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1. INTRODUCCION

Con la Ley General de Archivos (Ley 594 del 2000), se empieza a generar en nuestro pais iniciativas en materia
archivistica, debido a la importancia de mantener organizados los archivos, facilitando la toma de decisiones,
permitiendo el acceso a la informacién y disminuyendo los focos de corrupcion en el ambito de aplicacion de
dicha ley. Es por esto, que La Previsora S.A. Compafiia de Seguros, ha venido desarrollando diferentes proyectos
desde su constitucion en 1954, para mejorar la funcién archivistica de la Compafiia.

Es asi, como se disefia el Plan Institucional de Archivos — PINAR en su primera version en respuesta al Decreto
2609 de 2012, hoy compilado en el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8 donde se establecen los
instrumentos archivisticos para la gestion documental, dicho instrumento es un pilar fundamental de la
planeacion estratégica institucional.

El PINAR permite a la entidad, la planeacion de la funcion archivistica estableciendo metas a corto, mediano y
largo plazo con el fin de mejorar en sus diferentes ejes: administracién de los archivos, acceso a la informacion,
preservacion, aspectos tecnoldgicos y de seguridad, asi como también se centra en los aspectos de
fortalecimiento y articulacion de la informacion.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA COMPANIA

La Previsora S.A. Compafiia de Seguros es una Sociedad de economia mixta del orden nacional, sometida al
régimen de las empresas industriales y comerciales del Estado, la cuyo objeto principal es el de celebrar y
ejecutar contratos de seguro, coaseguro y reaseguro que amparen los intereses asegurables que tengan las
personas naturales o juridicas privadas, asi como los que directa o indirectamente tenga la Nacion, el Distrito
Capital de Santafé de Bogotd, los departamentos, los distritos, los municipios y las entidades descentralizadas de
cualquier orden, asumiendo todos los riesgos que de acuerdo con la ley puedan ser materia de estos contratos.

Con el fin de enmarcar su contexto estratégico, se presentan algunos datos que muestran su evolucion a través
de la historia.

Tabla 1. Proceso evolutivo de la Compafiia

La Previsora Seguros nacié el 6 de agosto de 1954 bajo el nombre
"Comparniia de Seguros y Empleados Publicos", con un capital de dos

Escritura Publica N°

1954 millones y un objeto social reducido, pues Unicamente podia 2146 de 1954 (agosto
celebrar contratos de seguro y coaseguro en los ramos de manejoy 6)
cumplimiento.

1983 Aprobacién de los estatutos de La Previsora S.A.,, Compafia de Decreto 1269 de 1983
Seguros (abril 29)

1995 Aprobacién de la resolucién nimero 2 del 13 de diciembre de 1994
de la Asamblea General Extraordinaria de Accionistas de La Decreto 907 de 1995
Previsora S.A., Compafiia de Seguros. (junio 2)

2001 Mediante la cual se modifican la escritura publica 0537 de 2000 en = Escritura Publica 3446
algunos aspectos de la estructura orgénica de la compafiia. Notaria de 2001 (diciembre
15 del Circulo de Bogota. 17)

2003 Por el cual se modifica la estructura de La Previsora S.A. Compafila Decreto 3794 de 2003
de Seguros. (diciembre 26)

2007  Por el cual se modifica la estructura de La Previsora S.A. Compafila Decreto 2890 de 2007
de Seguros. (Julio 31)

2009 Por el cual se modifica la estructura de La Previsora S.A. Compafila Decreto 5019 de 2009
de Seguros y se determinan las funciones de sus dependencias. (28 de diciembre)

2017 Modifica la estructura de La Previsora S.A. Compafiia de Seguros. Decreto 1808 de 2017

2019 Por el cual se modifica el decreto 1808 de 2017, modificado por el Decreto 580 de 2019

Decreto 1996 de 2017la estructura de La Previsora S.A. Compafiia
de Seguros.

