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1. INTRODUCCION

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000. “Ley General
de Archivos”, el Decreto Nacional 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8. que sefiala el
Plan Institucional de Archivos (PINAR) como un instrumento archivistico y
estrategico, conforme a la Politica de Gestion Documental y teniendo en cuenta que,
para la Industria Militar (INDUMIL), permite la planeacion, ejecucién y articulacion
con los diferentes planes y proyectos estratégicos previstos en la funcién
archivistica de la entidad.

El plan Institucional de Archivos (PINAR), es fundamental para la Industria Militar,
teniendo en cuenta que permite desarrollar una planeacion archivistica el cual va
alineado con la estrategia de negocio y lineamientos establecidos por el ente
regulador Archivo General de la Nacién. Este integra una serie de conceptos y
acciones que se formulan con el desarrollo de metas, objetivos, planes y programas,
asi, como el monitoreo oportuno, asegurando el cumplimiento de los objetivos
institucionales trazados en materia documental y la efectiva administracion de
archivos.

Por lo anterior, el principal objetivo del PINAR es desarrollar los factores criticos
identificados a corto, mediano y largo plazo en la vigencia 2023 al 2026, contando
para su realizacion con los recursos financieros, humanos y técnicos con el fin, de
prestar una oportuna atencién a los requerimientos de las partes interesadas,
propendiendo por la generacién de cambios que contribuyan a la eficiencia y
eficacia administrativa de la Industria Militar (INDUMIL).

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
copia o impresion diferentes a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no
es responsabilidad del Grupo Administrador de Documentos de la Industria Militar



DOCUMENTO PUBLICO

Plan Pagina 4 de 33
IM OC DRS PE 001
Liberado: 2023-01-25 Numero de Rev. 1

L

Aprobado por:

Vicepresidente Corporativo

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

2. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Industria Militar (INDUMIL),
comprende las acciones estratégicas a desarrollar, en materia de gestion
documental y de archivos aplicable a cada uno de los procesos de la Empresa.

Con la implementacion del PINAR se busca alcanzar los siguientes beneficios:

O v A WN

~

8.

9.

Apoyo a la transparencia, acceso a la informacion Publica y rendicion de
cuentas.

Implementar y adoptar la Politica interna de Gestion Documental.

Apoyar en la toma de decisiones con base en informacién documentada.
Gestion del conocimiento y continuidad del negocio.

Ayuda a la Defensa Juridica de la Empresa.

Cumplimiento del marco normativo y demas lineamientos en materia de
Gestion Documental.

Apoyo con la Responsabilidad Social Corporativa (RSC).

Mayor eficiencia en el uso de recursos asignados a los procesos
documentales

Proteccion a la propiedad intelectual

10.Fomentar cultura archivistica al interior de la Empresa.
11. Salvaguardar el patrimonio documental de la Empresa y la Nacion.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
copia o impresion diferentes a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no
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3. CONTEXTO ESTRATEGICO

La Industria Militar, es una entidad vinculada al Ministerio de Defensa Nacional y
ejerce actividades de naturaleza industrial y comercial, con personeria juridica,
autonomia administrativa y capital independiente conforme con las normas del
derecho privado.

En el ano 1954 dadas las exigencias de nuevas estructuras y objetivos de mayor
alcance, se crea la Industria Militar (INDUMIL) como entidad autbnoma. Después
como Empresa Industria y Comercial del Estado, iniciando con su primera unidad
de negocios denominada Fabrica General “José Maria Cérdova” para la fabricaciéon
de armamento y de municion de pequeno calibre para uso Militar.

La Fabrica Santa Barbara, nace en el ailo 1955, con la segunda unidad de negocios
con maquinaria y equipos destinados a la fabricacién de municiones pesadas de
artilleria para las Fuerzas Militares, iniciando operaciones en el afio de 1964.

Finamente, la Fabrica de Explosivos Antonio Ricaurte, se cred en el afio de 1963
con caracter de Sociedad Comercial Anénima y en 1968 pasa a convertirse en la
tercera unidad de negocios de la Industria Militar.

3.1 Direccionamiento Estratégico

La Gestion estratégica comprende las directrices que orientan a la organizacion
hacia el futuro y dan el rumbo necesario para el logro de las iniciativas estratégicas
que permiten el crecimiento y la sostenibilidad de la Empresa en el tiempo.

En consecuencia, su desarrollo se hace mediante el modelo del proceso para la
definicion del direccionamiento estratégico.

