. (Archivo gestion - archivo
central)

Para el expediente electronico, donde su cierre se ha definido de forma manual, se habilitara la
funcionalidad, de tal forma que las areas seran las responsables de cerrarlo.

4.6 POLITICA DE GESTOR DOCUMENTAL

En cumplimiento del Plan de eficiencia administrativa y cero papel y el Decreto Ley 2106 del 2019,
Positiva Comparfia de Seguros bajo la coordinacion de la Vicepresidencia Financiera y
Administrativa, implementé un Gestor Documental, herramienta tecnolégica que cubre las
necesidades para el proceso de gestion documental en ambientes electrénicos a lo largo del ciclo de
vida de los documentos.

La implementacion de la herramienta tecnolégica acoge los requerimientos especificos y las
funcionalidades en el marco del decreto 1080 de 2015.

Las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones estan introduciendo nuevas précticas y
formas de gestionar los documentos convirtiéndose en una herramienta fundamental para el acceso,
consulta, transparencia, optimizacion y disponibilidad de la informacién. Sin embargo, es necesario
establecer politicas claras acerca de la produccion, distribucion, consulta, retencion, almacenamiento,
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preservaciéon y disposicion final, pues cada decision asociada al tratamiento de dichos documentos
tendra efectos sobre el patrimonio documental.®

En ese sentido, el Gestor documental de la Compafia contempla la elaboracién, radicacion,
produccién, gestion, tramite, seguimiento, consulta, organizacién, disposicion y control de las
comunicaciones oficiales y expedientes en la Compariia atendiendo a las orientaciones y buenas
practicas para la gestion de documentos.

4.6.1 Principios generales

e La Presidencia, Vicepresidencias, Gerencias, Oficinas, Sucursales y deméas puntos que
involucren el manejo de documentos tendran el acceso a la herramienta tecnolégica dispuesta
para el manejo y consulta en la Compafiia. Es responsabilidad de los funcionarios consultar y
conocer el instructivo. Asi mismo, los lideres o supervisores de los contratos socializaran con los
aliados estratégicos el instrumento para su conocimiento.

e Es responsabilidad de la Gerencia de Logistica mantener actualizado el instructivo y enviar
oportunamente las novedades a las Vicepresidencias, Gerencias, oficinas, Sucursales y demas
puntos de la Compafiia.

e Las funciones de la herramienta son la localizacion de documentos, la mejora del flujo de trabajo,
la seguridad de la informacion y el facil acceso.

e La Gerencia Logistica gestionara y administrara la creacion y actualizacion de los usuarios de la
herramienta tecnoldgica, para esto, se debera suministrar el formato de solicitud de usuarios
indicando el perfil requerido

e La gerencia de talento humano informara las novedades de ingreso, licencia, retiro y vacaciones
para la inactivacion de los usuarios.

e Los funcionarios retirados y en vacaciones deberan gestionar los tramites asignados antes de la
fecha de inicio de su retiro, licencia o vacaciones.

e Es responsabilidad de los funcionarios la consulta y gestién de los tramites asignados.

e La herramienta garantizara el expediente electronico para la administracién y organizacién de los
archivos para hacerlos accesibles.

e El gestor permitira archivos ordenados y categorizados de acuerdo a las tablas de retencion
documental.

5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — Guia de implementacion de un Sistema De Gestién de documentos Electrénicos de Archivo
— SGDEA, Péag. 11 - Bogota 2017
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e Para el correcto manejo de la herramienta se cuenta con flujos determinados por cada uno de los

tramites.

o El sistema permite la digitalizacion y creacion de documentos para la gestién de los tramites

definidos.

o La herramienta permitira el envio de comunicaciones por diferentes canales de atencién a los

clientes.

4.6.2 Perfiles

Los perfiles se encuentran segmentados de acuerdo con el nivel de responsabilidad en el flujo del
proceso de gestibn documental.

El gestor documental cuenta con los siguientes perfiles:

PERFIL DEPENDENCIA DESCRIPCION INSTRUCTIVO
Radicacién PQRD
Realiza la radicacion y el registro de los datos | Radicacion PQRD
Radicador Gerencia logistica del docur_nent(_) en la plataforma o!el gestor. Call _Cen_ter .
Se debe identificar cuando la radicacion sea por | Radicacion Pagina
parte del defensor, fiscalia. WEB
Mail
. Realiza la validacion de la informacién del
Asignador de . - . o . o
oficinas Gerencia logistica documento_para identificar el tipo de_t,ramlteyla Gestor Documental
dependencia responsable de su gestion.
Funcionario que recibe la documentacion
Asignador de Todas las asignada a la dependencia, encargada de

responsable

dependencias

revisar y asignar a su equipo de trabajo los
tramites asignados: generar reportes.

Gestor Documental

Gestionador

Todas las
dependencias

Funcionario encargado de gestionar, generar
reportes y cerrar el tramite.

Gestor Documental

Aprobador

Todas las
dependencias

Perfil con permisos para autorizacion de firma,
seguimiento, consulta, estadisticas de todo el
equipo de trabajo de su dependencia, nivel
jerarquico, es decir los vicepresidentes pueden
acceder a mirar todo su grupo de gerencias.
(Gerentes, vicepresidentes y presidente),
generar reportes.

Funcionario que autoriza el informe de
supervision de las facturas y el respectivo pago.

Gestor Documental

Seguimiento de
envio

Todas las
dependencias

Perfil que recibe y actualiza el estado de los
envios de los radicados.

Gestor Documental

Administrador

Gerencia logistica

Perfil con permisos de administrador funcional,
parametriza, crea, incluye, habilita, deshabilita y
genera reportes todo lo relacionado con las
funcionalidades del sistema desde los aspectos
funcionales.

Administrador
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Defensor del

El usuario del Defensor debe tener
caracteristicas de Radicador, gestionador vy
jefe, recordar que es un ente de control externo

Defensor del cliente

consumidor gue utilizara la herramienta para solicitar
informacion a las areas y es quien le genera la
respuesta al usuario.
_ Todas las Usuaric_) que realiza _revisién al tramite de
Revisor comunicaciones de salida de PQRD. Gestor Documental

dependencias

Prestaciones
Asistenciales

Gerencia de
Indemnizaciones

Usuario asignado al
asistenciales.

flujp de prestaciones

Gestor Documental

Contingencia

Todas las
dependencias

Modulo para registro de comunicaciones
oficiales de entrada.

Contingencia

Asignador Reasignar las comunicaciones dentro del grupo
responsable Gerencia Juridica | de tutelas. Gestor Documental
tutelas
Aprueba las comunicaciones dentro del grupo
Aprobador . -
tutelas Gerencia Juridica | de tutelas. Gestor Documental

Emisién manual

Gerencia de
Indemnizaciones,
Gerencia
Financiera,
Gerencia técnica
de Vida, Gerencia
de Afiliaciones y
novedades y
Gerencia de
Recaudo y
Cartera.

Emisién de facturas de Positiva S.A.

Gestor Documental

4.6.3 Procedimiento para la creacion, activacion, actualizacién e inactivaciéon de las cuentas

de usuarios del Gestor Documental.

Objetivo

Garantizar la creacion, activacion, actualizacion e inactivacion de los usuarios de los colaboradores
de planta y terceros con acceso al aplicativo de Gestor Documental en Positiva Compafiia de

Seguros S.A.

Alcance

Este procedimiento inicia con la solicitud de la creacién, activacion, actualizacion de los usuarios de
los funcionarios de planta o terceros en el aplicativo de Gestor Documental y termina con la
inactivacion por la desvinculacion laboral de los funcionarios.
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Politicas De Operacion

El proceso de Gestibn Documental a cargo de la Gerencia Logistica sera el encargado de la
administracion para la creacién, activacion, actualizaciéon e inactivacion de los usuarios del Gestor
Documental.

4.6.4 Creacién de usuarios en el Gestor Documental

Los procesos de la Compaiiia serén los responsables de remitir la informacion con los respectivos
perfiles de los colaboradores de planta o terceros, que por su vinculacion laboral requieren acceso al
Gestor Documental, Informacion que debe ser enviada de la siguiente manera:

Descargar el formato de Solicitud de Usuarios, diligenciar el campo de “otros aplicativos” y hacer
referencia a Gestor Documental, indicando el perfil, dependencia o grupo (si aplica):

e Registrar un correo electrénico que, por politicas de seguridad de la informacion establecidas
por la Compafiia, debe corresponder a un correo corporativo.

e En caso de requerir perfil de aprobador, diligenciar formato de tarjeta de firmas disponible en
el aplicativo correspondiente, indicando el tipo de firma “A” para gerentes, vicepresidentes o
jefes de oficina y tipo B para profesionales de la Compaiiia.

e Los jefes o lideres de los procesos (funcionarios de planta) son los autorizados para solicitar
la creacion o actualizacion de los usuarios de los terceros.

e Para formalizar la solicitud, enviar los formatos de usuarios y firma en PDF a través del correo
electronico a los responsables del proceso de gestién documental.