Fuente. (Departamento Administrativo de La Funcion Publica, 2019)

Para la elaboracion del PINAR se tomd como referencia el contexto estratégico de La Previsora S.A., el cual fue
actualizado para el periodo 2019 — 2021, en sus componentes: misidn, vision y objetivos estratégicos, teniendo
en cuenta las principales prioridades institucionales, enfocadas al cumplimiento de estrategias y resultados para
mejorar la calidad en los productos ofrecidos a sus clientes y facilitar a los usuarios el acceso a la informacién,
generando mecanismos de innovacion para la gestion documental de la entidad.

Pagina 5 de 17



Plan Institucional de Archivos ’C’qﬁ

PREVISORA

SEGUROS

2.1.0BIJETIVO (Plan Estratégico)
Generar valor a la compafiia y a sus accionistas.

Foco: Orientacidn estratégica por segmentos de clientes
v’ Propuesta de valor especifica para cada segmento desde aliados y sucursales
v" Desarrollo tecnolégico
v’ Ajuste de la estructura y los procesos

Negocios rentables: (“norte por ramos”)

Ventajas competitivas: Cobertura: red de oficinas, portafolio de productos.

2.2. MISION

“e Apoyar la administracién de riesgos a través del aseguramiento de las entidades estatales y del mercado
privado medio, con personal altamente calificado, aliados estratégicos y una red de oficinas con cobertura
nacional.

e Generar tranquilidad, confianza y bienestar a los clientes, valor para los accionistas, y desarrollo social
mediante la inversion de nuestras utilidades por parte del Gobierno nacional”.

2.3.VISION

“La Previsora en el 2021 consolidara su liderazgo en el aseguramiento del sector estatal y se posicionara en el
mercado privado medio, mediante procesos eficientes, transformacion digital y cultura de servicio al cliente”.

2.4.FUNCIONES
En desarrollo de su objeto social y de acuerdo con las normas legales correspondientes, la sociedad podra:

v Adquirir, enajenar, arrendar, hipotecar y pignorar en cualquier forma toda clase de bienes muebles e
inmuebles.

v’ Girar, endosar, aceptar, descontar, adquirir, garantizar, protestar, dar en prenda o garantia, recibir en
pago toda clase de titulos valores o instrumentos negociables.

v Dar o recibir dineros en mutuo, con o sin intereses.

v Garantizar, por medio de fianzas, prendas, hipotecas y depdsitos, sus obligaciones propias y las
obligaciones de terceros.

2.5.FRENTES DE TRABAJO

Propuesta de valor, para cada segmento foco

Gestién de cliente

Tecnologia y transformacion digital

Estructura y procesos, en funcion de los segmentos foco

AN
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v" Cultura de servicio

2.6. MAPA DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS

llustracion 1. Mapa estratégico de la compaiiia del 2019 al 2021

UNA SOLA

vOZ

EVOLUCIONAMOS
PENSANDO DIFERENTE

VALOR AL ACCIONISTA
Garantizar la permanente
creacion de valor para el

accionista

PRODUCTIVIDAD CRECIMIENTO

Perspectiva Lograr crecimiento real de
Financiera Mejorar el indice combinado primas

i PROPUESTA DE VALOR CANALES CLIENTES MERCADO
Perspectiva G | G ‘ e d
: ’ » i ivi recer los ingresos en recer el porcentaje de
Cliente y Mejorar Ia percepcion del Garantizar la productividad o] recer el p: ]|
: de cada canal de cada uno de los participacién en el mercado
Mercado cliente P L
comercializacion segmentos de interés asegurador

"~ PROCESOS Y RIESGOS

Perspectiva
Asegurar la efectiva gestion de riesgos de la

Procesos Hacer eficientes los procesos criticos e
Internos compania
TALENTO HUMANO Y CULTURA ORGANIZACIONAL INNOVACION Y TECNOLOGIA
Perspectiva
Aprendizaje y Transformacion cultura (e may_orldesarrouo Transformacion Digital
Desarrollo tecnologico

Fuente. (La Previsora S.A Compafiia de Seguros, 2019)

2.7.POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

“La Previsora S.A. Compafiia de Seguros trabaja en el desarrollo e implementacién de las mejores practicas
aplicadas al sistema de Gestién Documental, con mecanismos que le permiten estar orientada a la organizacion,
custodia y conservacién de sus documentos, a través de la adaptacion de las nuevas tecnologias de informacién,
dando cumplimiento al manejo y aplicacion de las normas establecidas por ley y por el Archivo General de la

Nacion-AGN”.
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2.8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

llustracién 2. Organigrama actual (Previsora S.A.)

