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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccién

La Industria Militar (INDUMIL), elaboré el Programa de Gestion Documental (PGD),
en cumplimiento al articulo 21 del Titulo V de la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos) “Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos” y el articulo
15 de la Ley 1712 de 2023 “Programa de Gestion Documental”

Asi mismo, dicho instrumento fue estructurado de conformidad con los requisitos
establecidos en el Decreto 2609 de 2012 compilado en el Decreto 1080 de 2015,
asi como en las necesidades de la Industria Militar (INDUMIL), las cueles fueron
identificadas en el Plan Institucional de Archivos (PINAR) IM OC DSR PE 001
publicado en el sitio web de la entidad, instrumento generador de cambios
planificados y articulados bajo los criterios del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG), en su quinta (5) dimension “Informacion y comunicaciéon” la cual
involucra la politica de gestién documental, adoptando componentes estratégicos
para la administracion de archivos en sus etapas de ( Planeacion técnica,
produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion
a largo plazo y valoracion), comprendido desde la creacién hasta la disposicion final
independientemente su formato fisico, digital y/o electrénico. asi como la
infraestructura fisica y tecnolégica, que permita mantener y recuperar de manera
eficiente la informacién producida por la Industria Militar.

Finalmente, la adopcién del programa garantizara el fiel desarrollo misional de la
Industria Militar, la implementacién y cumplimiento de politicas en beneficio de
salvaguardar la informacion y la memoria institucional, toda vez que constituyen
parte de los activos mas importantes, determinantes y fundamentales en la toma de
decisiones estratégicas.



1.2 Alcance

El programa de Gestidon documental — PGD, es un Instrumento Archivistico que permitira a
la Industria Militar (INDUMIL), formular y documentar a corto, mediano y largo plazo las
actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacion que en cumplimiento de sus funciones produce, recibe y tramita la
entidad desde su origen hasta su disposicion final.

El Programa de Gestibn Documental de la Industria Militar (INDUMIL), se vincula al
Sistema de Gestion Integral a través de la ejecucion y seguimiento del Comité Institucional
de Gestion y Desemperio tal como lo establece el Decreto 2482 de 2012 adoptado por la
Industria, mediante la Resolucién 183 del 22 de septiembre de 2023, en la cual la eficiencia
administrativa esta orientada a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites,
procesos, procedimientos y servicios, asi como optimizar el uso de recursos, con el fin de
contar con organizaciones modernas, innovadoras, flexibles y abiertas al entorno con
capacidad de transformarse , adaptarse y responder en forma agil y oportuna a las
demandas y necesidades de la partes interesadas para el logro de los objetivos del Estado.
Incluye, entre otros, los temas relacionados con gestibn de calidad, eficiencia
administrativa, racionalizacion de tramites, modernizacion institucional, gestién de
tecnologias de informacion, gestion documental y cero papel.

La elaboracion del Programa de Gestion Documental (PGD), se encuentra relacionada y
establecida como actividad prioritaria del Plan de Accion Institucional, el cual esta enfocado
al cumplimiento de las actividades planteadas a corto, mediano y largo plazo las cuales
estan encaminadas a la actualizacién, normalizacién, divulgacion e implementaciéon de la
Gestién Documental.

Nota: Este Documento y las versiones que lo actualicen seran aprobados por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la formulacion de actividades de implementacion y
seguimiento seran bajo el Plan de Accion Institucional de la Industria Militar (INDUMIL).



1.3 Definiciones

Accesibilidad

Acceso a Documentos de

Archivo

Administraciéon de Archivos

Almacenamiento
Documentos

Archivo

Archivo central

de

La disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el
sentido de la capacidad o facilidad futura de la
informacion de poder ser reproduciday por tanto usada.

(Nacion A. G., Glosario de terminos AGN , 2013)

Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
gue conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la Ley.

(Nacion A. G., Glosario de terminos AGN , 2013).

Son operaciones administrativas y técnicas,
relacionadas con la  planeacion, direccion,
organizacién, control, evaluacién, conservacion,
preservacion y servicios de todos los archivos de una
institucion.

(Nacion A. G., Glosario de terminos AGN , 2013).

Accion de guardar sisteméticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de
conservacion apropiadas.

(Nacion A. G., Glosario de terminos AGN , 2013).

