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MACRO - PROCESO

GESTION DE ACTIVOS

PROCESO GESTION DOCUMENTAL
SUB - PROCESO GESTION DE ARCHIVO
PROCEDIMIENTO: PLANEACION

OBJETIVO

ompaiia de

Determinar la formulacién o actualizacién de planes, programas, politicas e instrumentos archivisticos que,
ia d os.

‘apoyen el desarrollo de la gestion documental de la Compafiia, acorde con lo normado por el Archivo General de la Nacion y las poliicas interas que en la materia haya emitido Positiva

ALCANCE

Inicia con la formulacin o actualizacién de documentos inherentes a la gestion documental, de acuerdo con las necesidades identificadas y finaliza con la implementacion y seguimiento de los mismos.

REGLAS DE NEGOCIO

Cumplimiento de la normatividad archivistica del Archivo General Nacién-AGN, alineacion con el Sistema Integrado de Gestion, articulacién con los procesos y procedimientos y con las politicas de gestion documental de Positiva Compafiia de Seguros.

APLICATIVOSY/O HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

Gestor documental, repositorio de archivo digital, herramientas ofiméticas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

ajustes del proceso.

Identificar Ia necesidad de formulacion o actualizacion de planes, programas, poliicas e instrumentos
archivisticos que, hacen parte de la gestion documental de la Compafiia, por cambios de la normatividad o

ACTIVIDAD DE
CONTROL.

DOCUMENTO APLICABLE

FORMATO O REGISTRO ASOCIADO

Formular o actualizar planes, programas, polticas e instrumentos archivisticos, en pro de la mejora de la
2 | Gestion Documental de la Compaiiia

3 [para su aprobacion si aplica.

Presentar ante Comité Institucional de Gestion y Desempeiio los documentos formulados o actualizados

NO

sl

*APO_13_2_ODO1 Matriz Tablas de Retencion
Documental 2013-2016

*APO_13_2_ODO1 Matriz Tablas de Retencion
Documental 2017

*APO_13_2_PGO1 Programa de Gestion Documental
* APO_13_2_PLO2 Plan de conservacién documental -

sic
o AP0713727PLU3 Plan de preservacion digital a largo

-

Realizar los ajustes necesarios y presentar nuevamente para aprobacion,

plaz
'APO 13_2_PLO1 Plan Institucional de Archivos de la
Enidad (PINAR)

PO_13_2_PGO1 Programa de Gestion Documental
* APO_13_2_MA02 Manual Gestion Documental
+*APO_13_2_0D03 Banco Terminoldgico de series y
subseries documentales

Publicar los planes, programas, politicas e instrumentos archivisticos de Gestion Documental en la
herramienta establecida para tal fin o en la pagina web de ser necesario.

_DOO04 Tabla de Control de Acceso 2017
* APO_13_2_0D06 Modelo de Reqmsﬂos para Gestion
de Documentos Electronicos (MORE

*APO_13_2_| |N01Remns(mcmn de expedientes
*APO_13_2_1_IN02 Digitalizacion de documentos

B

Socializar y sensibilizar  los colaboradores sobre los planes, programas, poliicas e instrumentos.
archivisticos, relacionados con la gestion documental de la Compaiiia.

~

Realizar seguimiento a las actividades programadas para la implementacion de planes, programas,
poliicas e instrumentos archivisticos.

TN

*APO_13_2_1_FRO2 Inventario Documental

*APO_13_2_1_FRO6 Remisién Documentos Sueltos
Polizas

*APO_13 2 2 FROL Comunicacidn Oficial

*APO_13_2_2_FROB Entrega de tiempos de
conrespondencia
FRO9 P\amHa de entrega de

ara envi 0 mensajero
»_FRO10 Contro de entrega de
masiva para enviar

correspondenci

EST 1 4 4 FRO3
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