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INTRODUCCION

Positiva Compafiia de Seguros S.A., en cumplimiento con lo establecido en el articulo 6 de la
Ley 594 de 2000 — “Ley General de Archivos” y el Decreto 1080 de 200 “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”. Articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos archivisticos para la
gestion documental”, ha previsto la elaboracién e implementacion del Plan Institucional de
archivos — PINAR (2021 -2024).

El PINAR, se desarrolla como una herramienta de control y seguimiento, que permite
estandarizar, estructurar y planear proyectos que aporten a los procesos de gestion
documental, por ende, su implementacién permite la identificacion de acciones de mejora en
la funcién archivistica de la Compaiiia, favoreciendo con ello el desarrollo de las operaciones
y garantizando el acceso a la informacion.

La implementacion de este instrumento tiene como propdsito contribuir a la eficiencia, eficacia
y transparencia en la gestion documental de Positiva, fortaleciendo y desarrollando nuevas
estrategias que garanticen el acceso, consulta de la informacién para la toma de decisiones,
la modernizacién en la administracion y gestién de los archivos en el marco del archivo total,
con el propésito de cumplir con las metas y objetivos trazados por la Compafiia.

Para la elaboracion del PINAR, se consideraron aspectos identificados en el diagndstico de
archivo, que determinan la situacién actual de la compafia en materia de gestion documental,
los cuales se desarrollaran a corto, mediano y largo plazo.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

Positiva Compafiia de Seguros estd encaminada a satisfacer las necesidades de seguridad y
proteccion de los usuarios con honestidad y compromiso. En su transicién y nueva estructura,
el proceso se alinea en el mapa estratégico con el disefio e implementacion de un modelo
eficiente de gestiébn de la informacién y la optimizacibn de procesos organizacionales,
entendiendo la importancia que tiene la informacion para los procesos, siendo esta evidencia
y soporte de los tramites y negocios que han sido testimonio confiable para la toma de
decisiones.

Con el fin de administrar, conservar y preservar esta informacion, se hace necesario contar
con instrumentos archivisticos que apoyen el desarrollo de la gestién documental y la funcién
archivistica.



1.1 Mision

Protegemos integralmente la vida de las personas, contribuyendo al bienestar de las
familias, las empresas y la sociedad.

1.2 Vision

Ser la aseguradora que garantiza oportunamente la maxima proteccidén a nuestros

clientes.

1.3 Objetivos Estratégicos

v Definir una estrategia de desarrollo sostenible
v' Fortalecer el sistema de gestion ambiental
v' Gestionar el impacto del entorno regulatorio

1.4 Valores Corporativos

HONESTIDAD

Actuo siempre con equidad,
transparencia y rectitud, con
foco en la legalidad

RESPETO

Reconozco, valoro y trato de
manera digna a todas las
personas con sus virtudes vy
defectos sin importar su labor
su procedencia, titulso o)
cualquier otra condicién.

COMPROMISO

Siento  como propios los
objetivos de la compafiia y de mi
area y contribuyo decididamente
para el logro de los mismos,
poniendo al servicio mis
capacidades

~ DILIGENCIA

cumplimiento de
promesa de valor

Cumplo con los deberes vy
funciones y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor

manera posible, con
oportunidad, destreza y
eficiencia, encaminando al

—

nuestra

JUSTICIA

Actud con imparcialidad
garantizando los derechos de las
personas con equidad y sin
discriminacion

Fuente: Elaboracion propia.



1.5 Mapa de Procesos

ESTRATEGICO
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Gestion de evaluacion y control

Fuente: Elaboracion propia.