En el ejercicio de planificacion estrategica, intervienen todos los niveles de la
organizacion, teniendo en cuenta la declaracion de la MEGA, Mision, Vision,
Principios y Valores. A continuacion, se realiza el planteamiento estratégico para
identificar las grandes brechas que permiten determinar la estrategia corporativa, la
cual se desarrolla por medio de iniciativas estratégicas. La informacion de entrada
del sistema, es la reflexion sobre el sector y la organizacion mediante el desarrollo
del modelo, la formulaciéon y puesta en marcha del Plan Estratégico y de Accion.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
copia o impresidn diferentes a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no
es responsabilidad del Grupo Administrador de Documentos de la Industria Militar
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3.2 Pensamiento Organizacional

El desarrollo del Pensamiento Organizacional, busca presentar la guia permanente
de actuacion, que define el caracter y la identidad que trasciende los grupos de
valor, productos, mercados y adelantos tecnolégicos de la Industria Militar
(INDUMIL). Para esto se hace uso de herramientas que logren mayor competitividad
de la empresa, mediante una adecuada planificacion financiera, identificando
objetivos claros de formacion y crecimiento, los cuales deben incluir las expectativas
de actuacioén y preferencia de nuestros grupos sociales de valor.

Una forma que la empresa alcance los resultados de los objetivos planteados, es el
fortalecer un Feedback o retroalimentacion de experiencias de aprendizaje exitosas
y no exitosas, por lo cual se proporciona la capacidad y aptitud para la formacion
organizativa. Como segunda instancia, dentro del pensamiento organizacional esta
el fortalecer dia a dia la cultura de la medicion.

El objetivo general de todo el direccionamiento de la empresa, es motivar a todos
los colaboradores de la organizacion en cualquier nivel jerarquico, y asi poder
Implementar con éxito la estrategia.

Misidn

“‘Producir, importar, exportary comercializar armas, municiones,
explosivos, accesorios y sus servicios complementarios, con calidad,
oportunidad e innovacion, con el propésito de satisfacer las
necesidades y expectativas de nuestras partes interesadas
contribuyendo con responsabilidad social y ambiental al progreso del
pais”. (indumil, s.f.).

Vision

“En el 2030, INDUMIL, se habra consolidado como referente regional e
innovador en el sector Industrial-Militar, mediante la fabricacién y
suministro de productos de alta calidad y tecnologia, cumpliendo con
estandares internacionales, apoyandose en alianzas estratégicas y el
fortalecimiento del talento humano”. (indumil, s.f.)

Fuente: Industria Militar — www.Indumil.gov.co (Indumil, 2022)

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
copia o impresion diferentes a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no
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3.3 Principios Organizacionales

Actitud y compromiso hacia la calidad

Actitud del servicio empresarial enfocada al cliente
Comunicacion Interna y externa eficaz

Mejoramiento continuo en innovacién de procesos y productos
Responsabilidad social y ambiental

Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones
Trabajo en equipo y alineacién de objetivos

. Participacion y desarrollo del Talento Humano

9. Enfoque basado en la gestion por procesos

10. Generar competencias para agregar valor

o

)

S NSO G M

Fuente: Industria Militar — www.Indumil.gov.co (indumil, s.f.)

3.4 Valores Corporativos

SEGURIDAD
COMPROMISO Y SENTIDO DE PERTENENCIA
BUEN TRATO
TOLERANCIA
RESPONSABILIDAD SOCIAL

DISCIPLINA

LEALTAD

TRANSPARENCIA Y HONESTIDAD

Fuente: Industria Militar — www.Indumil.gov.co (indumil, s.f.)

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
copia o impresion diferentes a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no
es responsabilidad del Grupo Administrador de Documentos de la Industria Militar



DOCUMENTO PUBLICO

Plan
IM OC DRS PE 001

Pagina 8 de 33

Liberado: 2023-01-25

Nuamero de Rev. 1

Aprobado por:

Vicepresidente Corporativo

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

3.5 Politica de Gestion Integral

0q

f~.
";,} indumul

POLITICA DE GESTION INTEGRAL

Innovar y suministrar bienes y servicios acorde con la mision
institucional, con la calidad y oportunidad requendos, aumentando la
confianza y salisfaccién de los grupos sociales objetivo, mediante:

El uso racional de los recursos;

El cumplimiento de las leyes y la normatividad vigents;
EI Cédigo de Etlica, Integridad y Conducta y

El Sistema de Gestion Integral.

Impactando en los resultados y gestionando los cambios que permitan
superar permanentemente las metas y desaflos a fravés del

La gestion integral de los riesgos y las oporfunidades,
- Elcump de los si de calidad, ambiental,

segundad
ymmummrssn seguridad de la informacion,
compelencia de los laboratorios de ensayo y calibracién, control y

seguridad de la cadena de inistro, la gestidn antisobomno, el

Modelo Integrade de Planeacién y Gestibn (MIPG) y la

responsabilidad social empresarial.

z el mej fé nir del SGI, dinamizar la fanci l
empresarial con fundamento en:

La misi6n, vision, politicas institucionales,
Los principios y valores organizacionales;
La prohibicién de la upcion y el sob:

La prevencién de las actividades ilicitas.