4.6.5 Actualizacion de usuarios del Gestor Documental

Toda actualizacion requerida a los usuarios creados en el Gestor Documental debe estar autorizada
por el jefe o lider del proceso.

Procedimiento:

o Realizar la actualizacién a través de correo electronico solicitando al proceso de gestion
documental, indicando los datos del usuario y el requerimiento de la actualizacion.

e En caso de requerir perfil “Mail correspondencia” se solicitara el visto bueno por parte de los
lideres del proceso de PQRD en la Vicepresidencia de Operaciones

4.6.6 Inactivacion y activaciéon de usuarios del Gestor Documental

Funcionarios de planta.

La Gerencia de Talento Humano en su cronograma de las salidas de los colaboradores de la
Compaiiia, informa via correo electrénico al proceso de Gestion Documental las novedades con la
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relacién y las fechas de inicio y finalizacidon de las vacaciones de los funcionarios. El informe de la
Gerencia de Talento Humano es socializado mensualmente o cada vez que se presente un caso
especial, tiempo en el cual se inactiva el usuario en el Gestor Documental.

Condiciones para la inactivacién temporal de usuarios:

e Vacaciones del funcionario.

e Permisos especiales por Resolucién o actas.
e Licencia de Maternidad.

e Incapacidades.

Toda inactivacién del perfil Asignador de responsable (asistentes) o aprobador (Vicepresidentes,
Jefes y Gerentes) se debe realizar bajo la delegacion de este perfil a otro funcionario de la
dependencia, informando via correo electronico el reemplazo en el periodo de ausencia.
Adicionalmente, los usuarios deben quedar sin trdmites pendiente por gestionar en el Gestor
Documental

4.6.7 Activacién de usuarios por reintegro.

Los usuarios que por casos especiales se reintegren antes de terminar su periodo de vacaciones o
permiso especial deben enviar la Resolucion emitida por la Gerencia de Talento Humano al correo
electrénico de los lideres del proceso de Gestion Documental.

Es importante precisar que, la responsabilidad de la notificacion para la activacion del usuario del
Gestor documental por casos especiales es de la Gerencia de Talento Humano y de los funcionarios.

4.6.8 Inactivacion de usuarios en el Gestor Documental por retiro de la Compafia

Los funcionarios o terceros que se retiran de la Compafiia por cualquier motivo y tienen acceso al
Gestor Documental, deben ser reportados al proceso de Gestibn Documental para la inactivacion del
usuario en el aplicativo. Para ello se debe tener en cuenta la siguiente informacion:

Funcionarios de planta.

La Gerencia de Talento Humano o el funcionario que se retira de la Compafia solicitara a la
Gerencia de Logistica el paz y salvo a través del formato habilitado en el aplicativo correspondiente
de Entrega de Cargo Publico, Oficial o de Ausentismo. El proceso de Gestion Documental avalara el
paz y salvo siempre y cuando se cumpla con lo siguiente:

¢ Dejar todas las bandejas del aplicativo sin ningin tramite asignado.
e En caso de tener trdmites pendientes, el usuario los debe gestionar o reasignarlos a otro
funcionario de la misma dependencia.
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Desde el proceso de Gestibn Documental se validara que el usuario no quede con tramites
pendientes para inactivar el usuario, caso contrario se informara a la Gerencia de Talento Humano y
no se aprobard el paz y salvo.

Los tramites que no hayan sido gestionados antes del retiro de los colaboradores seran
responsabilidad del asignador responsable del area, quien debera reasignar estos a un nuevo
colaborador del mismo proceso.

Funcionarios terceros.

e Dejar todas las bandejas del aplicativo sin ningan trdmite asignado.

e En caso de tener tramites pendientes, el usuario los debe gestionar o resignarlos a otro
funcionario de la misma dependencia o grupo.

e Es responsabilidad de los supervisores del contrato o lideres del proceso supervisar las
actividades de los terceros o proveedores e informar el retiro de los mismos, cumpliendo con
las condiciones para inactivar los usuarios.

4.7 POLITICA MEDICION DE ARCHIVOS

Atendiendo la Norma Técnica Colombiana NTC 5029 del 2011, en su item 3.2 Mediciébn en metros
lineales, Positiva Comparfia de Seguros, establece las politicas alineadas con la norma, para la
medicion de los archivos de gestion y archivo central de la documentacién que se encuentra fisica, en
soporte papel tamafio carta u oficio, donde se establecen promedios y formulas segun sea el caso.

4.7.1 Procedimiento para medir los archivos

El procedimiento para medir los archivos se realiza de acuerdo con lo recomendado por la NTC 5029
identificado en los 3 siguientes pasos:

1. Estado inicial:
e Se identifica la unidad en la que se encuentra la documentacion: estanteria cajas X200
0 X300 - puestos de trabajo (legajos o documentos sueltos).
¢ Unidades de conservacion: cajas, carpetas, legajos o documentos sueltos.
o Gramaje del papel: 75g/m2

2. Toma de datos: Una vez identificada la documentacién, se procede a determinar la forma en
gue se realizara la medicion:
e Estanteria y cajas se utiliza el método de metros lineales
e Puestos de trabajo (legajos) se utiliza el método de Medicion para legajos o
documentos sueltos

3. Célculos finales: Aplicaciéon de la forma de medicién y desarrollo de las ecuaciones para el
caso de la documentacién que esté dispuesta en volumen o area especifica.
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4.7.2 Medicion de archivos aplicados en la Compaiiia.

La medicion representada a continuacion, aplica para los archivos en gestién y archivo central de
Positiva Compafiia de Seguros.

4.7.2.1 Medicion en metros lineales.

Al realizar la medicion por metros lineales se debe de tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e Medicion aplicada para cajas de archivo en estanteria.
e Se mide con la documentacion puesta de canto o filo.
e Gramaje de papel (759/m?)

La conversion a tener en cuenta es la siguiente:

. Cantidad Cantidad folios | Cantidad folios | Cantidad cajas x
Ref. Caja . -
carpetas x caja X carpeta X caja ML
X200 6 200 1200 5
X300 10 200 2000 3

4.7.2.2 Medicion para legajos o0 documentos sueltos

Es necesario obtener los volumenes en metros lineales, por lo tanto todas las medidas deben ser
tomadas en centimetros y se debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

Medicion aplicada para archivo de gestiéon (puestos de trabajo)

Cinta métrica para medicién

Gramaje de papel (759g/m2)

Unidad de conservacion: carpetas, legajos, documentos sueltos, entre otros.

. Altura x legajo | Cantidad de Cantidad Cantidad (cm) x
Referencia . . .
(cm) folios x legajo | legajos x altura ML
Legajo/Documentos )5 200 40 100
sueltos

4.8 POLITICA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
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La Politica de Preservacién Digital describe los lineamientos para garantizar que Positiva Compafiia
de Seguros S.A, no solo mantenga el acceso a sus recursos digitales a través del tiempo, sino que
estos también sean comprensibles y recuperables.

Los registros digitales que seran objeto de preservacion a largo plazo, estan considerados y
soportados en el diagndstico de preservaciéon documental y la estimacién de los posibles riesgos que
pudiera afectar la permanencia, el acceso y uso del contenido digital, durante el tiempo que se
considere necesario.

4.8.1. Mandato

El mandato de Positiva Compafia de Seguros S.A de garantizar la preservacién de los objetos
digitales viene de dos importantes frentes de responsabilidad, uno, es el de la obligacion legal y
contractual, sucede cuando este contenido digital requiera un acceso permanente, legalmente
vinculante y contractualmente obligatorio. La Compafiia esta legitimamente obligada a preservar esa
informacion digital y el segundo frente de responsabilidad, es el del compromiso organizacional,
POSITIVA tiene la obligacion de que los materiales digitales que estan bajo su custodia, sean
preservados y tengan un acceso constante.

4.8.1.1Requisitos Legales

Tanto esta Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo como los lineamientos y procedimientos
creados a partir de ella, deben estar alineados con la normatividad nacional e internacional, esto esté
descrito en el normograma de POSITIVA, el cual se encuentra publicado en el repositorio interno de
la Compaiiia.

4.8.1.2 Requisitos Financieros

Para llevar a cabo la implementacion de la Politica y el Plan de Preservacién Digital, la Compafiia
debe asignar un presupuesto econémico que se ajuste y cubra las necesidades que surjan en el
proceso de ejecucion.