1.6 Estructura Organica

Presidencia

Oficina de Estrategiay

== Oficina de Control Interno
Desarrollo

Oficina de Control | Oficina de Gesti6n Integral

Riesgos

Gerencia de
Mercadeo y
Comunicacione
s

Gerencia de
Experiencia del
Cliente

Gerencia de
Grandes
Cuentas

—I Gerencias Sucursales

Gerencia de
= Actuariay
Reaseguros

Gerencia

== Técnica de
Vida

Fuente: elaboracion propia
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Gerencia de ket Administraci Humano
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Vicepresidencia de
Negocios

Sucursal Tipo A
Coordinadora Bogota

Sucursal Tipo A Coordinadora

Antioquia

Sucursal Tipo A
Coordinadora Atlantico

|
Sucursal Tipo A Coordinadora
Santander

Sucursal Tipo A
Coordinadora Valle

Sucursal Tipo B Meta

Punto de Atencion
Amazonas

Sucursal Tipo B
Risaralda

Sucursal Tipo B
Quindio

Sucursal Tipo B Caldas

f

Punto de Atencién
Chocé
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Sucursal Tipo B
Cérdoba

Sucursal Tipo C Arauca

Sucursal Tipo B Cauca

Sucursal Tipo B Cesar

Sucursal Tipo B Boyaca

Sucursal Tipo B Huila

Sucursal Tipo B Bolivar

Sucursal Tipo B Casanare

Sucursal Tipo B Narifio

Sucursal Tipo B Guajira

Sucursal Tipo C Magdalena

Sucursal Tipo C Sucre

Punto de Atencion
San Andrés

Fuente: elaboracion propia

Sucursal Tipo B Norte de
Santander

Sucursal Tipo B Tolima

Sucursal Tipo C Caquetd

Sucursal Tipo C Putumayo




2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Las herramientas administrativas utilizadas para la evaluacion del estado actual de la
Compaiiia referente a la gestion documental son:

Plan de Mesas Sectorial Ministerio de Hacienda

Brechas FURAG

Plan de Accién Anual Institucional

Diagnostico del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Los anteriores, permitieron realizar la identificacion de los aspectos criticos, los cuales se
desarrollan a continuacion.

3. ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos son las actividades que afectan la funcién archivistica y se deben priorizar,
con el fin de minimizar los posibles riesgos de pérdida de informacion.

3.1 Definicién de aspectos criticos

Una vez determinada la situacion actual de la compafia, se identifican los aspectos criticos a
intervenir, los cuales son definidos a partir de las siguientes herramientas administrativas como el
Plan de Mesa Sectorial Ministerio de Hacienda y demas aspectos citados:

e Ejecucion del cronograma de actividades del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

e La Entidad no ha consolidado el Modelo de Requisitos para la Gestibn de Documentos
Electronicos de Archivo — MOREQ.

e Las Tablas de Retencién Documental se encuentran en procesos de ajustes de acuerdo
con los cambios estructurales.

e Desconocimiento de los colaboradores referente a los nuevos procesos de Gestion
Documental implementados en la Compafiia.

e Mantenimiento a la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo - SGDEA.

e Transformacion digital y Desmaterializacion.

En consecuencia, a la identificacion anterior, se realiza la evaluacion de un analisis de riesgo, los
cuales se presentan a continuacion:



MATRIZ ASPECTOS CRITICOS Y FORMULACION DE OBJETIVOS ‘

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

No ejecucion del cronograma de actividades del
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Incumplimiento de los lineamientos emitidos por los entes rectores

Falla en la produccién, normalizacion y valoracion de la
documentacion producida que sera objeto de preservacion digital
en la Compaiiia

La Entidad no ha consolidado el Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo - MOREQ

Debilidad en la implementacion del SGDEA

Falla en la interoperabilidad de los sistemas

Pérdida de informacién

Alteracion de la informacién

No disponibilidad del SGDEA

Las Tablas de Retencién Documental se encuentran
desactualizadas debido a cambios estructurales
dentro de la Compafiia

Desactualizacion de la informacion

Falta de control en la producciéon documental

Incorrecta aplicacion de las TRD

Desconocimiento de los colaboradores frente a los
nuevos procesos de Gestion  Documental
implementados en la Compafiia

Desconocimiento en los procesos de gestién documental

Incumplimiento de la normatividad vigente sobre Gestion
Documental

Falta de Mantenimiento a la implementacion del
SGDEA

Riesgo de obsolescencia

Pérdida de integridad de la informacién digital y electrénica del
SGDEA

Incumplimiento en la aplicacion de lineamientos archivisticos en los
documentos electrénicos de archivo

Desarticulacion de los lineamientos la

Transformacion digital y Desmaterializacion

para

Falla en el almacenamiento de la informacion

Desintegracién y descentralizacion en la sistematizacion de los
procesos de gestion documental