T e

o o

Ls proteccién del medio la on de I
contaminacion  la mitigacidn y adaptacion al cambto cimatco;

Condiciones de trabajo seguras y saludables para la prevencitn
de i y daterioro da ia salud ; con &l trabago, &
través de la identificacin, evaluacion, control y eliminacion de los
peligros y reduccién de los nesgos para la SST,

La facilitacién de los mecanismos y los canales oficiales de
comunicacion pars la consulta, participacién y generacion de
raportes en buena fe, tanio de los colaboradores, grupos de valor
y partes interasadas, en un ambiente de conflanza y sin temor a
represalias

Ei fomento del crecimi dduah" ectual y humano para
hacer p integras das con el desamoio
Mwhmmmdmahmw
intagridad y disponibilidad de la informacion, pars as! contribuir 8
los propdsitos fundamentales del estado.

El oficial de cumplimignto o quien haga sus veces fendrd ia fofal

dad e independencia para o nfo de fa inf 6n que se
requiers para ! i de las y responsabilidades & su
cargo, asooladas al SGI

El incumplimiento de la presente poiltica dard lugar a los procesos
administralivos y/o disciplinarios inlemos pertinentes y el traslado a los
organismos de vigilancia, control y/o jurisdiccionales corespondientes
cuando asi se requiera

Fuente: Industria Militar — www.Indumil.gov.co (Indumil, 2022)

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
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3.6 Estructura Organizacional

Estructura Organica — Acuerdo 587 de 2022. Articulo 1

a2
}‘:}lnduml

Dwaccion de Proyedios

VP Comercial

Fuente: Industria Militar — www.Indumil.gov.co (Indumil, 2022)
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MAPA DE PROCESOS

an de Controf
estio" Im""n ¥*
1<) o x_
MACROPROCESODS G, e
Eskatbgicos = 17 Procesos
Apoyo [ Gestion de
Mercadeo |
Seguimiento y control
Gestion de la Geshon de
Produccion Ventas
Gestion de
Compras
< .’iim:l |
v umi

Fuente: Industria Militar — www.Indumil.gov.co (Indumil, 2022)

4. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (PINAR)

El Plan Institucional de Archivos — (PINAR), se actualiza conforme a la metodologia
establecida en el Manual “Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR”
emitido por el Archivo General de la Nacion - Jorge Palacios Preciado.

4.1 ldentificacion Situaciéon Actual

Para desarrollar el referido instrumento, se tomdé como punto de partida la
recoleccion de informacién sobre aspectos administrativos, técnicos, tecnologicos y
archivisticos para lo cual se utilizaron las siguientes herramientas administrativas:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
copia o impresion diferentes a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no
es responsabilidad del Grupo Administrador de Documentos de la Industria Militar
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a) Informes de Auditoria y/o Evaluacion al Sistema de Control Interno

b) Plan de Mejoramiento.

c) Diagnéstico Integral de Archivos
d) Mapa de Riesgos

e) Indicadores

f) Reporte indice de Transparencia Activa — ITA
g) Formato Unico de Reporte de Avance de la Gestion — FURAG

Se realiz6 el analisis de la Informacion recolectada, identificando aspectos criticos
de la funcién archivistica, que en algunos casos deben mejorarse, desarrollarse e
implementarse, teniendo en cuenta los modelos y marcos de referencia que

apliquen sobre la materia.

4.2 Definicion de Aspectos Criticos

A continuacion, se presentan los aspectos para el desarrollo de la funcion
Archivistica, los cuales se encuentran inmersos en el Plan Institucional de Archivos

(PINAR) de la Industria Militar (INDUMIL).

ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Actualizacion del Diagnostico Integral Perdida de Informacién
| de Archivos. Fuga de Informacién

Duplicidad de Informacion
Dificultad para la recuperacion y
consulta de la Informacién
Incumplimiento de la Normatividad
vigente.

Actualizacién del Plan Institucional de
Archivos (PINAR).

Incumplimiento a la Normatividad
vigente.

Ausencias de estrategias que
permitan el desarrollo de la funcion
archivistica en el corto, mediano y
largo plazo de la Empresa.

Actualizacion e implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion
(SIC).

Incumplimiento a la Normatividad
vigente

Riesgos asociados al traslado de
documentos.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
copia o impresion diferentes a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no
es responsabilidad del Grupo Administrador de Documentos de la Industria Militar
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Riesgos de perdida de informacién
por humedad, inundacion,
incendios y demas por catastrofe
natural.