4.8.1.3 Requisitos del Negocio

e Las amenazas y las interrupciones representan una pérdida de ingresos y mayores costos, lo
gue lleva a una caida en la rentabilidad de las empresas, debido a esto, es necesaria la
implementacion de un plan de continuidad y contingencia, que permita a Positiva Compafiia
de Seguros S.A reanudar las operaciones comerciales con un tiempo de inactividad minimo,
luego de desastres naturales, ataques cibernéticos o interrupciones del servicio.

e Para la elaboracién y cumplimiento de la politica de preservacién digital, debe existir un
equipo interdisciplinario, en el que se cuente con la colaboracion de diferentes profesionales
de distintas areas de la Entidad (OTI; Oficina de Tecnologias de la Informacion, OEYD;
Oficina de Estrategia y Desarrollo, OGIR; Oficina de Gestion Integral de Riesgos, G.L;
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Gerencia de Logistica, entro otras.), esto para cumplir con las actividades asignadas de
gestion y/o seguimiento.

e En Positiva Compafia de Seguros el Comité Institucional de Gestion y Desempefio es la
maxima autoridad asesora de la gestion documental, encargada de analizar y aprobar los
lineamientos, estrategias, la Politica y el Plan de Preservacién Digital.

4.8.1.4 Requisitos Técnicos

POSITIVA contempla dentro de las estrategias a implementar en esta Politica de Preservacion Digital
a Largo Plazo el refreshing (Proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia
otro), la migracion (consiste en convertir la informacién a nuevos formatos), la emulacion (permite
que el software original sea usado sin que el sistema original siga existiendo) y el replicado (consiste
en hacer copias periddicamente y almacenarlas en lugares seguros) que son fundamentales para
preservar la integridad y dar acceso futuro a los objetos digitales.

Para la implementacion de la Politica y el Plan de Preservacion Digital es primordial el control sobre
la composicion del repositorio electrénico, para ello es fundamental crear y recibir contenido digital
que se encuentre exclusivamente en los formatos de archivos definidos, estos son aquellos que
cumplen las condiciones y estandares indicados por los entes de control, se debe tener en
consideracion que estos formatos estén libres de patentes, admitan metadatos y consecuentemente
permitan la interoperabilidad.

4.8.2 Principios generales

Los principios estan planteados para garantizar que los registros electrénicos bajo la custodia de
Positiva Comparfia de Seguros S.A permanezcan accesibles y comprensibles para cualquier
individuo que requiera acceder a ellos y usarlos en el futuro.

A continuacioén, se describen los principios en los que la Compaifiia se apoyara para guiar el avance,
la ejecucion y la gestién de la politica de preservacion digital.

e Acceso: El objetivo principal de las actividades de preservacién digital es lograr el acceso al
contenido a largo plazo. Con los recursos disponibles y la tecnologia actual se fortalece la
disponibilidad y uso de los registros digitales, pero, esto no garantiza que el contenido
electrénico tenga acceso perpetuo.

e Autenticidad: Para establecer la procedencia y autenticidad de los registros digitales se tendra
el soporte de los metadatos asociados a este contenido, pueden ser los que inicialmente se
capturaron o los nuevos metadatos adicionados como parte del proceso de preservacion. Es
importante que estos metadatos sean compatibles con el Sistema Abierto de Informacion de
Archivo (OAIS) para que otras entidades y/o sistemas recolecten y de ser necesario se
intercambie informacion.

e Colaboracion: La preservacion digital efectiva demanda la colaboracién de varias oficinas y/o
gerencias de la Compafia, asi como la investigacién y participacion en acuerdos de
colaboracion con la comunidad de preservacion digital, siempre y cuando sean en buen uso
de los recursos de la Compaiiia.
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e Sostenibilidad: Los recursos destinados a la preservacion digital se deben administrar bajo la
planificacién e implementacion de actividades que sean sostenibles en el futuro. El acceso y
uso del contenido digital se debe garantizar con el compromiso organizacional de los recursos
necesarios.

o Capacitacién: La Comparfia debe capacitar y divulgar informacién acerca de las mejores
practicas al personal relacionado con la preservacion digital, en la creacién y acceso en el
tiempo de los registros digitales.

e Tecnologia: Mediante el mantenimiento, fortalecimiento y actualizacion del software, hardware
y los procesos, se debe dar cumplimiento a los objetivos de preservacion digital a largo plazo.

Cada tipo de medio tiene variedad de tipos de formatos regulados por el Archivo General de la
Nacion, descritos a continuacion:

[lustracion 1. Normalizacion de formatos

IMAGEN (.jpg2 - .jp2)

* TIFF (sin presion, ivos mas g que un formato comprimido.)

+ JPEG2000 (Sin perdida, permite reducir el peso de los archivos a la mitad en comparacion con
las imégenes no comprimidas)

TEXTO (.epub - .pdf)

* EPUB (Libro Electrénico)

+ PDF/A1 (Estandar ISO 19005-1, Formato de archivo de documentos electronicos para la
preservacion a largo plazo.)

AUDIO (.bwf)

* BWF (Formato de archivo que toma la de archivos WAVE exi y afiade
adicionales)

VIDEO (.mj2 —.mjp2)

+ JPEG2000 (Formato para la preservacion sin perdida de video en formato digital y migracion de
las i de video i en i igil ]

Nota: Los datos son extraidos del documento “Fundamentos Preservacion Digitai Largo Plazo” del
AGN.

4.8.3 Beneficios

Los activos y registros importantes tradicionalmente se han almacenado en un entorno, como un
soporte fisico, que tiene condiciones ambientales precisas que impiden que la humedad y la luz
deterioren su contenido almacenado. Sin embargo, estos entornos de almacenamiento puede que no
sean lo bastante seguros o sélidos para proteger los datos a largo plazo y extraer valor adicional para
la organizacion.

La estandarizacion de formatos es primordial para garantizar que los documentos digitales se
encuentren disponibles para su uso actual y futuro, con esto se minimiza el manejo y aplicaciéon de
procesos de preservacién como la migracion para la normalizacion de formatos.
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Adicionalmente, se minimiza la pérdida de datos e informacion aplicando las estrategias de
preservacién, buscando la organizacién del archivo digital, la consulta, y facilitando el acceso de la
informacioén articulado a las tablas de retencion documental de la Compafiia.

4.8.4 Equipo interdisciplinario y roles

Para garantizar la Preservacion Digital a Largo Plazo es necesario la conformacién de un equipo
interdisciplinario entre las areas de la Oficina de Tecnologia de la informacién, Gerencia Logistica,
Oficina de Gestion del Riesgo, Estrategia y Desarrollo, con el fin de articular y coordinar las acciones
necesarias a implementar “Acuerdo 006 AGN articulo 9, articulo 18”.

A continuacion, se describen los responsables y roles de los integrantes del equipo interdisciplinario:

llustracion 2 Responsables y roles de los integrantes del equipo interdisciplinario.

RESPONSABLE ROL
“; g?r?ndj L_?glsticla., de la Inf > Elaborar e implementar la Politica de
ICina de T ecnologia de 1a INformacion.  poseryacion Digital a Largo Plazo, a
7 GUEIE LSRN 6L Sy través de un equipo interdisciplinario
v Oficina de Estrategia y Desarrollo. quip P '
: . . Aplicar los lineamientos del Plan de
v" Funcionarios y contratistas. o
Preservacion Digital a Largo Plazo.
Verificar el cumplimien la Politi
v Control Intermno. erificar el cumplimiento de la Politica

de Preservacion Digital.

Comite In§t|tu0|onal de Gestion y Instancia de aprobacion,
Desempeno.

Nota: Esta imagen es de creacién propia y en ella se describen los responsables y sus roles.

4.8.5 Selecciony adquisicién sistema de informacion

Positiva Compariia De Seguros S.A. basa sus procesos de contratacion de acuerdo con el Manual de
Contratacion, que propende porque las actuaciones de los servidores publicos que intervienen en la
contratacion estatal se desarrollen de acuerdo con los postulados que rigen la funciéon administrativa.
A través del Manual de Contratacion se pretende establecer directrices y parametros claros y
coherentes que sirvan de guia para el desarrollo de la gestion contractual y de cada una de las
etapas de los procesos de seleccion adelantados por la Compafiia, dentro del marco normativo que
la rige, focalizando la transparencia como valor esencial en la contratacion estatal y en el uso de los
recursos publicos.

La Compafiia debe considerar dentro del dimensionamiento del sistema de informacién que permita
garantizar la integridad y disponibilidad de la informacién siempre que se requiera contar con esta y
segun los limites de tiempo definidos por la politica. Lo anterior, cumpliendo con lineamientos de
seguridad de los sistemas que garanticen mitigar riesgos de fuga y pérdida de informacién segun las
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mejores practicas y documentos normativos emitidos por el gobierno como la circular 005 de la
Superintendencia Financiera de Colombia.

El siguiente documento brinda informacién de requisitos necesarios a tener presentes al momento de
realizar una contratacion: Requerimientos Adquisicion de TI.