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha,
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 También se
puede entender como la institucion que esté al servicio
de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

(Nacién A. G., Glosario de terminos AGN , 2013).

Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los



Archivo de Gestion

Autenticacién Electrénica

Autenticidad

Banco Terminolégico

BACK UP

BASC

Captura de Documentos de
Archivo

documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

(Nacion A. G., Glosario de terminos AGN , 2013).

Archivo de la oficina productora que relne su
documentaciéon en tramite, sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa.

(Nacion A. G., Glosario de terminos AGN , 2013).

Es la acreditacion por medios electronicos de la
identidad de una persona o autoridad, para elaborar,
firmar documentos o para adelantar tramites y
procedimientos administrativos.

(Nacion A. G., Glosario de terminos AGN , 2013).

Entendida como la acreditacién de que un documento
es lo que pretende ser, sin alteraciones o corrupciones
con el paso del tiempo.

(Nacion A. G., Glosario de terminos AGN , 2013).

Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es
brindar una herramienta que facilita informacién (desde
el punto de vista documental) de la entidad para una
buena comprension de los términos y conceptos
ligados a la actividad misional de la entidad con
fundamento en las tematicas del sector al cual
pertenece.

(Nacién A. G., Glosario de terminos AGN , 2013).

Anglicismo informatico para denominar copia de
seguridad de documentos Informaticos o digitales.

Business Alliance for Secure Commerce-, es una
alianza empresarial internacional que promueve un
comercio seguro en cooperacion con gobiernos y
organismos internacionales.

(BASC, s.f.)

Registro y salvado —fijado de manera sintacticamente
estable en un medio de almacenamiento digital no
volatil— de una instanciacion o estado particular de
objetos digitales internos o externos elaborados por un
creador en un sistema de creacion de documentos de
archivo de acuerdo con las especificaciones de



Certificacion de Documentos

Ciclo Vital del Documento

Clasificacion Documental

Conservacion de Documentos

Conservacion Documental

Conservacion Preventiva de
Documentos

Conservacion Total

actividades, procedimientos documentales y privilegios
integrados emanados por ese creador.

(Nacion A. G., Glosario de Terminos , 2013)

Accion de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

(Andes, s.f.)

Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su
disposicion final.

Fase del proceso de organizacién documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion,
series y/o asuntos).

Conjunto de medidas preventivas 0 correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos de archivo.

Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracion adoptadas para asegurar
la integridad fisica y funcional de los documentos
analogos de archivo.

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el
riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad.

Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién
legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos vy
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo,
son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura.



Consulta de Documentos

Contenido

Cultura Archivistica

Custodia de Documentos

Descriptor

Depdsito de Archivo

Documento de Archivo

Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

El contenido del documento no cambia en el tiempo: los
cambios deben estar autorizados conforme a reglas
establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o
el administrador del sistema, de forma que, al ser
consultado cualquier documento, una misma pregunta,
solicitud o interaccion genere siempre el mismo
resultado.

Los funcionarios que dirigen las areas funcionales
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su
cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos
de la institucion.

Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad
juridica en la administracion y conservacion de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Término normalizado que define el contenido de un
documento y se utiliza como elemento de entrada para
la busqueda sistematica de informacién.

Espacio destinado al almacenamiento ordenado y
conservacion de los fondos documentales que se
custodian en el archivo de una entidad. La capacidad,
dotacion y muebles, deben corresponder al volumen y
las caracteristicas fisicas de los documentos, asi como
a su servicio. Local especialmente equipado Yy
adecuado para el almacenamiento y la conservacion de
los documentos de archivo.

Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razon de sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser
objeto de conservacion.



Disponibilidad

Documento Electrénico de
Archivo

Eliminacién Documental

Expediente Electronico

Expediente Fisico

Factores de Deterioro

Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y
leer. Su presentacion debe mostrar la actividad que lo
produjo. El contexto de los documentos debe ser
suficientemente claro y contener la informacion
necesaria para la comprension de las operaciones que
los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un
documento en el contexto amplio de las actividades y
las funciones de la organizacion. Se deben mantener
los vinculos existentes entre los documentos que
reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de
que la informacion sea accesible y utilizable por
solicitud de una entidad autorizada.

Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos,
gue permanece en estos medios durante su ciclo vital;
es producida por una persona o entidad en razén de
sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las Tablas de Retencion Documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin prejuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

El expediente electrénico es un conjunto de
documentos electrénicos que hacen parte de un mismo
tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informacibn que contengan, y que se
encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Compuesto Unicamente por documentos de soporte
fisico.

Sistemas con capacidad de inducir cambios en las
caracteristicas propias a la naturaleza de los
materiales, son denominados también.



Gestion Documental

Humedad Relativa

Identificacion Documental

Limpieza Documental

Mantenimiento Preventivo

Ordenacion Documental

Monitoreo Ambiental

Preservacion a Largo Plazo

Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Es la relacion porcentual entre la cantidad de vapor de
agua real que contiene el aire en un volumen
determinado y la que necesitaria contener para
saturarse a una misma temperatura.

Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias
administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

Eliminacibn mecéanica de todo material particulado
(polvo, hollin, entre otros.) que se deposita sobre la
superficie de la unidad documental.

Conjunto de medidas para mitigar las causas de un
problema potencial u otra situacion no deseable.

Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones
documentales definidas en la fase de clasificacion.

Realizar mediciones periddicas de parametros fisicos y
microbiol6gicos en un area determinada.

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento
electrénico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.



1.4 Politica de gestion documental

La INDUSTRIA MILITAR - INDUMIL, se compromete a velar por la preservacion y
custodia de la memoria institucional, acatando las disposiciones legales y que se
enmarcan en la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”, Ley 1712 de 2014 “Por medio del cual se
crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional...”, y el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”.

Asi mismo, esta politica se disefia conforme a los lineamientos y orientaciones del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG (Versidn 4) y el Sistema de Gestion
Integral, a través de los procesos de planeacion, produccién, gestion, tramite,
organizacion, transferencias, valoracion y preservaciéon documental; garantizando la
integridad, disponibilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién recibida y
producida en sus diferentes medios y soportes, en el marco de las necesidades y
expectativas de los ciudadanos y demas partes interesadas, siendo aplicable a todos
los funcionarios de las diferentes dependencias y unidades de negocio de la
INDUSTRIA MILITAR.

Con el cumplimiento e implementacién de la politica de gestion documental, se busca:

e Generar participacién y confianza en los ciudadanos y demas partes interesadas.
e Conformacién de archivos, aplicando el ciclo vital de los documentos, asi como
los principios archivisticos de procedencia y orden original.

o Establecer responsabilidades por cada uno de los procesos con el objetivo de
cumplir con la respectiva conformacion, organizacion clasificacion, ordenacion,
descripcion y custodia de los documentos y/o expedientes en su etapa de gestion.

e Garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de
archivo que se encuentran en los diferentes sistemas de informacion asignados por la
entidad, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

e Realizar la efectiva organizacion de los archivos con criterio técnico, acompanado
de la respectiva capacitacion de los funcionarios.

e Formulacién, aprobacién y aplicacion de los Instrumentos archivisticos.

e Acoger de manera efectiva las normas técnicas y juridicas archivisticas.

En pro de lo anterior, es necesario desarrollar las siguientes actividades:

e Participacion activa de cada uno de los funcionarios que hacen parte de la Industria Militar
en las capacitaciones, y cumplimiento cabal del procedimiento establecido sobre archivo.

e Cada uno de los procesos que conforman la Industria Militar, son responsables de la
organizacion y custodia de los documentos producidos en su etapa de gestién, acatando lo
enunciado en el articulo 4to de la Ley 594 de 2000, asi como las directrices emanadas por la
Direccion de Servicios — Archivo.



e Aplicar los lineamientos de la Estrategia de Gobierno en Linea, de conformidad con el
Decreto 2693 de 2012, asi como la aplicacién efectiva de las guias expedidas por el Ministerio
de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (MinTIC).

e La Oficina de Control Interno de la Industria Militar, tiene como funcién velar por el
cumplimiento de las leyes en el marco de la Politica de Gestion Documental, asi como el
efectivo cumplimiento del Plan Institucional de Archivos (PINAR), conforme a lo dispuesto por
el Archivo General de la Nacion.