Riesgos biologicos

Riesgo por deterioro de
infraestructura para la
conservacion de la documentacion.

Actualizacion de la matriz de riesgos en .
materia de gestion documental.

Incumplimiento a la Normatividad
vigente

Materializacion de riesgos
asociados con la gestion
documental.

Elaboracion del Programa de Gestion .
Documental (PGD).

Incumplimiento a la Normatividad
vigente.

Adecuar la Infraestructura locativa, .
destinada para la conservacion vy

preservacion de los archivos .
producidos por la Empresa, de °

conformidad con lo dispuesto en el
Acuerdo 049 de 2000.

Incumplimiento a la Normatividad
vigente

Perdida de Informacién

Fuga de Informacion

asignado por la entidad, de
conformidad con el instrumento

archivistico — Tablas de Retencion
Documental (TRD), aprobadas por el °
Archivo General de la Nacion. i

Establecer lineamientos que permitan e Incumplimiento a la Normatividad
desarrollar de manera concordante un vigente

Sistema de Gestion de Documentos e Perdida de informacion electronica
Electronico de Archivo (SGDEA) para la e Fuga de informacién
administracion, custodia y

disponibilidad documental.

Actualizacion e incorporacion de las e Incumplimiento a la Normatividad
Series, sub series vy tipologias vigente

documentales en el Gestor Documental e Inoportunidad en la Informacion,

ocasionado retrasos en la atencion
de requerimientos con términos
legales.

Perdida de informacion electrénica
Fuga de informacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
copia o impresion diferentes a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no
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Implementacion de firmas digitales

1

Incumplimiento a la Normatividad
vigente

Incumplimiento a la Politica Cero
Papel.

falsificacion y vulnerabilidad de la
Informacion.

Produccién masiva de documentos
en soporte papel

Aplicacion de niveles de seguridad,
para los usuarios con acceso al Gestor
Documental asignado por la entidad.

Incumplimiento a la Normatividad
vigente

Perdida de informacion

Fuga de informacién

Falsificacion de documentos

Implementar el manual de estilo y
medios tecnologicos para la produccién
de documentos.

Incumplimiento a la Normatividad
vigente

Realizar la actualizacion de cuentas
creadas en el Gestor Documental
asignado por la entidad, de
conformidad con la caracterizacion de
usuarios y demas grupos de interés.

Inoportunidad en la Informacion,
ocasionado retrasos en la atenciéon
de requerimientos con términos
legales.

Perdida de informacion electrénica
Fuga de informacién

Implementacion y registro de
inventarios documentales en su etapa
central e histérico en el Gestor
Documental asignado por la entidad.

Inoportunidad en la Informacién,
ocasionado retrasos en la atencion
de requerimientos con términos
legales.

Perdida de informacion electrénica
Fuga de informacién

Elaboracién, aprobacién, publicacion y
aplicacion del Plan de Transferencias
Documentales.

Incumplimiento a la Normatividad
vigente

Incumplimiento a los tiempos de
retencion registrados y aprobados
en las TRD.

Incumplimiento para realizar las
Transferencias Documentales.

Aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

Incumplimiento a la Normatividad
vigente

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
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- Conservacion Total de Series
Documentales.

- Eliminacion de Documentos por
terminar su tiempo de retencion.

- Digitalizacion Documental

Incumplimiento a los tiempos de |
retencion registrados y aprobados
en las TRD.

Elaborar la memoria Institucional con o
datos de la estructura organica de la
Industria Militar, localizacion fisica,
responsables, organizaciéon y servicios
en las diferentes etapas del ciclo vital de
los documentos.

Incumplimiento a la Normatividad
vigente

Actualizacion de los instrumentos .
Archivisticos
- Tablas de Retencién
Documental (TRD) |
- Tablas de Valoracion
Documental (TVD)
- Indice de Informacion

Clasificada y Reservada.
- Cuadros de Clasificacion
Documental.

Incumplimiento a la Normatividad
vigente.

Desarrollar acciones que permitan N
identificar documentos de caracter
histérico, mediante los instrumentos
archivisticos.

Incumplimiento a la Normatividad
vigente.

Desarrollar acciones pedagoégicas al s
interior de la empresa en materia de
gestion documental y manejo de
archivos.

Desconocimiento  normativo vy
técnico del proceso por parte de los |
procesos de la empresa.

Articulacion de la Gestion Documental .
en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG).

Incumplimiento a la Normatividad
vigente.

Fuente: Diligenciamiento propio — Tabla (Nacion A. G., Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos

- PINAR , 2014)

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
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4.3 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

La priorizacion, parte con la formulacién y aplicacion del “MANUAL — FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS PINAR” expedido por el Archivo General de la Nacion.