Resistencia al cambio frente a las nuevas practicas tecnolégicas

3.2 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes articulares

La priorizacién consiste en determinar de manera objetiva, a través de una tabla de evaluacion, el nivel
de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articulares que representan la funcién archivistica;

por lo anterior se anexa la siguiente tabla:

EJES ARTICULARES
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de Documentos Electrénicos de
Archivo - MOREQ
Las Tablas de Retencién Documental
se encuentran desactualizadas debido
. 2 1 4 0 1 8
a cambios estructurales dentro de la
Compafiia
Desconocimiento de los colaboradores
frente a los nuevos procesos de
- . 3 3 0 0 3 9
Gestion Documental implementados en
la Compaiiia
Falta de Mantenimiento a la
implementacion del SGDEA 3 2 5 3 1 14
Desarticulacién de los lineamientos
para la Transformacion digital y 3 3 5 3 1 15
Desmaterializacion
TOTAL | 21 18 15 17 16

4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Positiva Compariia de Seguros dentro de sus planes y programas busca garantizar el manejo integral
de su documentacion, velando por el cumplimiento de la normativa vigente, generando la adecuada
aplicacion de politicas y lineamientos que permitan la sistematizacion e integracion de los procesos que
la compafiia perciba segun sus necesidades.

4.1 Formulacion de la Vision Estratégica

Positiva Compafilia de Seguros esta comprometida en estar a la vanguardia de los procesos
archivisticos y los aspectos normativos y técnicos, garantizando la actualizacion de sus politicas,
instrumentos archivisticos y demas procesos que conlleven al buen uso de la gestion documental dentro
de la Compaifiia.

Para la formulacién de la Visién estratégica Positiva Compafiia de Seguros toma como base los
aspectos criticos y ejes articulares con mayor sumatoria de impacto:
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ASPECTO CRITICO VALOR EJES ARTICULARES VALOR

La Entidad no ha consolidado el Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos Electrénicos de 27 Administracién de Archivos 21
Archivo - MOREQ

Desarticulacién de los lineamientos para la

Transformacion digital y Desmaterializacion 5 Acceso a la informacion 18
No ejecucion del cronograma de actividades del Plan - .

de Preservacion Digital a Largo Plazo 14 Aspectos tecnologicos y seguridad 17
Falta de Mantenimiento a la implementacion del 14 Fortalecimiento y articulacién 16

SGDEA

Desconocimiento de los colaboradores frente a los
nuevos procesos de Gestion Documental 9 Preservacion de la Informacién 15
implementados en la Compaifiia

Las Tablas de Retencién Documental se encuentran
desactualizadas debido a cambios estructurales 8
dentro de la Compaiiia

4.2 Formulacion de Objetivos

Para la formulacion de los objetivos se toma como base la vision estratégica de gestion documental,
acorde a los aspectos criticos y ejes articulares, con el siguiente resultado:

item | ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULARES OBJETIVOS

La Entidad no ha consolidado el Modelo de
1 Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - MOREQ

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos de archivo - MOREQ

Incorporar las estrategias de transformacion digital que

Desarticulacion de los lineamientos para la permitan suplir las necesidades de los procesos de la

2 Transformacion digital y Desmaterializacion compariia, en temas a_lsouados ala gestiony almacenamiento
de documentos digitales y electronicos
mediante el uso de los sistemas de informacion
3 No ejecucidon del cronograma de actividades del Ejecutar y verificar el cumplimiento de las actividades
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo propuesta en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
4 Falta de Mantenimiento a la implementacion del Garantizar el cumplimiento del ciclo de la gestidn electrénica

SGDEA de documentos




ftem

ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULARES

Desconocimiento de los colaboradores frente a los
nuevos procesos de Gestion Documental
implementados en la Compafiia

Las Tablas de Retencién Documental se
encuentran desactualizadas debido a cambios
estructurales dentro de la Compafiia

OBJETIVOS

Fortalecer el conocimiento de los colaboradores frente a los
nuevos procesos de Gestion Documental implementados en
la Compaiiia

Ejecutar el proceso de actualizacién de las Tablas de
Retencién Documental para iniciar su aplicacion