Cada proceso o0 area debe tener presente que, al cambiar un sistema de informacion por
obsolescencia, por nuevas necesidades, por requerimientos internos o externos o por cualquier otra
necesidad, se debe garantizar que la nueva herramienta, sistema de informacion, servicio o demas,
permita leer, actualizar, modificar y tratar la informacion del sistema que se pretende cambiar, esto
garantizara la preservacion de la informacién en el tiempo, lo anterior bajo el apoyo y asesoria de la
Oficina de Tecnologia de la Informacion.

4.8.6 Accesoyuso

El acceso a la informacién es un derecho fundamental e independiente, que tiene toda persona de
acceder, solicitar o recibir la informaciéon publica que se encuentre en manos de los 6rganos,
entidades y funcionarios del Estado.

La Compaifiia, en su calidad de Empresa Industrial y Comercial del Estado, se encuentra obligada a
dar cumplimiento al derecho al acceso a la informacion, y a publicar o entregar su informacion
publica, tal y como sea requerido por la normatividad vigente.

Bajo la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion, debemos partir del principio de publicidad de
la informacién. En consecuencia, en principio, toda la informacién administrada, generada, obtenida,
adquirida o controlada es considerada como Informacion Publica.

Positiva en concordancia con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion (1712 de 2014)
tiene catalogada su informacién como se describe a continuacion:

e Pdblica: Aquella informaciéon que puede conocer cualquier persona y que de conocerse no
tiene ningun impacto para la Compainia.

e Pdublica reservada: La informacién sera reservada en aquellos casos en los que la entrega de
esta pueda vulnerar el interés publico.

e Pdblica clasificada: La informacion publica clasificada (Secretos Comerciales, secretos
industriales y Datos Personales) se refiere a la informacion que, de divulgarse, puede vulnerar
derechos de personas naturales o juridicas, relacionados especialmente con la privacidad de
estas.

Teniendo en cuenta lo anterior, La Compafiia tiene establecido los lineamientos para definir la
clasificacién de la informacion, asi mismo, en la matriz de activos de informacién se puede identificar
los usuarios que deben tener acceso a los activos de acuerdo con la clasificacion catalogada por los
dueiios de los activos.
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5. RESPONSABLES DE LAS POLITICAS

e Todos los colaboradores de Positiva Compafiia de Seguros S.A., incluido el personal de
terceros.

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Documentos y/o Formatos Asociados

CODIGO DEL
N° NOMBRE DOCUMENTO
1 | Gestidon documental APO_13 2 CRPO1
2 | Matriz Tablas de Retencion Documental 2013-2016 APO_13 2 0ODO01
3 | Matriz Tablas de Retencion Documental 2017 APO_13 2 0ODO02
4 Egln;:o terminologico de series y subseries documentales APO_ 13 2 DOO3
5 | Tabla de Control de Acceso 2017 APO_13 2 DO04
6 | Instructivo Gestor Documental APO 13 2 INO6
7 | Mapa de Riesgos Gestion Documental EST_3 1 1 _0OD103
8 | Programa de Gestion Documental APO_13 2 PGO1
9 | Plan Institucional de archivos - PINAR APO_13 2 PLO1
10 | Plan de conservacion documental - SIC APO_13 2 PL0O2
11 | Gestiébn Documental APO_13 2 MAO02
12 | Reporte de Riesgos Gestion Documental EST 3 1 1 OD104
13 | Planeacion APO_13 2 1 CPRO1
14 | Organizacion APO_13 2 1 CPRO02
15 | Gestion y tramite APO_13 2 1 CPRO0O3
16 | Transferencia APO 13 2 1 CPRO4
17 | Disposicién de Documentos APO_13 2 1 CPRO5
18 | Preservacion a Largo Plazo APO_13 2 1 CPRO0O6
19 | Valoracion APO_13 2 1 CPRO7
20 | Hoja Control Expedientes APO_13 2 1 FRO1
21 | Inventario Documental APO 13 2 1 FRO2
22 | Registro Préstamo de Expedientes APO_13 2 1 FRO3
23 | Remision Documentos Sueltos APO 13 2 1 FRO4
24 | Tabla de Retencién Documental APO_13 2_1_FRO05
25 | Remision Documentos Sueltos Pdlizas APO_13 2 1 FRO6
26 | Reconstruccion de expedientes APO_13 2 1 INO1
27 | Comunicacion Oficial APO_13 2 2 FRO1
28 | Memorando Interno APO_13 2_2 FRO02
29 | Tarjeta de Firmas APO 13 2 2 FR0O4
30 | Acta de anulacién radicado APO_13 2 2 FRO5
31 | Solicitud de documento Fisico APO_13 2 2 FRO7
32 | Entrega de Documento de Correspondencia APO_13 2 2 FRO08
33 Ecl)?]ng:jii;(;ngglnggjzrct)rega de Correspondencia para enviar APO_13 2 2 FRO9
34 | Control de entrega de correspondencia masiva para enviar APO 13 2 2 FR10
35 | Produccién y Recepcién APO_13 2 2 CPRO1
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36 | Almacenamiento en repositorio de archivo digital APO_13 2 2 IN02
37 | Caracterizacion Gestion de Archivo APO_13 2 1 CSPO1
38 | Caracterizacion de Correspondencia APO_13 2 2 CSPO1

7. INFORMACION RELEVANTE Y COMPLEMENTARIA

7.1 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

487 7.1.1 Funciones

En cabeza de la Gerencia de Logistica, el proceso de gestibn documental tiene asignadas las
siguientes funciones segun el acto administrativo Resolucién 2160 de 2016:

e Participar en la formulacion de politicas y pardmetros para la adquisicién, seguimiento y
control de recursos y servicios a nivel nacional necesarios para el funcionamiento de la
Compaiiia, atendiendo la normatividad vigente.

e Determinar las herramientas metodolégicas para el disefio y la administracion del sistema de
gestion documental de la Compafiia. de acuerdo con las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica.

e Asegurar el flujo de la correspondencia interna y externa y la adecuada proteccion,
recuperacion, retenciéon, mantenimiento y disposicion de los documentos de la Compaiiia,
acorde con la normatividad vigente.

e Elaborar las tablas de retencién documental e impartir los lineamientos para la depuracion de
archivos a nivel nacional.

e Preparar y presentar los reportes o informes que sean de su competencia y los requeridos por
los entes de control, con la oportunidad y periodicidad requerida.

e Hacer el seguimiento a los procesos de la Gerencia, obedeciendo a las metas e indicadores
establecidos.

e Garantizar que los procesos de las Gerencias respondan a los lineamientos establecidos en el
Sistema Integral de Gestion -SIG- de la Compafiia y se apliquen las normas de calidad, medio
ambiente y seguridad.

e Participar en el proceso de identificacion, medicibn y control de riesgos operativos,
relacionados con los procesos que se desarrollan en la Gerencia y verificar las acciones,
tratamientos y controles implementados.

e Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

4.8.8 7.1.2 Comité Institucional de Gestion y Desempefio

De acuerdo con la Resolucion No. SG 0225 del 22 de abril de 2019 que establece el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS, el proceso de
gestibn documental, a través de la funciébn que recita “Aprobar las politicas, Instrumentos, los
programas y los planes relativos a la funcién archivistica Institucional, de conformidad con la Ley 594
de 2000 y demas normas reglamentarias. Asi mismo asesorara a la alta direccion de Positiva
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Compania de Seguros en materia archivistica y de gestion documental” segun Articulo 7, se
presentard los productos o documentos que se requiera cuando se lleven a cabo las sesiones para la
validacién o aprobacién por los miembros del comité, los cuales serdn expuestos por el Gerente de
Logistica quien hace parte del equipo de trabajo.

8. MARCO NORMATIVO

A continuacién, se presenta la legislacion colombiana que sustenta la politica de Gestién Documental
de Positiva Companiia de Seguros para el desarrollo del proceso:

NUMERO NOMBRE

LEY 527 DE 1999 Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones.

LEY 594 DE 2000 Por medios de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones

LEY 1581 DE 2012 Por la cual se dictan disposiciones para la
proteccion de Datos
Perddnales.

LEY 1712 DE 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de

Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional.

ACUERDO 007 DE 1994 AGN Reglamento General de Archivos.

ACUERDO 047 DE 2000 AGN Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a
documentos de archivo”, del Archivo General de
la Nacion, del Reglamento General de Archivos
sobre  "Restricciones por razones de
conservacion.

ACUERDO 049 DE 2000 AGN Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo
7 "Conservacion de Documentos" del
Reglamento General de Archivos sobre
"Condiciones de edificios y locales destinados a

archivos".
ACUERDO 050 DE 2000 AGN Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo
VIl  "Conservacion de documento", del

Reglamento General de Archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo.

ACUERDO 056 de 2000 AGN Por el cual se desarrolla el articulo 45,
"Requisitos para la Consulta “del capitulo V,
"ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO", DEL REGLAMENTO GENERAL DE
ARCHIVOS.
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ACUERDO 060 DE 2001 AGN

Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

ACUERDO 042 DE 2002 AGN

Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

ACUERDO 038 DE 2002 AGN

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos, Ley 594 de 2000.