10

empresa, en maleria de 10

10 10

10 50

o it A 10 10 10 10
Archivo (SGDEA), para la

10

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La copia o impresién diferentes a la publicada, sera
considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad del Grupo Administrador de Documentos de la Industria Militar
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Actualizacion del Plan
Institucional de Archivos

10

10

10
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Elaboracion del Programa de
Gestion D tal— PGD 10 9 10 9 5 43

Aplicacion de niveles de
seguridad, para los usuarios
con acceso al Gestor 10 10 9 9 5 43

Documental asignado por la

Elaboracion, aprobacion,

y aplicacitn del
Plan do Transferencias 10 10 9 9 5 43
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Actualizacion de la matriz de
riesgos en maleria de
gestion documental.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

37

10

36

36

Articulacion de la Gestion
Documental en el marco del

Pfaneacion y Gestion
(MIPG).

36

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La copia o impresién diferentes a la publicada, sera
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Implementacion y registro de

su etapa central e histoérico, 7
en el Gestor Documental
asignado por la entidad.

fisica, responsables, 10 7
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EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO Administracion de archivos | Acceso a la informacion | Preservacién de la informacion g g ¥de

Fortalecimiento y articulacién | TOTALE
seguridad y

Documental (TRD)
- Tablas de Valoracion
Hocoeseial {1V 10 5
- Indice de Informacion
Clasificada y Reservada.
- Cuadros de Clasificacion
Documental.

Desarrolfar acciones que

documenios de caracier

10 10

183 174 169 161

114
Fuente: Diligenciamiento propio (Nacion A. G., Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR | 2014)
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4.4 Formulacion de la Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos -

PINAR

Para el desarrollo de la Visén Estratégica con miras a mejorar el desarrollo de la
funcion archivistica, la Industria Militar tomé como base los aspectos incluidos en el
PINARy los ejes articuladores que tuvieron mayor valor en la evaluacién del impacto
realizado en el numeral 4.3, con el fin de mejorar y posicionar la Gestion Documental
en los niveles esperados con la ejecucion del PINAR, la vision se expresa de la

siguiente manera:

ASPECTOS CRITICOS
Desarrollar acciones pedagodgicas

Archivo (SGDEA), para la
administracion, custodia y
disponibilidad documental.

al interior de la empresa, en materia 50 Administracion de 183
de gestion documental y manejo de archivos

archivos.

Establecer lineamientos que

permitan desarrollar de manera

concordante un Sistema de Gestion 48 Acceso a la 174
de Documentos Electrénico de Informacion

Documental asignado por la
entidad, de conformidad con el
instrumento archivistico — Tablas de
Retencion Documental (TRD),

|

articulacion

Implementacion de firmas digitales 46 Preservacion de la 169
informacion

Adecuar la Infraestructura locativa,

destinada para la conservacion y Aspectos 161
| preservacion de los archivos 45 tecnolégicos y de
| producidos por la Empresa, de seguridad

conformidad con lo dispuesto en el

Acuerdo 049 de 2000.

Actualizacion e incorporacion de las

Series, sub series y tipologias

documentales en el Gestor 45 Fortalecimiento y 114

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
copia o impresion diferentes a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no
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aprobadas por el Archivo General w
de la Nacién.

Actualizacion del Plan Institucional 44
de Archivos (PINAR).
Aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental (TRD).

44
- Conservacion Total de Series
Documentales.

- Eliminacién de Documentos por
terminar su tiempo de retencioén.
- Digitalizacién Documental
Elaboracion del Programa de 43
Gestion Documental — PGD
Aplicacion de niveles de seguridad,

para los usuarios con acceso al 43
Gestor Documental asignado por la
entidad.

Elaboracion, aprobacion,

publicacion y aplicacion del Plan de 43

Transferencias Documentales.
Fuente: Diligenciamiento propio (Nacion A. G., Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR
, 2014)

La Industria Militar realizard la administracién de sus archivos de manera mas
eficiente y eficaz, para ello ejecutard un conjunto de acciones, operaciones y
actividades especificas de la funcién archivistica con oportunidad y calidad
determinada en los objetivos de largo, mediano y corto plazo, tendientes a facilitar
el logro de las metas formuladas en la planeacion, con el objeto de garantizar el
acceso a la informaciéon por las diferentes partes interesadas, preservando la
informacion, apoyandose en los componentes tecnolégicos y de seguridad de la
informacion, fortaleciendo y articulando estratégicamente la gestién documental de
acuerdo con las prioridades fijadas en el PINAR.