4.3 Formulacién de planes, programas y proyectos

En relacién con lo mencionado en la tabla anterior, Positiva Compariia de Seguros identificé los planes
y proyectos asociados a los objetivos obtenidos:

Desarticulacion de los lineamientos para la
Transformacion digital y Desmaterializacion

No ejecucién del cronograma de actividades del Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo

Falta de Mantenimiento a la implementacion del
SGDEA

Desconocimiento de los colaboradores frente a los
nuevos procesos de Gestion Documental
implementados en la Compafiia

Las Tablas de Retencion Documental se encuentran
desactualizadas debido a cambios estructurales
dentro de la Compafiia

ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULARES PLANES Y PROYECTO ASOCIADOS

La Entidad no ha consolidado el Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo - MOREQ

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - MOREQ

Transformacion digital y desmaterializacion

Cronograma de actividades del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo

SGDEA Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos
Archivo

Plan de capacitacion y sensibilizacion en gestion
documental

Actualizacion de las TRD

PLANES, PROGRAMAS O PROYECTOS PINAR

Los planes, programas o proyectos planeados y que relacionamos a continuacion, presentan los
diferentes aspectos y recursos que se deben tener en cuenta para el desarrollo de estos. En cada tabla
se define:

v Actividades: Acciones a desarrollar en el proyecto.
v' Registro: Documento resultante que evidencia del plan.
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v' Recursos: Humanos, Fisicos y Tecnoldgicos.
v" Plazo de ejecucion del proyecto.
v Medicion: Cronograma o indicadores.

5.1 Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - MOREQ

Nombre: Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - MOREQ

Objetivo: Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivo - MOREQ

Alcance: Disefiar e implementar el Modelo de Requisitos del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos, como eje
integrador de los sistemas de informacién y aplicativos que tiene la Compafiia de cada area, con el fin de normalizar,
capturar, y almacenar los documentos e informacion producida.

Responsable: Gerencia Logistica

FECHA FECHA
INICIAL FINAL

ACTIVIDAD RESPONSABLE ‘

Construccion y definicién

ENTREGABLE OBSERVACIONES

del Modelo de Requisitos Gerencia Logistica 01/06/2022 | 31/12/2022 Modelo de
Validacion y aprobacion Requisitos para la

- Gerencia Logistica 01/06/2022 | 31/12/2022 | Gestion de
de Modelo de requisitos Documentos

Electrénicos de

Implementacion del Gerencia Logistica 02/01/2023 | 31/01/2023 | Archivo - MOREQ

Modelo de requisitos

INDICADORES

% Avance e Implementacion del

i 0,
MOREQ Creciente 100%

Avance del MOREQ

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesional: Personal idoneo con conocimientos en la

Humano y tecnologico elaboracién y puesta en marcha del MOREQ

5.2 Transformacion Digital y Desmaterializacion

Nombre: Transformacion digital y Desmaterializacion

Objetivo: Incorporar estrategias de transformacion digital que permitan suplir las necesidades de los procesos de la
Compaifiia, en temas asociados a la gestion y almacenamiento de documentos digitales y electronicos mediante el uso de
los sistemas de informacion.

Alcance: Mejorar los procesos gradualmente mediante cambios estratégicos empleando el uso de las tecnologias con el
fin de recuperar y acceder a la informacién de una manera agil y oportuna.

Responsable: Gerencia Logistica, Oficina de Estrategia y Desarrollo, Oficina de Tecnologias de la Informacion -OTI

13



FECHA FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Cronograma de trabajo
para la identificacion de los . e
procesos técnicos de G?r(_anmz Logistica, 1/11/2021 1/03/2024 La transformacion
archivo en la produccién Oc;cma ﬁegrategla 0 0 31/03/20 diaital
de . dpqumentos Y desarollo. 0T dgsma)tlerializacic’)n
electrénicos y digitales Cronograma de estara suieta Seqdn
Gerencia Logistica transformacion ) J
Implementacion del Oficina de estrategia | 01/11/2021 | 31/12/2024 | digital y 2 necesigad due
cronograma de trabajo ializacié enga la Lompania
g J y desarrollo, OTI desmaterializacion | , =] lapso de
imi ejecucion
?ﬁ)%%g?frﬂ?i trabajo de Gerencia _ Logistica, !
de traba Oficina de estrategia | 01/11/2021 | 31/12/2024
transformacion digital y desarrollo. OTI
desmaterializacion y ’
DICADOR
INDICADOR INDICE SENTIDO | META | OBSERVACIONES
Implementacion de | % Avance de la actualizacion y creacion de
estrategias para la | cada proceso y lineamiento que conforma | Creciente 100%
transformacion digital  y| el cronograma de actividades
desmaterializacion
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano y tecnolégico