C Vicepresidencias @i)

- Gerencias PREVISORA
SEGUROS

- Oficinas

- Subgerencias Asamblea General de

Accionistas

Revisoria Fiscal

Junta Directiva

( Presidencia

Control Interno

Oficina de
Riesgos Control Interno

Oficial de Cumplimiento

Secretaria General

Disciplinario Administracién de personal
Desarrollo de
Talento Humano

@
PREVISORA

SEGUROS

Talento Humano

Recursos
Fisicos

_{

Prevencion de

Gerencia de Negocios

Riesgos Litigios N= Estatales

Reaseguros y

I
Coasiglios Contable y Procesos

Tributaria Judiciales :
Reasegurosy Contabilidad e Proceste de Sedigio
S s implestos Responsabilidad |H
Fiscal y
Impuestos Administrativos = Sucursales -
Técnica de SOAT P[anea$i6n Juridica : Negocios
—— Financiera Privados
écnica
Técnica de Seguros

Patrimoniales y
Vida

Licitaciones

Mercadeo y
: Publicidad

[} H

Responsable Bl Inteligencia de
% 5 fii Mercados izaci
Financieras Indemnlzaclones

Cumplimiento y

Lineas

Responsabilidad
Civil

Vida Grupo
y AP

Técnica de Seguros B

Indemnizaciones
Seguros Generales
y Patrimoniales

: Estrategia y
Indemnizaciones Proyectos

Automéviles

Salvamentos

Indemnizaciones
Zona Occidente

Indemnizaciones
Zona Centro

Planeacion

Innovacién y
Recobros y Procesos

Mejoramiento de

Indemnizaciones Procesos
Soat - Vida - AP

Tecnologia de la

Indemnizaciones Informacion
SOAT Vida y Ap

Planeacion y
Proyectos Tl

Infraestructura y
Servicios
Tecnolégicos
Zona Norte Mantenimiento
de Sistemas de
Informacion

Generales e I H

Ingenierias f )

Bucaramanga Cartagena
Clcuta Monteria

Incendio y Lineas Florencia Sincelejo
Aliadas Ibagué Riohacha

Neiva Quibdé

Villavicencio

Yopal
Arauca
csm
CEC
Estatal

N

Fuente. (La Previsora S.A Compaifiia de Seguros, 2019)

Cali
Buenaventura
Popayan
Pasto
Mocoa
Pereira
Armenia
Manizales
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3. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La formulacién del PINAR se basd en la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion, la cual
consiste en las siguientes etapas:

llustracion 3. Etapas elaboracion PINAR

Definicion de
Priorizacion de los Objetivos/Planes/
aspectos criticos y Provectos

o ejes articuladores
Determinacion  de

los aspectos criticos

Identificacion de la
situacion actual

Fuente. Elaboracion Propia (Archivo General de La Nacién, 2014)

3.1.IDENTIFICACION SITUACION ACTUAL DE LA ENTIDAD

La gestién documental en La Previsora S.A. Compafiia de Seguros estd a cargo de la Secretaria General Segln
Numeral 9 del articulo 1 del decreto 580 de 2019, “Dirigir la ejecucion de los programas, planes y proyectos
relacionados con los servicios administrativos y de personal y gestion documental”; dicha funcion a su vez se
complementa en su desarrollo en las funciones asignadas a la Subgerencia de Recursos Fisicos, segin Numeral
1.2 -10vy 11 de la Resolucién 043 de 2019.