La eficiencia de la funcion archivistica permitira el mejoramiento de la relacion entre
el usuario de los servicios archivisticos y la Industria Militar, asi como los beneficios
que recibe el usuario en la oportunidad, el tiempo de consulta y el acceso a la
informacion, con la calidad y el agrado satisfaccion de los destinatarios mediante el
desarrollo de un plan estratégico y de accién en materia documental, el cual permite
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
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gradualmente realizar el cumplimiento de los requisitos técnicos, administrativos,

funcionales y legales.

4.5 Formulacion de Objetivos

Teniendo en cuenta los valores registrados y priorizados en los numerales 4.3 y
4.4 del referido, se formulan los siguientes objetivos

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
copia o impresion diferentes a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no
es responsabilidad del Grupo Administrador de Documentos de la Industria Militar




DOCUMENTO PUBLICO

Plan
IM OC DRS PE 001

Pagina 24 de 33

Liberado: 2023-01-25

Numero de Rev. 1

Aprobado por:

Vicepresidente Corporativo

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Fuente: Elaboracién Propia

4.6 Enunciacion de Planes y Proyectos

Desarrollar  acciones
pedagogicas al interior
de la empresa, en
materia de gestion
documental y manejo
de archivos.

Implementar

estrategias
pedagogicas y de
capacitacion al interior
de la empresa en
materia de Archivo.

ApIicr pog e capaci

cion a los
funcionarios de la Industria Militar.

Establecer
lineamientos que
permitan desarrollar de
manera concordante
un Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénico de Archivo
(SGDEA), para la
administracion,
custodia y

Incorporar los
requisitos de un
Sistema de Gestion de

Documentos
Electronicos de
Archivo SGDEA e
incorporarlos en el
Gestor  Documental
asignado por la
entidad.

Creacion de expedientes digitales, de
conformidad con las Tablas de
Retencion.

Verificacién e implementacion de los
niveles de seguridad por cada tipo
documental.

Creacioén de la TRD en el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénico de
Archivo (SGDEA)- Gestor Documental
asignado por la entidad.

Esquema CCD

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
copia o impresion diferentes a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no
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disponibilidad
documental.

Listas de chequeo

ventanas de ayuda (Mostar informacion
de apoyo al usuario para ingresar las
series - subseries - Tipos documentales)
Uso de las diferentes versiones de la
Tabla de Retencion Documental.
Directorio de todas las carpetas
clasificadas en una serie especifica y su
contenido.

Restringir la adicion de carpetas o
documentos.

Acceso al contenido de los expedientes
de acuerdo con los roles y permisos.
Eliminacion de un expediente electrénico
de acuerdo con la disposicion final
establecida en las TRD

Asignacién de un vocabulario controlado
y normalizado.

Informes estadisticos de la actividad
dentro de la Tabla de Retencion
Documental.

Generacion de expedientes electrénicos
y sus componentes.

Generacion de documentos electronicos.
Gestionar los metadatos del expediente
electronico.

Integracion con mecanismos
tecnolégicos tales como: firmas digitales,
estampado cronolégico, mecanismos de
encriptacién, marcas digitales
electronicas, estampado cronologico y
cualquier otro procedimiento informatico
que se cree a futuro.

Vinculacion a expedientes y tipos
documentales

Transferencias primarias y secundarias.
Generacion automatica de FUID de
transferencias y actas de eliminacion.
Repositorio electrénico

Divisién logica y fisica de documentos en
archivo de gestion, central e histérico
Flujo de préstamos documentales.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
copia o impresion diferentes a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no
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REGISTRO Y TRAMITE DE
CORRESPONDENCIA

Gestion y Tramite

¢ Flujo de aprobacion
e Reasignacion, delegacion y copia
e Asignacion por dependencia o proceso

Radicacion

e Ventanilla fisica, web y correo
electrénico proceso actualizacion
formulario unico para PQRSD pagina
web
https://www.indumil.gov.co/web/docs/csi
ndumilpard.aspx

e Actualizaciéon de Plantillas corporativas.

» Estampado cronolégico con TRD

¢ Asignacién de TRD

» Firma postal certificada electrénica
e Planillas de envio electronico
e Acuse de recibo electrénico.

Adecuar la | Adecuar la | Proyecto de adecuacioén de instalaciones
Infraestructura Infraestructura gue contengan:
locativa, destinada | locativa destinada e Condiciones optimas de edificacion
para la conservaciéon y | para la conservacion ¢ Almacenamiento, medio ambiente,
preservacion de los |y preservacion de seguridad y mantenimiento, que
archivos  producidos | los archivos garanticen la adecuada conservacion |
por la Empresa, de | producidos por la de los acervos documentales, prever
conformidad con lo | empresa, de espacios suficientes para albergar la
dispuesto en el | conformidad con lo documentacion acumulada y su
Acuerdo 049 de 2000. | dispuesto en el natural incremento.