Profesional: Personal idoneo con conocimientos en procesos
relacionados con transformacion digital y desmaterializacion

5.3 Cronograma de actividades del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Nombre: Cronograma de actividades del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Largo Plazo.

Objetivo: Realizar la verificacion del cumplimiento de las actividades propuesta en el Plan de Preservacion Digital a

Alcance: Dar cumplimiento a los lineamientos segin la normativa vigente del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Responsable: Gerencia Logistica

FECHA

FECHA

ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Crear el equipo Acta de
interdisciplinario de | Gerencia Logistica 01/02/2022 | 28/02/2022 E?]ijig:)mamon del
preservacion digital Interdisciplinario
Crear la Politica de EqQuipo E?églgr?/acién de
Preservacion Digital a Equipo 01/02/2022 | 31/7/2022 o
interdisciplinario Digital a Largo
Largo Plazo Plaz0
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Actualizar el Programa de
Gestion Documental - Programa de
PGD hacia la | Gerencia Logistica 01/07/2022 | 31/12/2022 | Gestion
preservacion digital a Documental - PGD
largo plazo
Actualizar instructivos, oTI
politicas, procedimientos OGIR
y Formatos relacionados . Documentos
al cumplimiento normativo 5222?3‘8 y| 01/07/2022 | 31/12/2022 actualizados
de la Preservacion Digital . -
a Largo Plazo Gerencia Logistica
Crear la metodologia de
seleccion y aprobacion de Equino Condiciones de la
la informacién a preservar Equpo 01/01/2023 | 30/06/2023 | Procedimiento preservacion digital
A interdisciplinario
en cumplimiento a a largo plazo
las TRD establecidas
DICADOR

INDICADOR INDICE SENTIDO | META | OBSERVACIONES
Implementacion del Plan de | % Avance de la actualizacion y creacion de
Preservacion Digital a Largo|cada documento que conforma el| Creciente 100%
Plazo cronograma de actividades

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano y tecnoldgico

Grupo Interdisciplinario de la Compafiila quien realizara el
seguimiento al cumplimiento del cronograma de actividades
establecido en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

5.4 Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA

Nombre: Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA

Objetivo: Garantizar el cumplimiento del ciclo de la gestion electrénica de documentos

la Compaifiia

Alcance: Asegurar el mantenimiento del sistema de informacion del SGDEA segun los requerimientos o necesidades para
la produccion, creacion, ingreso, recepcion, organizacion y almacenamiento de la documentacion electronica y digital de

Responsable: Gerencia Logistica / Oficina de Tecnologias de la Informacion.

FECHA FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIAL FINAL ENTREGABLE
Definicion de objetivos y . .
alcance del SGDEA Gerencia Logistica 01/03/2022 | 03/12/2022
Normalizacién de | GeTencia  Logistica _ Documento
formatos Aliado  estratégico | 01/03/2022 | 31/12/2022 | Sistemade gestion

Lideres de proceso de documentos
electronicos -

Definicion e SGDEA
implementacion de . s
fljos de expedientes Gerencia Logistica 01/03/2022 | 31/12/2022
digitales y electrénicos

OBSERVACIONES

Definidos en el
MOREQ

Alineados con el
Plan de
Preservacion
Digital

Mejora continua en
el sistema segln
necesidad
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Determinar los procesos
de monitoreo y | Gerencia Logistica 01/03/2022 | 31/12/2022
evaluacion
Andlisis de alternativas . _
a las nuevas | oo Lo | 0110312002 | 31/12/2023
necesidades
Gerencia Logistica Eﬂggﬁﬂ;g& s
Estrategias de Mejora gsetsr::?cﬂllg y 01/03/2022 | 31/12/2024 pruebas y puesta en
produccion
DICADOR
INDICADOR INDICE SENTIDO META OBSERVACIONES
Actualizacion del SGDEA % Avance de actualizacién del SGDEA | Creciente 100%
R O
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano y tecnolégico

Grupo Interdisciplinario de la Compafiia articulado con los
Proveedores encargados de realizar los procesos técnicos.