Actualmente, la Compafiia vinculd a su planta de personal un profesional en gestién documental, lo cual es un
logro para que se fortalezca la aplicacion de la normatividad archivistica vigente y sea el inicio de la
consolidacién de un equipo profesional en el drea de gestion documental; de igual manera cuenta con un
contrato 'BPO conformado por personal capacitado en temas archivisticos que brindan apoyo y asesoria en el
manejo de la documentacion y adicionalmente administran el archivo central de la compafiia.

Otro avance es contar con instrumentos archivisticos necesarios de acuerdo a lo establecido en el Decreto No.
2609 de 2012, compilado hoy en el Decreto No. 1080 de 2015, como son:

Q

) El Cuadro de Clasificaciéon Documental (CCD).
) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

) El Programa de Gestion Documental (PGD).
)
)

o 0O T

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

Los Inventarios Documentales.

) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

> D

Es de resaltar que las TRD de la compafiia fueron aprobadas por el Archivo General de La Nacion en 2001.

1 Business Process Outsourcing
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Estos Instrumentos se deberdn actualizar conforme a las necesidades de la entidad o de acuerdo con los
requerimientos normativos que exija el ente rector (AGN), por lo que deben ser medidos a través de indicadores
de gestion y medicion para lograr los objetivos planteados en el proceso de gestién documental.

En la actualidad la Compafiia cuenta con una herramienta tecnoldgica para la gestion documental “OnBase”,
este aplicativo se encarga de tramitar el flujo documental de la compafiia en cuanto a la entrada-salida de
correspondencia y comunicaciones oficiales, funcionando también como repositorio documental para los
archivos electrénicos y digitales de la entidad.

3.2. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos fueron definidos teniendo en cuenta el diagndstico documental, planes de mejoramiento
del proceso de gestion documental resultado de auditorias internas, mapa de riesgos de la Compaiiia y
requisitos normativos, los cuales se describen a continuacion:

Tabla 2. Aspectos Criticos

- Incurrir en pérdida de la documentacion custodiada en
la bodega de inactivos

- Duplicidad de la Informacién

- Demoras y dificultades en la consulta y acceso de la
informacion

- Mayores costos de administracion y custodia

1 Fondo Documental Acumulado

Conformacion de expedientes electrénicos

con caracteristicas de integridad, = - Demora en el trdmite de la informacion.
disponibilidad y autenticidad de la - Fraccionamiento de expedientes
2 informacion; teniendo en cuenta la - Dificultad de aplicacion de las TRD a expedientes
seguridad de la informacion y la electrénicos — hibridos
preservacion a largo plazo. Soportados en - Hallazgos por incumplimiento normativo

OnBase.

- Incurrir en pérdida de documentos

- Realizar procedimientos inadecuados por parte del
Outsourcing de archivo

- Incurrir en impedimentos para ubicar la documentacién
en custodia

- Fuga de informacién de los documentos que son
custodiados por el CAD

- Hallazgos por incumplimiento normativo

Desconocimiento por parte de funcionarios,
3 contratistas y temporales de los manuales,

procesos y procedimientos de gestion

documental elaborados por la Compafiia

No convalidar las actualizaciones de
4 Tablas de Retencidon Documental ante el
Archivo General de La Nacién

Falta formalizar e implementar el Sistema
integrado de conservacioén, para asegurar la
mejora continua de las condiciones
ambientales y la optimizacion de la
capacidad instalada para la custodia de la
documentacién que se genera en la entidad.

las | -

- Imposibilidad en

Incurrir en la necesidad de consulta de informacién ya
destruida

- Desorganizacién de los archivos.
- Mayores costos de administracién y custodia

- Incurrir en pérdida de documentos

- Dificultad en la aplicacién de las TRD y las TVD

- No asegurar las condiciones &ptimas
preservacion a largo plazo de la informacion.

la consulta de la informacion por

obsolescencia de los medios tecnoldgicos

para la
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- Hallazgos por incumplimiento normativo

- Incurrir en pérdida de documentos

- Materializacion  de  riesgos legales, operativos,
financieros y archivisticos

No elaborar, implementar y hacer
seguimiento a los instrumentos archivisticos
con el fin de asegurar la gestién de los
documentos en La Previsora S.A.