ACUERDO 027 DE 2006 AGN

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29
de junio de 1994” El Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion de Colombia.

ACUERDO 006 DE 2011 AGN

Por el cual se reglamenta la organizacion y
manejo de expedientes pensionales.

ACUERDO 004 DE 2013 AGN

Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacién, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencion Documental y las Tablas
de Valoracion Documenta.

ACUERDO 005 DE 2013 AGN

Por el cual se establecen los criterios béasicos
paro la clasificacion, ordenacién y descripcion
de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.

ACUERDO 002 DE 2014 AGN

Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacién, conformacion, control y
consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

ACUERDO 006 DE 2014 AGN

Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo Xl "Conservacion de
Documentos" de la Ley 594 de 2000.

ACUERDO 007 DE 2014 AGN

Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones.

ACUERDO 008 DE 2014 AGN

Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de
los servicios de deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de
archivo y deméas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y
14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de
2000.
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ACUERDO 003 DE 2015 AGN

Por el cual se establecen los lineamientos
generales para las Entidades del Estado en
cuanto a la gestion electronica de documentos
generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido
en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de 594 de 2000 y el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

ACUERDO 003 DE 2017 AGN

Por el cual se adoptan y reglamentan las
condiciones para la declaratoria de Bienes de
Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistica -BIC—CDA- y se dictan otras
disposiciones.

CIRCULAR 004 DE 2003 AGN

Organizacién de Historias Laborales.

CIRCULAR 003 DE 2015 AGN

Directrices para la elaboracion de tablas de
retencion documental.

DIRECTIVA PRESIDENCIAL 04 DE 2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la
Politica Cero Papel en la administracién publica.

DECRETO 1080 DE 2015

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

NORMA TECNICA 5029 MEDICION DE LOS
ARCHIVOS INCONTEC- AGN

Esta Norma especifica métodos para la
medicion de archivos con soporte en papel, de
manera facil y rapida con un minimo margen de
error.

De acuerdo a lo anterior, La Compaifiia se regira
a los lineamientos para la medicion de los
archivos, la cual se establece en metros
lineales.

9. BENEFICIOS Y PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La orientacion, seguimiento y control de la gestién de documentos en Positiva Compafiia de Seguros
S.A. se encuentra liderado por la Gerencia de Logistica en el proceso de Gestiébn Documental, bajo
los principios que rigen la normatividad vigente en temas asociados a la produccion, gestion, tramite,
organizacion y consulta de la informacion resultado de los procesos que conforman el modelo
operacional de la compafiia. Por lo anterior y en contexto con las actividades de la administracion
publica es responsabilidad de los servidores y empleados publicos, asi como contratistas que presten
servicios a las entidades publicas; aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo

General de la Nacion (Decreto 1080 de 2015).

Los principios reglamentados por los cuales se rige la gestion documental se encuentra estipulada

asf:
. Planeacion
. Eficiencia
. Economia
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. Oportunidad
o Transparencia




Cultura archivistica
Modernizacién

Interoperabilidad

Orientacion al ciudadano
Neutralidad Tecnoldgica
Proteccién de informacion y datos

Disponibilidad

Agrupacion

Vinculo archivistico

Proteccion del medio ambiente
Autoevaluacion

Coordinacién y acceso

Los beneficios que trae la gestion documental para la compafiia son:

e El proceso permite la orientacidén a los colaboradores de la compainiia en los subprocesos
relacionados, permitiendo la organizacion de los documentos de acuerdo a las politicas en
materia de archivo y correspondencia.

e El desarrollo de la gestion documental optimiza los tiempos de respuesta asociados a los
procesos de la compafiia y minimiza los riesgos relacionados a la perdida de informacion.

e Fortalece los controles y seguimiento en el manejo de la informacién objeto de organizacion.

o Define politicas en materia de gestion documental, para mantener la memoria institucional.

e Promueve el uso de herramientas tecnoldgicas, apuntdndole a la optimizaciébn vy
racionalizacion de procesos.

10. CODIFICACION ESTRUCTURA ORGANICA

Con el fin de alinearnos a la estructura de la compafiia, el proceso de gestiébn documental adopta la
codificacién aprobada en el centro de costos para la identificacion de la produccién documental en la
generacion de comunicaciones oficiales y la organizacién de los archivos.

Estructura Organica Estructura Organica
MINIHACIENDA .Decreto 1527 de 2013 (19 Julio) MINIHACIENDA .Decreto 1678 de 2016 (21 Oct)
POSITIVA. Resolucion 1591 de 2015 (25 Agosto) POSITIVA. Resolucion SG -2160 de 2016 (21 Oct)

CODIGO DEPENDENCIA CODIGO DEPENDENCIA

91001 | Presidencia 91001 | Presidencia

10001 | Oficina de Estrategia y Desarrollo 10001 | Oficina de Estrategia y Desarrollo
91005 | Oficina de Gestién Integral de Riesgos

15001 | Oficina de Control Interno 15001 | Oficina de Control Interno

17001 | Oficina de Control Disciplinario 17001 | Oficina de Control Disciplinario
91003 | Oficina de Tecnologia de Informacidn

95001 |Secretaria General 95001 | Secretaria General y Juridica

95003 | Gerencia Juridica 95003 | Gerencia Juridica

95005 | Gerencia de Talento Humano 95005 | Gerencia de Talento Humano

20001 | Vicepresidencia de Operaciones 20001 | Vicepresidencia de Operaciones

20003 | Gerencia de Afiliaciones y Novedades 20003 | Gerencia de Afiliaciones y Novedades
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20005
20007
27005

Gerencia de Recaudo y Cartera
Gerencia de Pensiones
Gerencia de Tesoreria

20005

Gerencia de Recaudo y Cartera

23001
23003
23005
23007
23010

Vicepresidencia Técnica
Gerencia Medica

Gerencia de indemnizaciones
Gerencia Técnica de Vida
Gerencia de Actuaria

23001
23003
23005
23007
23010

Vicepresidencia Técnica
Gerencia Medica

Gerencia de indemnizaciones
Gerencia Técnica de Vida
Gerencia de Actuaria

25001

25003

25005

Vicepresidencia de Promocidn y
Prevencién

Gerencia de investigaciéon y control del
Riesgo

Gerencia de Administracion del Riesgo

25001

25003

25005

Vicepresidencia de Promocion y
Prevencion

Gerencia de investigacion y control del
Riesgo Laboral

Gerencia de Administracion del Riesgo

27001
27003
118002

Vicepresidencia de Inversiones
Gerencia de Inversiones
Gerencia de Estrategia de Inversiones

27001
27007

Vicepresidencia de Inversiones
Gerencia de Negociacién

33001

33003
33005
33007
110007

Vicepresidencia Financiera y
Administrativa

Gerencia de Logistica

Gerencia de Gestion Financiera
Gerencia de Compras y Contratacién
Gerencia de Operaciones Financieras

33001

27005
33003
33005
33007

Vicepresidencia Financiera y
Administrativa

Gerencia de Tesoreria

Gerencia de Logistica

Gerencia de Gestion Financiera
Gerencia de Abastecimiento Estratégico

35001
35003

35005

35007
35013
35010

Vicepresidencia de Negocios
Gerencia de Mercadeo

Gerencia de Productos ARL

Gerencia de Productos Vida
Gerencia de Canales
Gerencia de Servicio al Cliente

35001
35003

35005

35007
35013
35010
35023

Vicepresidencia de Negocios
Gerencia de Mercadeo y Comunicaciones

Gerencia de Producto de Riesgos Laborales

Gerencia de Seguros de Vida
Gerencia de Canales

Gerencia de Experiencia al Cliente
Gerencia de Corredores

37001
37003
37005
37007

Gerencia Regional Bogota

Gerencia Sucursal Bogota Norte
Gerencia Sucursal Bogota Centro - sur
Gerencia Sucursal Bogota Occidente

37005
45003
45013

Gerencia Sucursal Coordinadora Bogota
Gerencia Sucursal Meta

Gerencia Sucursal Cundinamarca

Punto de atencion Bogota

Punto de atencion Amazonas

40001
40003
40005

Gerencia Regional Occidente
Gerencia Sucursal Antioquia
Gerencia Sucursal Cérdoba
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40003
50003
50005

Gerencia Sucursal Coordinadora Antioquia
Gerencia Sucursal Risaralda
Gerencia Sucursal Quindio
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40007
40010
40013

Gerencia Sucursal Apartado
Gerencia Sucursal Choco
Gerencia Sucursal Sucre

50007

Gerencia Sucursal Caldas
Punto de atencién Chocd
Punto de atencion Apartado

43001

43003
43005
43007
43010

Gerencia Regional Oriente

Gerencia Sucursal Santander
Gerencia Sucursal Norte de Santander
Gerencia Sucursal Casanare