Es pertinente sefialar, que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.8.2.5.5 del
Decreto 1080 de 2015, en la presente politica se aplican los principios del proceso
de gestion documental, los cuales prevalecen en toda la administracion publica:

a) Planeacion.

b) Eficiencia.

c) Economia.

d) Control y Seguimiento.

e) Oportunidad.

f)Transparencia.

g) Disponibilidad.

h) Agrupacion.

i) Vinculo Archivistico.

j) Proteccién del medio ambiente.
k) Autoevaluacion.

[) Coordinacion y acceso.
m)Cultura Archivistica.

n) Modernizacion.

0) Interoperabilidad.

p) Orientacion al Ciudadano.

q) Neutralidad tecnoldgica.
r)Proteccién de la Informacion y los datos.

Los VICEPRESIDENTES, GERENTES DE FABRICA, GERENTES, JEFES DE OFICINA Y
DIRECTORES son responsable de exigir la entrega de los inventarios correspondientes
a los documentos de archivos Fisicos que se encuentran en poder de cada
funcionario, cuando estos dejen sus cargos (Actas de entrega), tal como se indica en
el Articulo 2.8.2.2.4 del Decreto 1080 de 2015.

La Direccion de Servicios — Archivo, es responsable de validar y cotejar la
informacion registrada en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

La Gerencia de Tecnologias de la Informacién, es responsable de validar la entrega
de los documentos electrénicos que se encuentren en equipos de computo, sistemas
de informacién, medios portatiles de almacenamiento y en general en cualquier
dispositivo o medio electronico asignado por la Industria Militar.



1.5 Requerimientos PGD

Para el fiel desarrollo del Programa de Gestion Documental de la Industria Militar
(INDUMIL), es importante precisar los siguientes requerimientos, los cuales permiten
la correcta planeacion, control, seguimiento e implementacion.

Normativos

Economicos

Estructura Organizacional

Técnologicos SGDEA
Aplicativos y soluciones
Informaticas

@Gestién del cambio

Cultura Archivistica

llustracién 1. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.6 Requerimientos Normativos

Constiucién Politica de

Colombia 1991 Articulo 15, Articulo 20, Articulo 74, Articulo 94.

Ley 57 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales.

Ley 80 de 1987 Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.

Ley 527 de 1999 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los

mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones.

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.
Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de

tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1369 de 2009 Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios
postales y se dictan otras disposiciones.




Ley 1409 de 2010

Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica,
se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1564 de 2012

Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién
y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1952 de 2019

Por medio de la cual se expide el cddigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474
de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Decreto 264 de 1963

Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa y
conservacion del patrimonio histérico, artistico y monumentos
publicos de la Nacion.

Decreto 2150 de 1995

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 173 de 2004

Se establecen normas para la proteccion de la memoria
institucional, el patrimonio bibliografico, hemerografico vy
documental en el Distrito Capital.

Decreto 2482 de 2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion.

Decreto 2609 de 2012

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado.

Decreto 2578 de 2012

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.

Decreto 2364 de 2012

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de
999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1515 de 2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a
las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los
entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de
1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2573 de 2014

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley
1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 29 de 2015

Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o
transferencia de los archivos publicos de las entidades que se
suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo
20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de
2000 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 106 de 2015

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caracter privado
declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones.




Decreto Unico
Reglamentario 1080 de 2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura’.

Directiva Presidencial
002 de 2000

Gobierno en linea.

Directiva 005 de 2005

Politicas Generales de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones aplicables a las entidades del Distrito Capital.

Directiva Presidencial
004 de 2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en
la administracion publica.

Directiva 003 de 2013

Directivas para prevenir conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos
y de la perdida de elementos y documentos publicos.

Directiva Distrital 003 de
2021.

Lineamientos para la proteccidon de los documentos de archivo
relacionados con la emergencia econdmica, social y ecoldgica
declarada por el gobierno nacional con ocasién del COVID-19

Acuerdo AGN 047 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los
Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de
Archivos sobre “Restricciones por razones de conservacion”

Acuerdo AGN 049 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo AGN 042 de 2000

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

Acuerdo 050 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion
de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo.

Acuerdo AGN 060 de 2001

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

Acuerdo AGN 04 de 2013

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

Acuerdo AGN 05 de 2013

Por el cual se establecen los criterios bésicos para la clasificacién,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo AGN 02 de 2014

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

Acuerdo AGN 06 de 2014

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

Acuerdo AGN 08 de 2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacién de los servicios de depdsito, custodia,
organizacién, reprografia y conservacién de documentos de
archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo
de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de
2000.