Fuente. Elaboracion propia con base en (Archivo General de La Nacion, 2014)

3.3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

En la tabla 2 se presenta el resultado de la relacion de los aspectos criticos y los ejes articuladores, dados en la
Ley 594 de 2000 Art. 4, ordenados de acuerdo con su impacto, los cuales definen la visién estratégica del PINAR:
(La evaluacién de impacto representa el numero de requisitos cumplidos en la entidad, frente a los solicitados
por el Archivo General de la Nacion los cuales corresponden a diez (10) criterios de evaluacién. (Ver tabla 3-
criterios de evaluacion—Manual de formulacién del PINAR (Archivo General de La Nacién, 2014):

Tabla 3. Relacidon Aspectos Criticos Versus Ejes Articuladores

Preservacién Aspectos Fortalecimi
dela tecnoldgicos y entoy
informacion de seguridad | articulacion

Administracién = Accesoala
de archivos informacién

No elaborar, implementar y hacer

seguimiento a los instrumentos

archivisticos con el fin de asegurar la 8 8 10 6 9 41
gestion de los documentos en La

Previsora S.A.

Conformacion de expedientes

electrénicos con caracteristicas de

integridad, disponibilidad y autenticidad

de la informacion; teniendo en cuenta la 8 6 8 8 5 35
seguridad de la informacién vy la

preservacion a largo plazo. Soportados

en OnBase.

Fondo Documental Acumulado 6 8 7 6 7 34

Falta formalizar e implementar el

Sistema integrado de conservacion, para

asegurar la mejora continua de las

condiciones ambientales y la 7 4 10 6 4 31
optimizacion de la capacidad instalada

para la custodia de la documentacion

gue se genera en la entidad.

No convalidar las actualizaciones de las
Tablas de Retencion Documental ante el 6 4 7 5 7 29
Archivo General de La Nacién
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Desconocimiento por parte de

funcionarios, contratistas y temporales

de los manuales, procesos vy 8 8 2 4 6 28
procedimientos de gestion documental

elaborados por la Compaiiia

43 38 44 35 38
PRESERVACION DE LA INFORMACION 44
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 43
ACCESO A LA INFORMACION 38
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 38
ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD 35

Fuente. Elaboracidn propia con base en (Archivo General de La Nacion, 2014)

Una vez priorizados, los aspectos criticos se ordenan de mayor a menor con los resultados obtenidos en la tabla
2, segun el alto impacto dentro de la entidad y de esta manera se establece la visidn estratégica de la gestion
documental, asi:

3.4. FORMULACION VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La vision estratégica que la entidad desarrollara con el fin de mejorar los aspectos identificados en los resultados
obtenidos en la tabla de priorizacion de aspectos criticos, es:

“La Previsora S.A. Compafila de Seguros se enfocard en asegurar la preservacién de la informacién, la
administracion efectiva de sus archivos y el acceso a la informacién, mediante estrategias basadas en la
armonizacién de los instrumentos archivisticos qué aseguren la conformacion de expedientes fisicos,
electrénicos, e hibridos, situacion que implica aprovechar al maximo los componentes de la herramienta
tecnoldgica OnBase, y, evaluar la implementacion de nuevos desarrollos, con el fin de garantizar el tratamiento
técnico archivistico y la disponibilidad en el largo plazo de la documentacién que produce la Compafiia en
ejercicio de sus funciones”.

3.5.FORMULACION DE OBJETIVOS
Se formularon objetivos para los aspectos criticos y los ejes articuladores identificados y evaluados en la
aplicacién de la metodologia de elaboracidn del PINAR, estos objetivos permitiran articular la vision estratégica a

cumplir en la ejecucién del PINAR, estos objetivos se pueden visualizar en su orden de prioridad en la ilustracién
4,
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llustracion 4. Objetivos formulados

Asegurar que los documentos que se
produzcan vy tramitan en medio

Elaborar, implementar y hacer ¢ s electrénico, toda su gestibn vy

seguimiento a los instrumentos ! | permanencia durante su ciclo vital se

archivisticos que contempla la O----------- ! | desarrolle en este mismo medio,

normatividad vigente : v conformando expedientes
v electrénicos.