Gerencia Sucursal Arauca

43003

43005
43007
43010
45005

Gerencia Sucursal Coordinadora Santander

Gerencia Sucursal Norte de Santander
Gerencia Sucursal Casanare

Gerencia Sucursal Arauca

Gerencia Sucursal Boyaca

Punto de atencion Barrancabermeja
Punto de atencion Sogamoso

47001
47003
47005
47007
47010
47013

Gerencia Regional Norte
Gerencia Sucursal Atlantico
Gerencia Sucursal Bolivar
Gerencia Sucursal Cesar
Gerencia Sucursal Magdalena
Gerencia Sucursal Guajira

47003
40005
47005
47007
47010
47013
40013

Gerencia Sucursal Coordinadora Atlantico
Gerencia Sucursal Cérdoba

Gerencia Sucursal Bolivar

Gerencia Sucursal Cesar

Gerencia Sucursal Magdalena

Gerencia Sucursal Guajira

Gerencia Sucursal Sucre

Punto de atencidn San Andrés

50001
50003
50005
50007
50010
50013
50015

Gerencia Regional Suroccidente
Gerencia Sucursal Risaralda
Gerencia Sucursal Quindio
Gerencia Sucursal Caldas
Gerencia Sucursal Cauca
Gerencia Sucursal Narifio
Gerencia Sucursal Valle

50015
45007
45010
45015
45020
50010
50013

Gerencia Sucursal Coordinadora Valle
Gerencia Sucursal Tolima

Gerencia Sucursal Huila

Gerencia Sucursal Caqueta

Gerencia Sucursal Putumayo

Gerencia Sucursal Cauca

Gerencia Sucursal Narifio

45001
45003
45005
45007
45010
45013
45015
45017
45020
45023

Gerencia Regional Centro
Gerencia Sucursal Meta
Gerencia Sucursal Boyaca
Gerencia Sucursal Tolima
Gerencia Sucursal Huila
Gerencia Sucursal Cundinamarca
Gerencia Sucursal Caqueta
Gerencia Sucursal San Andrés
Gerencia Sucursal Putumayo
Gerencia Sucursal Amazonas

30001

Vicepresidencia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones
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Gerencia de Infraestructura de Tecnologia

30003 Informatica Tl

Gerencia de Soluciones de Tecnologia

30005 Informatica Tl

103001 | Vicepresidencia de Riesgo
103002 | Gerencia de Riesgos de Inversion
103003 | Gerencia de Riesgos del Negocio

NOTA: Esta codificacion estd sujeta a cambios atendiendo la estructura organica de Positiva
Compafiia de Seguros. Por ende, se describe la estructura anterior y actual para los procesos de
transferencia documental.
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GTC ISO TR 18492:2013 Preservacion a largo plazo de la informacién basada en documentos
electrénicos.

NTC ISO 13008: 2014 Informacion y documentacién. Proceso de conversion y migracion de registros
digitales.

12. ANEXOS

12.1 FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

La normalizacion de formas y formularios electrénicos busca propiciar un control adecuado de la
produccion documental en medios electrénicos, garantizando la fiabilidad y autenticidad de los
mismos, facilitando su posterior recuperacion, y permitiendo el aprovechamiento de los datos
consignados.

Los procesos de la compafiia que disefien formularios y formatos electrénicos deben alinearse a las
politicas del “Manual para la gestion de la documentacion” del Macroprocesos de Direccion
Estratégica, y deben cumplir con las Politicas establecidas para la seguridad de la informacion
implementadas por el Macroprocesos de gestion de riesgo, las caracteristicas de los documentos
electronicos y cumplir con las politicas de identidad de la compafiia. En esta clasificacion podemos
encontrar:
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~
Formulario: “Es un documento, que puede ser fisico o digital, disefiado con el fin de unificar
preguntas y que el usuario complete los datos estructurados (nombre, apellidos, ocupacion,
direccion, sexo, etc.) en las zonas del documento destinadas a ese propdsito, para ser
almacenados y procesados posteriormente”

Colombia. Archivo General de la Nacién. (2012). Guias de Cero Papel de la Administracion Publica;
Definiciones, caracteristicas y Metadatos Para la Gestién de Documentos Electrénicos. Obtenido de
Preservando para el futuro: http://preservandoparaelfuturo.org

7

Formulario Electrénico: “Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos par;
realizar tramites en linea. Por ejemplo: Formularios de contacto o Formularios para
peticiones, quejas y reclamos”. Los formularios electronicos agilizan y simplifican la
recopilacion de datos, de forma que pueda obtener la informacion necesaria para realizar
cualquier proceso en Positiva Compaiiia de Seguros. Los formularios electronicos
especificos del usuario se ajustan a un sitio Web o portal, formularios internos (registros)
de forma que cualquier usuario pueda completar y enviar informacion facilmente.

-
7
%

7

4 N

Formato: Se entiende por formato la manera en que los datos estan contenidos en un
documento electronico en el momento de su creacion y la forma en que han sido
codificados

12.1.1 Administracién

Dentro de la administracion de formatos y formularios electronicos se debe tener en cuenta los
siguientes parametros:

e Se requiere que el formulario contenga un instructivo para su diligenciamiento.

e EI formulario debe ser accesible independientemente del tipo de hardware, software,
infraestructura de red, idioma, cultura, localizacién geogréfica y capacidades de los usuarios.

e El formulario debe ser de facil uso y comprension por parte de los usuarios.

e Cuando se incluyan formatos en un procedimiento este debe estar asociado a las tablas de
retencién documental.

e La produccion, archivo, indexacién y recuperacion de los formatos y formularios deben estar
asociados a los sistemas de informacién con los que cuenta cada uno de los procesos de la
compalfiia.

e Es responsabilidad de cada proceso la administracion de los formatos y formularios
electrénicos.

12.2 REPROGRAFIA

SLATORRE TAFANELL, Roser, El glossari “comparat” d’arxivistica. En linea http://www.santboi.cat/Publi077.nsf/
BE5C52B9D8E5462BC125754500420D40/$FI1LE/Glossari_comparat_2011.pdf. [Consulta 18 de agosto de 2012]
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12.2.1D

En Positiva Compafia de seguros estamos comprometidos en ldentificar, racionalizar, simplificar,
automatizar los trdmites, los procesos, procedimientos y servicios internos, con el fin de optimizar la
prestacion del servicio, dando cumplimiento a la normatividad vigente en la Gestion Ambiental,
Documental y TIC; contribuyendo al desarrollo sostenible y la mejora continua en la preservacion y
conservacion del medio ambiente. Por lo tanto, los colaboradores de Positiva realizaran una
reduccion gradual y sistematica del uso del papel, a través de la creacion, gestion y almacenamiento
de documentos de archivo en soportes electrénicos, mediante la utilizacion de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones. Para realizar el proceso de digitalizacion se deben acatar los

igitalizacion

siguientes lineamientos:

- Tener identificado los documentos a digitalizar (Series, Sub-series y tipos documentales).

- Validar que el documento reproducido sea una copia veraz, autentica e integra.
- Validar la accesibilidad y permanencia a través del tiempo.

- Con el fin de garantizar la integridad de las imagenes digitales y la calidad de las mismas, sera
conveniente determinar el dispositivo de captura de la imagen mas adecuado a la
documentacién (escaner de sobremesa A3, escaner de gran formato para planos, mesa de

reproduccidén, camara digital, etc.).

- Cuando aparezca una pagina en blanco, ésta no se digitalizara.
- Para verificar la adecuada calidad de imagen segun los requisitos técnicos establecidos se

pueden adoptar las siguientes pautas:
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Tipo Forma

Textuales

c o
documental materiales de los

‘il
Texto impreso A2
(42x59 .4 cm) BN

Texto impreso A3
(29,7x42 cm) BM

Texto impreso A4
(21X29,7 am) BMN

Resolucion de
ipos de
archivo a obtener

200 ppp/ PDF sin
comprimir

200 ppp' PDF sin
comprimir

300 ppp/ PDF sin
comprimir

Volumen
Archivo
(peso)

14,7 MB

74 MB

8.3 MB

Modos de
color

Escala de
grses a b
bits

Escala de
grises, a8
bits

Escala de
grises a b
bits
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"Campuzano Juan, Francisco; Jiménez Chornet, Vicent (2005). “Recomendaciones técnicas para la captura y digitalizacion de fondos de

Archivos del Reino de Valencia” [en linea]. 2005, mayo. [consulta 2010/04/22]