Acuerdo AGN 03 de 2015

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

Acuerdo AGN 04 de 2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion,
publicacién e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental —
TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Circular 004 de 2013

Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y
gestion de documentos electronicos.

Circular AGN 003 de 2015

Directrices para la elaboracion de tablas de retencién documental.

I1SO 19005-2005

Formato de fichero de documento electrénico para la conservacion
a largo plazo.

NTC-ISO 14641- 1

Archivado electrénico. parte 1: especificaciones relacionadas con
el disefio y el funcionamiento de un sistema de informacion para la
preservacion de informacion electrénica.

NTC-1SO 14721:2018

Sistemas de transferencia de informacion y datos espaciales —
Sistema abierto de informacién de archivo (OAIS) - modelo de
referencia.

NTC-1SO 15489

Informacién y documentacion — Gestién de documentos

NTC-1SO 17068- 2018

Informacién y Documentaciéon. Repositorio de Confianza de
Terceros Para Registros Digitales

NTC-ISO TR 17797:2016

Archivo electrénico. seleccién de medios de almacenamiento
digital para preservacion a largo plazo.

NTC-ISO TR 18128:2016

Informacién y documentacién — Evaluacion del riesgo para
procesos y sistemas de registros.

NTC-1SO 20652:2006

Datos espaciales y sistemas de transferencia de informacion.
Norma Metodolégica abstracta. Interfaz productor — archivo.

NTC-I1SO 23081:1:2018

Informacién y documentacion. Procesos para la gestion de
registros. Metadatos para los registros. Parte 1: principios

NTC-1SO 27001:2013

Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacién -SGSI

NTC-1SO 15489- 1

Especifica los elementos que componen la gestién de documentos
y define los resultados que deberian alcanzarse.

NTC-1SO 30301 - 2013

Materiales para documentos de archivo con soporte papel y
caracteristicas de calidad.

NTC 5921:2018

Informacién y documentacion. requisitos almacenamiento de
material documental en archivos y bibliotecas.

NTC-1SO 9001

Sistemas de gestion de calidad.

GTC-ISO TR 18492:2013

Preservacion a largo plazo de la informacion basada en
documentos electronicos.

GTC-ISO TR 15801:2014

Guia Cémo construir el catalogo de Componentes de Informacion.




1.7 Requerimientos Econdmicos

La asignacion de los recursos financieros para implentacion del Programa de Gestion
Documental, se tendra como base las actividades propuestas en el Plan Institucional
de Archivos (PINAR) a corto, mediano y largo plazo, asi como el Plan de Accion
Institucional (PAI) de la Industria Militar INDUMIL).

Elementos:

v' Insumos: Contempla los requisitos de Contempla los requerimientos
administrativos tales como: papeleria, mantenimiento de areas y equipos
utilizados en la gestién documental, fumigacién de las areas de archivo, entre
otros.

v' Personal: Corresponde a los requerimientos relacionados con el factor
humano.

v Infraestructura: Son todos aquellos elementos de infraestructura tecnoldgica
necesarios para la consecucion del Programa de Gestion Documental (PGD).

1.8 Requerimientos Administrativos

Dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos y el
Decreto 1080 de 2015, estaran involucrados como minimo las siguientes areas dentro del
desarrollo de los procesos de Gestion Documental, en los niveles en los que les
corresponde:

Alta direccion (Comité Institucional de
Gestion y Desempefio).

Direccién Logistica (Archivo). » Seguimiento y actualizacion del PGD,
conforme a los cambios internos de la
Entidad, la funcion archivistica y los cambios
normativos; de igual modo, velara porque en
las distintas herramientas de seguimiento y
control de todas las areas involucradas se
incluyan los planes de trabajo con
asignacion de tiempos, asi como la
descripcion de cada actividad especifica en
la que se involucre la Gestiébn Documental.

Aprobacion

» Realizard Seguimiento y actualizacién del
Programa de Gestion Documental.

» Realizara seguimiento y control a las
actividades de los planes relacionados con
la Gestion Documental, los riesgos




asociados a la funcién archivistica y los
planes de accién para mitigarlos.