Acuerdo 049 de

2000.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental. La
copia o impresién diferentes a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no
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Elaboracion,
aprobacion,
publicacién y
aplicacion del Plan
de Transferencias
Documentales.

Implementar el Plan
de Transferencias
Documentales.

Proyecto para la recepcion de documentos
tanto fisicos como electronicos y articularlo
con el Sistema Integrado de conservacion.

Proyecto para las transferencias
documentales tanto fisicos como
electréonicos con caracter reservado.

Proyecto adecuacion de espacios utiles
para la recepcion y custodia de los
documentos a transferir.

Desarrollar el proceso
de eliminacién de
Documentos 0
destruccion fisica
como electronica, el
cual debe contar con

metodologias y
criterios para tener en
cuenta durante el
proceso

Desarrollar el proceso
de eliminacion,
teniendo en cuenta
los tiempos y
disposicion final,
enmarcados en las
Tablas de Retencion
Documental.

Proyecto Prioritario,

|dentificacion y eliminacion de documentos
de apoyo producidos por los archivos en
etapa de gestion.

Identificacion y eliminacion de las Series
Documentales que por su tiempo de
retencion y su disposicion amerita la
destruccion teniendo en cuenta que los
mismos pierden sus valores primarios y no
adquieren valores secundarios

Actualizacion de los

instrumentos

Archivisticos

- Tablas
Retencion

- Tablas
Valoracioén

- Indice
Informacién
Clasificada y
Reservada.

- Cuadros
Clasificacion
Documental.

de

de

de

de

Actualizacion de los
instrumentos

Archivisticos

Proyecto elaboracioén, actualizacion de las *
Tablas de Retencion Documental,

Tablas de Valoracion Documental

Cuadros de Clasificacién Documental
indice de Informacion Clasificada y
Reservada.

Fuente : Elaboracion Propia
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4.7 Construccion Mapa de Ruta

Para la construccion del Mapa de Ruta de la Industria Militar, se tuvo en cuenta el
tiempo de ejecucion de cada plan, asi como la prioridad identificada en la
Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

Rian Stsaopy Corto plazo' Mediano plazo (1 a4 |Largo plazo (4 afios en
(1 afo) afios) adelante)
Tiempo ] 2023 20242025 '2026 2027] 2028 2029|2030 2031

Desarrollar acciones pedagdgicas al interior
de la empresa en materia de Gestion
Documental y manejo de Archivos
Establecer lineamientos que permitan
desarrollar de manera concordante el
Sistema de Gestién de Documentos
Electrénico de Archivo (SGDEA) para la
administracion documental de la Entidad por
medio del Sistema E- Synergy

Adecuar la Infraestructura locativa
destinada para la conservacion y
preservacion de los archivos producidos por
la empresa, de conformidad con lo
dispuesto en el Acuerdo 049 de 2000.
Elaboracion, aprobacion, publicacion y
aplicacion del Plan de Transferencias
Documentales.

Desarrollar el proceso de Eliminacion de
Documentos o destruccion fisica como
electronica, el cual debe contar con
metodologias y criterios para tener en
cuenta durante el proceso

Actualizacion de los instrumentos
Archivisticos

Elaboracion, aprobacion, publicacion y
aplicacion del Programa de Gestion
Documental - PGD

Fuente : Diligenciamiento Propio (Nacion A. G., Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR
,2014)
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4.8 Herramienta de Seguimiento y Control

Vicepresidente Corporativo

El seguimiento y control de las actividades programadas en el referido Plan, son formuladas y articuladas mediante el Plan
de Accion Institucional — PAI via Indudaruma, el cual se va modificando de manera anual y se presente el respectivo
cumplimiento mediante los reportes de evaluacion desarrollados por la Oficina de Planeacion de la Industria Militar.