EST 1 4 4 FRO4
Version: 03
Fecha: 2021-05-25

Planos, mapas, | Texto manuscrito A2 200 ppp/ TIFF sin 44 MB Color, a 24
pergaminos (42x59 4 cm) Color comprimir bits
(mapas, plancs,
pergaminos)
Texto manuscrito A3 200 ppp/ TIFF sin 2 MB Color, a 24
{ 29,7x42 cm) Color comprimir bits
(mapas, plancs,
pergaminos)
Texto manuscrito A4 300 ppp/ TIFF sin 249 MB Color, a 24
(21%29,7 cm) Color comprimir bits
(Protocolos
Notariales...)
W
8 Fotografias Negativos vidrio o 2400 ppp! TIFF sin 70MB | Color,a 24
— . celuloide 4 Sx6om, COmprimir bits
5‘@ (negativos) BxBem, 81 MB
O
MNegativos vidrio o 2000 ppp' TIFF sin 102 MB Color, a 24
celuloide 6. 5x%cm COmprimir bits
MNegativos vidrio o 1200 ppp/ TIFF sin 68 MB Color, a 24
celuloide S9x12om, comprimir 94 MB bits
10x15cm
i vidrio o 1000 ppp' TIFF sin 103 MB Color, a 24
celuloide 13x18cm comprimir bits
MNegativos vidrio o 800 ppp/ TIFF sin 84 MB Color, a 24
celuloide 15x20 cm Comprimir bits
Megativos vidrio o 600 ppp/ TIFF sin TOMB Color, a 24
celuloide 18x24cm, comprimir 80MB bits
20x25cm, 24x30cm
114 MB
Megativos vy 4000 ppp TIFF sin 103MB | Color, a24
diapositivas de 35mmy | comprimir bits
16 mm
Fotografias Papel 9x12cm, 10x15 1200 ppp/ TIFF sin 68 MB Color, a 24
iivos) cm comprimir 94 MB bits
Papel 13x18, 1520 am | 1000 ppp/ TIFF sin 103MB | Color, a24
comprimir bits
Papel 18x24cm, 600 ppp/ TIFF sin TOMB Color, a 24
20x25cm, 24x30cm comprimir 80MB bits
114 MB
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Especificaciones técnicas del documento digitalizado:

Caracteristicas Especificaciones

Formato del archivo Tagged Image File Format (TIFF)
Resolucion optica 300 dpi

Color Blanco y Negro

Cantidad de folios por archivo sin limite

Tamafio maximo del|1 MB

archivo

Modo de compresién Debe tener modo de compresion

12.2.2 Fotocopiado e impresion

Con el fin de dar cumplimiento a las buenas practicas en el proceso de fotocopiado e impresién la
compafiia se debe alinear a los pardmetros:

e Imprimir documentos por ambas caras de la hoja.

e  Cumplir con la politica de cero papel vigente: Ambiental, Gestibn Documental y TICS.

e  Sustituir el consumo de papel contribuyendo a reducir el consumo de recursos naturales
empleados en la fabricacion, impresion y fotocopiado.

e Reducir los residuos contaminantes como téner, cartuchos de tinta, etc.

e  Contribuir al desarrollo sostenible, el consumo responsable de recursos que no comprometa el
desarrollo social y ambiental de las generaciones futuras.

e Implementar el uso de herramientas tecnoldgicas para la produccion del documento y
expediente electrénico.

12.3 DOCUMENTOS ESPECIALES

Positiva en el transcurso de su gestién ha producido informacién en distintos formatos, entre los
cuales se encuentran planos, fotografias, videos, audios entre otros. Esta informacion por poseer
caracteristicas especiales requiere de un tratamiento y conservacion diferente a los archivos que se
producen en soportes tradicionales.

12.3.1 Especificaciones técnicas generales:

De acuerdo al valor y la importancia que generan los documentos especiales, es necesario cumplir
con una serie de pardmetros de conservacion de los mismos en sus diferentes soportes, con el fin de
garantizar las unidades de almacenamiento adecuadas, espacios e instalaciones necesarias para el
correcto funcionamiento de los archivos, asi como proporcionar las correctas condiciones
ambientales, mobiliarios, y practicas de manipulacién y mantenimiento.
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REGISTROS
FOTOGRAFICOS

DIGITAL

FOTOGRAFIAS

Recepcidén
Casa Matriz

Entrega informacion y documentos digitales
en carpetas o por formatos (JPG, PNG,
ADOVA, PDF e ILUSTRATORJPG).

Transferencia

Transferencia primaria. Remision de los
documentos digitales del archivo de gestion
al central de conformidad con las TRD e
inventario documental a fin de centralizar la
documentacion.

Clasificacion

Se organizan o agruparan las fotografias
segun las series de conformidad con las
TRD. Fondo, serie, subserie, version TRD,
estado (activo o inactivo).

Ordenacioén

Alfabético (general o por asuntos), Numérico
(simple, numérico cronolégico).

Descripcioén

*Componente (misional, estratégico, de
apoyo y evaluativo). *Proceso (gestion de
bienes y servicios). *Oficina productora. *
Cadigo de la oficina. * Nombre de la serie. *
Cédigo de la serie. *Nombre de la subserie.
* Codigo de la subserie. * Fechas extremas.
*Numero de folios.

Conservar

Las fotografias

analogas se organizan por tamafios en cajas
normalizadas para su conservacion y

llevan claramente

identificada la signatura topografica.

AUDIOVISUALES

EST 1 4 4 FRO4
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DIGITAL

BOLETINES Y
BOLETINES DE
PRENSA

Recepcién de
Documentos
Casa Matriz

Entrega informacion y documentos digitales
en carpetas o por formatos (WMV, MP4 y
MP3).

CUBRIMIENTO
DE EVENTOS

Transferencia

Transferencia primaria. Remision de los
documentos digitales del archivo de gestion
al central de conformidad con las TRD e
inventario documental a fin de centralizar la
documentacion.

AUDIOS DE
ENTREVISTAS

Clasificacion

Se organizan o agruparan las fotografias
segun las series de conformidad con las
TRD. Fondo, serie, subserie, version TRD,
estado (activo o inactivo).

VIDEO

Ordenacién

Alfabético (general o por asuntos), Numérico
(simple, numérico cronoldgico).

AUDIOS
CAMPANAS
PUBLICITARIAS

Descripcién

*Componente (misional, estratégico, de
apoyo y evaluativo). *Proceso (gestion de
bienes y servicios). *Oficina productora. *
Caddigo de la oficina. * Nombre de la serie. *
Cadigo de la serie. *Nombre de la subserie.
* Codigo de la subserie. * Fechas extremas.
*Namero de folios.

Conservar

Las fotografias analogas se

organizan por tamafios en cajas normalizada
s para su conservacion y llevan claramente i
dentificada la signatura topografica.
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PIEZAS
GRAFICAS - Entrega informacion y documentos
(REVISTAS Ezggp'\;;:}zen digitales en carpetas o por formatos
PUBLICITARIAS (WMV, MP4 y MP3).
)
CUBRIMIENTO Transferencia primaria. Remision de los
DE EVENTOS documentos digitales del archivo de gestion
Transferencia |al central de conformidad con las TRD e
inventario documental a fin de centralizar la
AFICHE documentacion.
ESCARAPELA
Se organizan o agruparan las fotografias
FOLLETO segun las series de conformidad con las
TARJETAS DE | Clasificacién | TRD.
INVITACION Fondo, serie, subserie, version TRD, estado
PIEZAS BANNER (activo o inactivo).
PUBLICITARIAS DIGITAL
MAILING Ordenacién Al_fabet|co (ggn_eral 0 por gs_untos), Numeérico
BROCHURE (simple, numérico cronolégico).
PLEGABLE
*Componente (misional, estratégico, de
apoyo y evaluativo). *Proceso (gestion de
VOLANTE bienes y servicios)
MERCHANDISIN L *Oficina productora. * Cddigo de la oficina. *
G Descripcion Nombre de la serie. * Codigo de la serie.
*Nombre de la subserie. * Codigo de la
subserie. * Fechas extremas. *Numero de
MATERIAL POP folios.
Las fotografias
anélogas se organizan por tamafios en cajas
PENDON Conservar normalizadas para
su conservacion y llevan claramente identific
BACKING ada la signatura topografica.
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DOCUMENTO CLASE DE <
ESPECIAL FORMATO DOCUMENTO ACTIVIDAD DESCRIPCION
Entrega de las unidades documentales y/o de
Recepcion con_sgrvacic')n alas personas dgsignadas por
Casa Matriz Ppsmva, ya seaen Igs mstalac!o_nes en el sitio del
cliente o las instalaciones administradas por el
proveedor.
Transferen Enviar los documeptos del archivo de gestién a}l
cia central de confo_rm|dad con Igs TRD e mventanp,
documental a fin de centralizar la documentacién
Eliminacion del polvo y suciedad superficial
*Limpiezay | mediante la utilizacién de técnicas manuales y
Preparacié |mantener la integridad de la informacion. Retirar los
n Fisica elementos metdlicos, cordeles, elésticos y los
elementos extrafos.
Los planos de positiva se organizan o agruparan
Clasificacio |segun las series de conformidad con las TRD.
n Fondo, serie, subserie, version TRD, estado (activo
0 inactivo).
En esta etapa se estableceran, secuencias naturales
cronoldgicas y/o alfabéticas, dentro de las
.. | categorias y grupos definidos en la clasificacion. Se
Ordenacion
encuentra, por lo tanto, dentro de la fase del
tratamiento archivistico denominada identificacion y
respetando el principio de orden original.
Respetando y teniendo en cuenta que el documento

ICONOGRAFI- | FISICO y PLANOS “Archi con la fecha mas reciente se encontrara al final del

chivar . . -

CcoO DIGITAL (carpetas) expediente. Cada carpeta se debe |der_1t|f|car,
marcar y rotular de tal forma que permita su
ubicacion y recuperacion.