» Velara porque en las distintas herramientas
de seguimiento y control de todas las areas
involucradas se incluyan los planes de
trabajo con asignacién de tiempos, asi como
la descripcion de cada actividad especifica
en la que se involucre la Gestion

Documental.
Gerencia de las Técnologias de la > Implementacién Técnica y Seguimiento en
Informacién. Tecnologias de Informacion y

Comunicaciones.

1.9 Requerimientos Tecnoldgicos

Para evaluar los requerimientos tecnolégicos del Programa de Gestién Documental
(PGD) de la Industria Militar (INDUMIL), se utilizard como insumo principal la
evaluacion y valoracion de la herramienta utilizada para gestionar la documentacion,
de esta forma se identificaran las necesidades de desarrollo y parametrizacion de la
misma, de tal forma que esta cumpla con la normatividad emitida por el Archivo
General de la Nacion.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

2.1 Planeacion para la formulacién del PGD.

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de
los documentos de la entidad. Creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, andlisis diploméatico y su registro en el sistema de
gestion documental.

2.1.1 Objetivo

Determinar las actividades necesarias para dar cumplimiento a las reglas y principios
que regulan la funcién archivistica, teniendo en cuenta los aspectos relacionados con
la produccion y valoracion de los documentos de la entidad en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional.

Nota: Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos.



2.1.2 Alcance

El proceso de planeacion es aplicable a todos los documentos internos y esternos
asociados el SGI Sistema de Gestion Integral.

2.2 Produccién documental

La Industria Militar desarrolla actividades tendientes a normalizar la produccion y
recepcion de sus documentos, teniendo en cuenta los aspectos de origen, creacion
y disefio de formatos y documentos que segeneran en cumplimiento de las
funciones propias de la Entidad.

2.2.1 Objetivo
Producir documentos (Fisicos — Digitales- Electronicos) teniendo en cuenta el
pricipio de racionalidad, el contexto administrativo, legal, funcional, técnico

archivistico y tecnoldgico de la Industria Militar INDUMIL).

2.2.2 Alcance

El proceso de produccon hace referencia a todos los documentos generados y aquellos
gue ingresan por los canales establecidos por la Industria Militar (INDUMIL).

2.2.3 Actividades

ESTRUCTURA Estandarizar la estructura interna | Administrativo Corto Plazo
DE LOS de las plantillas utilizadas para la | Funcional
DOCUMENTOS | elaboracion de: Tecnolbégico
- Comunicaciones
Oficinales.
- Actas
- Directivas
- Memorando
Definir la estructura Interna para | Administrativo Corto Plazo
el manejo de datos a través del | Funcional
correo electrénico, redes | Tecnolégico
sociales y otros medios de | Legal
comunicacion.
PRODUCCION, Elaboracién, actualizacion e | Administrativo Corto Plazo
RECEPCION E implementacion de | Funcional
INGRESO AL procedimientos e Instructivos | Tecnolégico
AREA relacionados con la Gestion | Legal
COMPETENTE Documental de la Entidad.
PARA EL Elaborar el Modelo de Requsitos | Administrativo Madiano Plazo
TRAMITE. para la Gestion de Documentos | Funcional
(Firmas Electronicas- Digitales) Tecnoldgico
Legal




Elaborar tablas de control e
acceso , estableciendo las
categorias adecuadas, derechos
y restrucciones de acceso.

Administrativo
Funcional
Tecnoldgico
Legal

Madiano Plazo

Estandarizar el procedimiento
para garantizar la trazabilidad y
almacenamiento de los
documentos producidos en otros

Administrativo
Funcional
Tecnoldégico
Legal

Madiano Plazo

soportes (Correos electronicos,
redes sociales, fotograficas etc).

Integracion de Instrumentos | Administrativo Madiano Plazo
Archivisticos al Gestor | Funcional
Documental. Tecnoldégico

Legal

2.3 Gestion y tramite

El Proceso de Gestion y Tramite de La Industria Militar (INDUMIL), es el conjunto
de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion,
descripcion (metadatos), disponibilidad, recuperacion, acceso, control y
seguimiento a los tramites que surten los documentos de la Entidad.

2.3.1 Objetivo
Gestionar y tramitar expedientes que cumplan con los estributos de distibucion,

descripcion, disponibilidad, recuperacion,acceso y control hasta la resolucion de los
asuntos.