5.5 Plan de Capacitacion y Sensibilizacion en Gestién Documental

Nombre: Plan de capacitacion y sensibilizacion en gestién documental

Objetivo: Fortalecer el conocimiento de los colaboradores frente a los nuevos procesos de Gestion Documental
implementados en la Compafiia

Alcance: Reforzar y articular aquellas areas que intervienen en los procesos de gestién documental.

Responsable: Gerencia Logistica

FECHA DE

FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE
Definir las tematicas a . . Matriz de
tratar Gerencia Logistica | 01/03/2022 15/04/2022 Actividades
Planear las mesas de
trabajo y estructurar el . . Cronograma  de
cronograma de Gerencia Logistica | 16/04/2022 31/05/2022 capacitaciones
capacitaciones

. Acta de reunion y
lCapacnarle personal de Gerencia Logistica | 01/06/2022 31/12/2022 | registro de
a compafiia. reunion.

OBSERVACIONES

Se adelantara la
programacion para el
plan de capacitacion
con vigencia de 2023 y
2024
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DICADOR

INDICADOR INDICE SENTIDO META OBSERVACIONES
Mesas de trabajo | Capacitaciones realizadas / . o
realizadas Capacitaciones a realizar*100 Creciente 100%
» - .
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano y tecnolégico

Personal idéneo con conocimientos en las tematicas a tratar. Salas de
capacitacion (lugar y condiciones), material de exposicion en

capacitaciones.

5.6 Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental =TRD

Nombre: Actualizacién de las Tablas de Retencién Documental -TRD

Objetivo: actualizar de las Tablas de Retencion Documental por cambios estructurales efectuados dentro de la Compafiia.

Alcance: Actualizar las TRD por medio de mesas de trabajo con las diferentes dependencias de acuerdo con
la normatividad vigente finalizando con la aprobacion, convalidacién y publicacion de estas.

Responsable: Gerencia Logistica

FECHA FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Consolidacion y Aalisis | sorencia Logistica | 01/11/2021 | 31/08/2022 |Maliiz de seriesy
de Informacion subseries
. . _ PDT
Mesas de trabajo con las | Gerencia Logistica o
dependencias Lideres de proceso 26/09/2022 | 14/04/2023 $gléagéa2?on La publicacion se
realizara en la
Aprobacion de TRD por | GerenciaLogistica | 56095005 | 14/04/2023 | TRD Aprobadas | Plataforma SIMPLE
dependencia. Gerentes o jefes
Aprobacion de TRD por | Comité Institucional Acta de
Comité Institucional de |de Gestion y | 01/05/2023 | 30/06/2023 | aprobacion por
Gestion y Desempefio Desempefio comité
Realizar envié de las TRD Documentos para
y hacer seguimiento al . . la evaluacion y
proceso de convalidacion Gerencia Logistica 01/07/2023 | 30/08/2023 convalidacién por
ante el AGN AGN
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DICADOR

INDICADOR INDICE SENTIDO META OBSERVACIONES
TRD aprobadas :;;(rjébier *11—5(? aprobadas/Nro. de TRD a Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesional: Personal idéneo con conocimientos en elaboracion y

Humano . L L,
actualizacion de Tablas de Retencién Documental.

6. MAPADE RUTA

Los planes y proyectos establecidos a la fecha, por la Entidad para desarrollar el PINAR, abarca el
periodo 2021-2024:

ORTO PLAZO DIANO PLAZO
A 2021 2022 2023 2024
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos X X
1 | Electrénicos de Archivo - MOREQ
o | Transformacion Digital y Desmaterializacion X X X X
Cronograma de actividades del Plan de Preservacion Digital a Largo X X
3 | Plazo
4 Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA X X X
5 | Plande Capacitacion y Sensibilizacion en Gestion Documental X X X
6 |Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental TRD X X X

7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Mediante indicadores de los planes mencionados se llevara a cabo el seguimiento y control de los
avances, liderados por la Gerencia Logistica, bajo principios y directrices impartidas que se encuentran
alineados con la normatividad vigente en temas asociados a los procesos de gestién documental que
conforman el modelo operacional de la Compaiiia.



FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO

‘ PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEPOSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS

2022-01-2023

Este documento tiene por objeto presentar la planeacion, las estrategias de implementacion del Plan
Institucional de Archivos - PINAR de Positiva Compafiia de Seguros, en cumplimiento del Decreto
1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura" en
su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental, literal d) Plan
Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

‘ Plan Institucional de Archivos, PINAR, Archivo General de la Nacion.

| .DoC y .PDF

Espafiol

‘ Gerencia Logistica

I -

Vigente

https://www.positiva.gov.co/web/guest/gestion-documental

N
e

Fuente: Plan Institucional de Archivo — PINAR 2021, AGN
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TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

NO

Descripcion del Cambio

Fechadel
Cambio

Quien Apruebael
Cambio (Cargo)

Version
Anterior

Se crea el documento

2018-02-26

Gerente Logistica

N/A

Se ajustan las fechas de las siguientes
actividades de acuerdo con su respectivo plan:
Sistema Integrado de Conservacion (SIC) —
Disefio.

Actividades:

e Realizar el diagndstico a la informacion en
medios electrénicos.

Fechas anteriores:

Inicio: 24/07/2018 Final: 31/08/2018

Fecha Ajustada:

Inicio: 04/02/2019 Final: 15/07/2019

e Disefiar el Plan de Preservacion Digital a
Largo plazo.

Fechas anteriores:

Inicio: 03/09/2018 Final: 28/09/2019

Fecha Ajustada:

Inicio: 16/07/2019 Final: 19/12/2019

Sistema de gestibn de documentos
electrénicos de archivo — SGDEA.
Actividades:

e Construccion del SGDEA.
Fechas anteriores:

Inicio: 02/05/2018 Final: 27/07/2018
Fecha Ajustada:

Inicio: 02/05/2018 Final: 04/01/2019

¢ Implementacion del SGDEA.
Fechas anteriores:

Inicio: 01/08/2018 Final: 31/10/2018
Fecha Ajustada:

Inicio: 21/01/2019 Final: 28/01/2019

e Etapa de estabilizacion.

Fechas anteriores:

Inicio: 01/11/2018 Final: 31/12/2018
Fecha Ajustada:

Inicio: 01/02/2019 Final: 29/03/2019

2018-05-12

Gerente Logistica

20



e Seguimiento a la implementacion del
SGDEA

Fechas anteriores:

Inicio: 02/01/2019 Final: 29/03/2019

Fecha Ajustada:

Inicio: 01/04/2019 Final: 31/05/2019

Sistema Integrado de Conservacion (SIC) —
Implementacion.
Actividades:

e Implementar el Plan de preservacion
digital a largo plazo.

Fechas anteriores:

Inicio: 01/10/2018 Final: 31/12/2021

Fecha Ajustada:

Inicio: 20/01/2020 Final: 31/12/2021

e Seguimiento a la implementacion del Plan
de preservacion digital a largo plazo.

Fechas anteriores:

Inicio: 03/12/2018 Final: 31/12/2021

Fecha Ajustada:

Inicio: 24/02/2020 Final: 31/12/2021

Se incluye etiquetado de clasificacion de
informacién segiin campo comprendido en los
formatos del SIG.

2020-03-04

Gerente Logistica

Ajustes pertinentes por cambio en el Manual de
gestién documental, el cual pasa a ser Politica.

2020-11-19

Gerente Logistica

Se actualiza plantilla al nuevo formato y se

ajustan las siguientes actividades:

e Actualizacion de la Vision Estratégica

e Actualizacion de Objetivos

e Formulacibn de planes, programas vy
proyectos 2021 a 2024

e Actualizacion Mapa de ruta

2022-07-08

Gerente Logistica

Se actualiza en los siguientes aspectos:

e Se incluyen objetivos estratégicos

e Se cambian principios culturales por
valores corporativos

e Se actualiza el organigrama de la
Compaiiia

e Se ajusta redaccién y numeracion del
documento

2023-02-20

Gerente Logistica
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