*Componente (misional, estratégico, de apoyo y
evaluativo). *Proceso (gestion de bienes y servicios).
Descripcid | *Oficina productora. * Cadigo de la oficina. * Nombre
n de la serie. * Codigo de la serie. *Nombre de la
subserie. * Codigo de la subserie. * Fechas
extremas. *Numero de folios.
De acuerdo con las normas y criterios que para el
Conservar |caso existan y segun tiempo de conservacion segun
TRD.
Transferencia primaria. Remision de los documentos
Transferen | digitales del archivo de gestion al central de
cia conformidad con las TRD e inventario documental
a fin de centralizar la documentacion.
... _ .. | Se organizan o agruparan las fotografias segun las
f\:la5|f|caC|o series de conformidad con las TRD. Fondo, serie,

subserie, version TRD, estado (activo o inactivo).

Ordenacién

Alfabético (general o por asuntos), Numérico
(Simple, numérico cronol6gico).

Descripcio
n

*Componente (misional, estratégico, de apoyo y
evaluativo). *Proceso (gestion de bienes y servicios).
*QOficina productora. * Cédigo de la oficina. * Nombre
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http://www.ecured.cu/Archiv%C3%ADstica
http://www.ecured.cu/Archiv%C3%ADstica
http://www.ecured.cu/Archiv%C3%ADstica
http://www.ecured.cu/Archiv%C3%ADstica
http://www.ecured.cu/Archiv%C3%ADstica
http://www.ecured.cu/Archiv%C3%ADstica

de la serie. * Codigo de la serie. *Nombre de la
subserie. * Codigo de la subserie. * Fechas
extremas. *Numero de folios.

*Aplican solo para planos en soporte fisico.

12.3.2 Administracion

Los documentos especiales mantienen la misma forma y estado de transmision en el que han sido
creados, recibidos o guardados, mediante la renovacion constante y la migracion periédica respectiva
para lo cual se debe contemplar los siguientes aspectos:

e Renovacion o reproduccién completa de la informacién a formatos actualizados, con el fin de
preservar la informacion en el tiempo.

e Determinar los soportes mas confiables para llevar a cabo la migracion de la informacion.

¢ Almacenar los documentos de acuerdo a las caracteristicas y lineamientos establecidos.

e Aplicar procedimientos de control para la conservacion.

12.4 DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Positiva Compafiia de Seguros considera la informacién de vital importancia para su normal
desempefio. Por este motivo, establece que los activos de Informacién son criticos y deben ser
protegidos de todo tipo de amenazas deliberadas o accidentales para garantizar la continuidad del
negocio. En este sentido Positiva velar4 por proteger y asegurar la integridad, disponibilidad y
confidencialidad de los activos de Informacién durante su ciclo de vida independientemente de los
medios de soporte y tratamiento, realizando la gestién de los riesgos de seguridad de la informacion
por medio de la implementacién, monitoreo, mejora continua de los controles y medidas que
minimicen dichos eventos, fortaleciendo la cultura de seguridad en los colaboradores de la compaifiia
en el marco de la normatividad legal vigente.

12.4.1 Administracién

Se entiende por documentos esenciales aquéllos que resultan indispensables para que Positiva
pueda alcanzar sus objetivas, cumplir con sus obligaciones diarias de servicio, respetar la legalidad
vigente y los derechos de las personas. La categorizacién del sistema de conformidad con lo
establecido en el “Plan de continuidad de negocio”, aportara criterios para identificar documentos
esenciales y las medidas de seguridad y nivel requerido aplicables.

Los documentos que cumplan las siguientes caracteristicas seran calificados como esenciales:

e Documentos que informan de las directrices, estrategias y planificacion (actas, resoluciones,
entre otros) de la compaiiia.

e Titulos de caracter juridico: documentos que recogen derechos legales, econémicos y
patrimoniales tanto de la compafila como de cada uno de sus colaboradores (titulos de
propiedad, néminas, documentos de la seguridad social).
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e Planos de los edificios e instalaciones y documentacion sobre el funcionamiento de sus
sistemas.
¢ Convenios y otros acuerdos.

Para la proteccién y recuperacién de los documentos vitales de la compafia, se establecié en la
“Politicas de Backup" generada por la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

12.5 ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

El programa de archivos descentralizados se basa en el mejoramiento de cada uno de los procesos
gue se derivan de la gestién documental de la compafiia, con el fin de brindar un servicio eficaz y
eficiente, en el acceso de la informacion.

Es por eso que Positiva cuenta con un proveedor para la custodia y administracion de sus archivos,
los cuales poseen depdsitos con las caracteristicas técnicas requeridas para el almacenamiento y
custodia de sus archivos.

12.5.1 Administracion

El propésito del programa de archivos descentralizados se encuentra alineado a los siguientes
objetivos:

o Establecer los pardmetros para la administracién y custodia de la informacién, con el
prestador del servicio.

e Fijar niveles de seguridad, responsabilidades, costos, monitoreo y control al cumplimiento de
la normatividad.

e Asegurar la transferencia de los archivos que cumplieron su tiempo de retencion, segin lo
establecido en las TRD

¢ Facilitar la ubicacion y acceso a la documentacion.

e Asegurar la implementacion adecuada de las técnicas reprograficas y de automatizacion de la
informacion.

e Aplicar las TRD con el fin de determinar el ciclo de los documentos y la permanencia dentro
de las oficinas de gestion.

12.6  SUPERVISION CONTRATOS GESTION DOCUMENTAL

Con el objeto de realizar una supervision constante y adecuada a los diversos proveedores del
servicio de Gestion Documental de la Compafiia, y previo al inicio del respectivo contrato, se
efectuard la definicion de los indicadores de gestion, acorde a las obligaciones contractuales
adquiridas por el proveedor.

En tal sentido, dichos indicadores quedaran reflejados en los Acuerdos de Nivel de Servicio —ANS-
establecidos por la Compafiia con sus proveedores y podran ser objeto de actualizacién y/o ajuste de
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acuerdo con la necesidad propia del servicio de Gestibn Documental, siempre y cuando, quede
debidamente documentado en un ANS.

Asi mismo, la supervision se realizard a las actividades que reflejen las obligaciones contractuales
segun informe mensual que debe presentar el proveedor.
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Control de Cambios

NO

Descripcion del Cambio

Fecha del
Cambio

Quien Aprueba el
Cambio (Cargo)

Version
Anterior

Se reemplaza la palabra (manual) por politica,
en el nombre del documento, quedando asi
como Politica de Gestion Documental.

2020/11/06

Gerente de
Logistica

APO 13 2
MAO1

Se actualiza el procedimiento para las
devoluciones de Correspondencia fisica y
electrénica, el almacenamiento de documentos
electrénicos en Share, los perfiles del Gestor
Documental y el procedimiento para la creacion,
activacion e inactivacion de usuarios de manera
provisional o definitiva.

2021/02/25

Gerente de
Logistica

Se actualiza el punto 8.7 Radicacion de
comunicaciones de salida e internas
(correspondencia enviada), se agrega correos
habilitados y no habilitados para la recepcion de
comunicaciones.

2021/04/03

Gerente de
Logistica

Se actualiza el punto 8.1 y 8.10 contingencia
para radicacion de comunicaciones de entrada y
salida e internas, se actualiza Marco Normativo,
actualizando norma técnica de Medicién de
archivos, se actualiza datos de aprobador.

2021/09/10

Gerente de
Logistica

Se actualiza por cambios en el formato, pasa a
ser Manual de Gestion documental, cambia
nombre del Gerente, version, fecha, ajustes de
forma de acuerdo al formato dispuesto por la
Compaifiia.

2021/12/13

Gerente de
Logistica

Se actualiza la estructura del Manual atendiendo
al nuevo formato establecido por SIG.

Se actualiza punto 4.5 Politica de Documentos
Electronicos.

Se incluye punto 4.7 Politica de Mediciéon de
archivos.

Se actualiza punto 6. Documentos asociados

Y 10. Codificacion Estructura organica.

Se incluye punto 4.8 Politica de Preservacion
Digital a largo plazo.

2022/07/29

Gerente de
Logistica
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