2.3.2 Alcance
Este proceso incluye las actividades que van desde el registro y distribucion de los
documentos vinculados a un trdmite, hasta la finalizacion de una o todas las etapas

del mismo y su traslado para consolidacion en el expediente teniendo en cuenta las
directrices y procedimientos de cada area en la Entidad.

2.3.3 Actividades

Administrativo | Mediano Plazo
Funcional
Tecnoldgico

Legal

actividades
darar inicio una

Estandarizar y Normalizar las | Las
caracteristicas de redacciony
presentacién de los asuntos
institucionales en el Gestor

Documental, facilitando de

ves termine el
proceso de
actualizaciéon de
version del




CONTROL Y descripcion de | Gestor
SEGUIMIENTO | documentacién de laEntidad | Documental.

Realizar seguimiento y | Las actividades | Administrativo | Mediano Plazo
control (Alertas, alarmas, e | darar inicio una | Funcional
informes) generadas por el | ves termine el | Tecnoldgico

gestor  documental, de | proceso de | Legal
conformidad a la | actualizacion de
normatividad vigente | versién del

respecto al cumplimiento de | Gestor

los tiempos de respuestas de | Documental.
las solicitudes de los grupos
de valor.

Coordinacién con la Gerencia
de Tecnologias de Ila
Informacion , Direccién
Logistica (Archivo) y
Direccion de Cliente vy
Atencion al Ciudadano.

2.4 Organizacion

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

2.4.1 Objetivo

Estandarizar, normalizar e implemtar las operaciones técnicas necesarias para
asegurar la clasificacién, ordenacion y descripcion de la documentacién que en
cumplimiento de sus funciones produce y recibe la Industria Militar.

2.4.2 Alcance

Comprende las actividades de clsificacidn, ordenacién y descripcion documental
en todas sus etapas.

2.5 Transferencia documental

Conjunto de operaciones adaptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversién, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.



2.5.1 Objetivo

Realiazar los traslados documentales una vez cumplidos los tiempos de
permanencia establecidos en la Tablas de Retencion Documental.

2.5.2 Alcance

Este proceso incluye las actividades de transferencia primaria y secundaria para
documentos fisicos y electrénicos en los Archivos de Gestion y Central de la
Entidad.

2.5.3 Actividades

PREPARACION DE LAS Elaborar cronograma Funcional Corto Plazo
TRANSFERENCIAS de transferencias
DOCUMENTALES documentales.
Aplicacion Politica de Funcional Corto Plazo
Gestion Documental.
VALIDACION DE IM OC DSR CP 001
TRANSFERENCIAS Legalizacion y firmas Funcional Corto Plazo
de la transferencias
documentales
Disefar lineamientos Administrativo Mediano
para asegurar la Funcional
MIGRACION, conservacion y la Tecnoldgico
REFRESHING, consulta de los Legal
EMULACION O documentos
CONVERSION electrénicos y digitales

de archivo, de acuerdo
con los lineamientos
establecidos por el

AGN.
Disefiar lineamientos Administrativo Mediano
para la definicion de Funcional
METADATOS metadatos para la Tecnolégico
recuperacion de la Legal

informacion para
documentos fisicos y
Electrénicos.

2.6 Disposicion final

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o0 a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracién
documental.



2.6.1 Objetivo

Asegurar la correcta seleccion, conservacion y eliminacion analoga, electronica o digital

de los documentos grantizando la Autenticidad, Integridad y Disponibilidad.

2.6.2 Alcance

Inicia con la identificacion de los documentos que han cumplido con su ciclo vital a través
de la valoracion de estos, continGia con la seleccion o eliminacion conforme a la TRD y
TVD vy finaliza con la conservaciéon de los documentos fisicos, anélogos y/o digitales

seleccionados.

2.6.3 Actividades

Documentacion del

Elaborar

Administrativo

Corto plazo

proceso procedimientos e Funcional
instructivos Tecnoldgico
Legal
Coservacion total, Seleccion de Funcional Continuo
seleccion, microfilmacion documentos de Tecnoldgico
ylo digitalizacion. acuerdo a lo Legal
establecido con las
Tablas de Retencion
Documental
Eliminacion Normalizar el proceso Funcional Corto plazo
de eliminacién Tecnoldgico
documental Legal

2.7 Preservacion alargo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y

forma de registro o almacenamiento.