Gestionar la convalidacién

5 ante el ente rector de las TRD
A=-=mm-- ©a fin de garantizar |la
retencion y disposicion final
3 de los documentos de la
Organizar zl Fondo - Compaiiia
Documental Acumulado de la 1
Compafiia con el fin de 1
racionalizar recursos de @ "
custodia y almacenamiento; Sensibilizar, capacitar y
garantizando el ciclo vital de A 6 divulgar a los servidores de la
los documentos con valores q ‘I‘ lomee e -O Compaiiia sobre la importancia
técnicos, legales, contables e . del manejo de la informacién
histéricos. Elaborar, administrar y hacer seguimiento que produce en razén de sus
al Sistema Integrado de Conservacién, funciones, haciendo énfasis en
teniendo en cuenta los diferentes medios el manejo de OnBase y los
y formatos en los que se produce la procesos y procedimientos de
documentacién con el fin de asegurar las gestion documental

condiciones dptimas de los registros y
expedientes de la Compaiiia

Fuente. Elaboracion Propia ayuda *Grafico

3.6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

A partir de los objetivos planteados se definen los siguientes planes y proyectos a desarrollar segun el caso, para
cada objetivo se formuld un plan o un proyecto, en total se formularon 6 objetivos es decir se tienen 6 planes o
proyectos como se muestra en la ilustracién 5; para cada uno de estos se elabora una ficha de proyecto, en la
cual se contemplan los siguientes elementos:

Fecha de Presentacion, Nombre del Proyecto, Responsable del Proyecto, Teléfonos de contacto, Gerente del
Proyecto, Teléfonos de contacto.

Objetivo, Meta del Objetivo y el indicador del objetivo.

Acciones — Meta, Producto/Entregable, Recursos, Cuantificacién de los Recursos, Dependencia- Responsable y
fecha de ejecucion.

2 © Copyright Showeet.com
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llustracion 5. Planes y proyectos formulados

Proyecto de elaboracion Proyecto de Proyecto de
e Implementacién de organizacion del convalidacion de
Instrumentos fondo documental las TRD por el
archivisticos acumulado ente rector

Proyecto de Plan de Plan de
implementacion preservacion a fortalecimiento de
nuevos flujos en el largo plazo competencias en
gestor documental gestion documental
OnBase

Fuente. Elaboracién Propia ayuda 3Grafico

3.7. CONSTRUCCION DEL MAPA RUTA

En el mapa de ruta se compilan los planes y proyectos determinados en la ilustracion 5, asi como también los
gue la entidad ha venido desarrollando y que inciden en la funcidn archivistica.

Tabla 4. Mapa de Ruta

CORTO PLAZO | MEDIANO PLAZO (1a LARGO PLAZO (4 ANOS EN

(1 ANO) 3ANOS) ADELANTE)
Proyecto de elaboracion e Implementacion

2020 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027
de Instrumentos archivisticos -..
Proyecto de implementacion nuevos flujos
en el gestor documental OnBase

PLAN O PROYECTO / TIEMPO

Proyecto de organizacion del fondo
documental acumulado

3 © Copyright Showeet.com
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Proyecto de convalidacién de las TRD por
el ente rector

Plan de fortalecimiento de competencias
en gestion documental

Fuente. Elaboracion Propia con base en (Archivo General de La Nacién, 2014)

3.8. SEGUIMIENTO Y CONTROL
Para el seguimiento, control y mejora de la vision estratégica, los objetivos y planes y proyectos del PINAR, se

adaptd la metodologia a la establecida por la compafifa y se diligencié el formato “FO-CDP-002 Plantilla
indicadores” formato que se encuentra diligenciado en el anexo 1, denominado “metodologia PINAR”
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ANEXOS

Anexo 1. Metodologia PINAR
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