SEGUIMIENTOC INICIATIVAS PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL - PAI 2023
" Fal Fortalecer la Gestién Docurmentsl e b Industria Miltar
e las acti itic3 de Gestion 5. LineA
~ Documental en el matco de MG, BAsE I i
= s : f Iogrado) 0 Cumplir 00 ol plan de trabsio proyectade para ia vigencia, pars
» oBETIVO FSTRATEGICO [{8cbepermria e oxinmenscren | MEWSUAL el Tort alecet L2 gestitn dosumental de 13 empresa.
WICEP ! OFICIMA OFICINA | GERENCIA DIRECCION § GRUPO / PLANT A weo NOMBRE
MODERNIZAR Y OPTIMIZAR LOS PROCESOS bt
VP Corparativa Gasencia Administrativa Dir. de Servicios e Oesiitn de Seicios
e
Elvboraciba, aprobacibn y publicacibn dol Plasleotitucions! d Archive:s FIMARL o Plan aprot ado. zociake sdo y
. - 5 0ox 0.0x |t - * | publicado en la pagina web
Frogama
2 | Elatorscibn, sprobacitn y publicacibn del Frograma da Gertidn Documental - PGO 202 ; vex | wox |3 - s - | speobado sociskeado y
pubic ado
Actas de Ebminacion
oz procsses d Eliminacién Docwmestal (Primsrios, Secandsrios « Wtervenciin P e o W
3| Fondos Acomuindor) da contormidud con o Acaerde B4 de 2013 y <l Decrete i oox | 00x |3 - ]s Rl = s e R
1080 de 2015 [Actas de Elminacon
Secundamia)
[ wep— , compafas o dibusibn de e ! Actas de asistencia areunibn
4 | Gostitn Documental, st interns come cxtamamanta, wiliende fos modios dispwastos por | W03C vox | sox | s Eocietines infon s
= Izt W2 divnsigados y publicados.
Ectutbloces lms uminmtin: qus permian desarsoilar de maners concordamte <l iccama de T ciuidaten
& | Gemie de Doowmantes Elccmbaico de Archive (SGDEA) pas b sominizersciba - aex IR+ 4 P
S Rl Actindades Formuladas
Formato Unico de Inventario
al
Cumpiiminnto o Phun da Transtascncis Domcomentales primuras 4 conformdad con o
© |Acacrde 64 de 2013 ;o Decrato 1080 de 2015. e el 4 PR T
2
24 2 EVA.
22, AVANCE MENSUAL AVANCE Pl e O

Fuente: Industria Militar Formato IM OC OFP FO 021
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5. GLOSARIO

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. (Nacién A. G., 2006)

Archivo central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares, en general. (Nacion A. G., 2006)

Archivo de gestion: Es aquel en el que se reltine la documentacion en tramite en
busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten. (Nacién A. G.,
2006)

Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que, por decisién del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente,
dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Los archivos
generales territoriales son a su vez archivos historicos. (Nacién A. G., 2006)

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los

documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicién final. (Nacién A.
G., 2006)

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor historico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental
de una persona o entidad, una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no
son sujeto de eliminacion. (Nacion A. G., 2006)

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en
los documentos de archivo y a obtener copia de estos, de acuerdo con la Ley 1712
de 2014, se establece: informacién publica, Informacion publica clasificada e
Informacion publica reservada. (Nacion A. G., 2006)

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una

entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones. (Nacién A. G., 2006)
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Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades

cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histoérico.
(Nacion A. G, 2006)

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencion

documental, con miras a su conservacién permanente, seleccién o eliminacion.
(Nacion A. G., 2006)

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electronico mediante procesos de digitalizacion. (Nacién A. G., 2006)

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados. (Nacién A. G., 2006)

Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos
analogos y electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad
documental por razones del tramite o actuacion. (Nacién A. G., 2006)

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electronicos o de
informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electronico, pero no
puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante
procedimiento tecnologicos seguros. (Nacién A. G., 2006)

Foliado electronico: Asociacion de un documento electrénico a un indice
electronico en un mismo expediente electrénico o serie documental con el fin de
garantizar su integridad, orden y autenticidad. (Nacion A. G., 2006)

indice electronico: Relacion de los documentos electrénicos que conforman un
expediente electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la
metodologia reglamentada para tal fin. (Nacion A. G., 2006)

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o
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entidad, una comunidad, una region o de un pais. También se refiere a los bienes
documentales de naturaleza archivistica declarados como Bienes de Interés
Cultural (BIC). (Nacién A. G., 2008)

Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad
fisica, tecnolégica y de proteccion del contenido intelectual y de la integridad del
objeto documental, independiente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electrénico
(documento electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y

formato) ademas de medios magnéticos, opticos y extraibles en su parte fisica.
(Nacion A. G., 2006)

Retencion documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos
en el archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la
tabla de retencion documental. (Nacion A. G., 2008)

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA: Se
orienta a conformar y custodiar un archivo electrénico institucional en sus diferentes
fasesy, por ende, a constituir el patrimonio documental digital de una entidad, region
0 nacion. (Nacién A. G., Archivo General de la Nacion, 2017)

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de
los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion documental
y se determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente. (Nacion A. G., 2006)

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos
historicos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las
tablas de retencion documental han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de
archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el
responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo que
supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos. (Nacion A. G., 20086)

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos. (Nacion A. G., 2006)
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Valoracién documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracién) y secundarios (para la sociedad) de los
documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo y determinar su disposicion final (conservacion temporal o permanente).

(Nacion A. G., 2008)

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo
tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un
expediente (unidad documental compleja). (Nacién A. G., 2006)
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