2.7.1 Objetivo

Determinar las acciones a seguir para lograr la adecuada preservacion en el

tiempo de los documentos fisicos, electrénicos y digitales para la consulta.

2.7.2 Alcance




Comprende desde el dasarrollo del

documentos sin importar su soporte.

2.7.3 Activdades

Sistema
Integrado de

Actualizacién e implemtacion del
Manual Integrado de Conservacion

Manual

Administrativo

Integrado de Conservacion
Documental incluyendo la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazo de

Corto plazo

Conservacion Documental Funcional
Tecnoldgico
Legal
Establecer lineamientos para la
preservacion de documentos Funcional Mediano plazo
analogos, dogitales y electronicos. | Tecnoldgico
Socializar el programa Integrado Legal
de Conservacion Documental.
Seguridad de la | Documentar los parametros de la Funcional
Informacion seguridad de la informacién en Tecnoldgico Corto plazo
entrornos electrénicos Legal
Elaboracién de programas
Requisitos especificos Administrativo Mediano plazo
parala Funcional
preservaciony | Programa especifico de Tecnoldgico
conservacion documentos vitales. Legal
de los
documentos Programa especifico de gestion de
electronicos de | documentos electrénicos .
archivoy
técnicas de Programa especifico de
preservacion a | documentos especiales
largo plazo (fotograficos, planos, sonoros y

audiovisuales.

Programa de reprografia.

2.8 Valoracion Documental

Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio de la cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservaciéon temporal o
definitiva).



2.8.1 Objetivo

Conjunto de operaciones técnicas para determinar los valores primarios y
secundarios con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y derterminar su disposicion final.

2.8.2 Alcance
Este proceso incluye las actividades que van desde la planificacion de los

documentos hasta la aplicacién de las medidas técnicas para su disposicion final,
desarrollandose de forma permanente y continla durante su ciclo vital.

2.8.3 Actividades

Elaborar fichas de valoracion Funcional Mediano plazo
documental Tecnoldgico
Legal
Establecer directrices para parala | Legal Mediano plazo
Directrices elaboracion de documentos
generales electronicos,asegurando la

integridad y autenticidad de los
documentos electrénicos de
archivo.

Continuar con el proceso de Mediano plazo
clasificacién del fondo acumulado. Funcional

3. FASES DE IMPLEMENTACION

Ejecucion y puesta en
marcha

Mejora

Tiene como proposito Monitorea y analiza la
identificar el estado ejecucion del PGD, con el fin . o
actual de las de evaluar el cumplimiento Tiene como propasito
condiciones para la del mismo. mantener los procesos y
implantacion, Comprende el ) o . actividades de la gestidn
identificando los desarrollo de actividades y (Plan de Accion Institucional) documental de la Industria
requisitos y roles. estrategias que garanticen Militar, con el fin de asegurar
la implantacion efectiva del la innovacién, desamollo y
PGD. actualizacion

Elaboracion

Seguimiento




4. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMATOS

4.1 Propésito

Establecer la estructura de los documentos electronicos de Archivo.

4.1.1 Objerivos

v' Normalizar la produccion documental electronica en la Industria Militar.

v’ Establecer las especificaciones tecnicas y funcionales
(Disefio,administracion,almacenamiento, consulta y conservacion).

v Interrelacion de documentos en otros formatos.

v' Conformacion de expedientes hibridos.

4.1.2 Alcance

El programa esta dirigido a todas las dependencias que en cumplimiento de sus
funciones producen formas y formularios electronicos.

4.1.3 Beneficios

v Implentacion eficiente de la politica de Cero Papél.
v Opimizacion de tiempo y recursos.
v Racionalizacion de tramites y servicios.

EJECUCION
ACTIVIDAD RESPONSABLES RECURSOS Corto Plazo(2022 —
2023)

Mediano
Plazo (2023-2024)
Largo Plazo (2025-

2026)

Identificar y evaluacr los Direccién Logistica Humano Mediano plazo
sistemas de informaciéon de (Archivo) Tecnolbgicos
la Industria Militar . Gerencia De Técnologias | Econémicos

de la Informacién (TI)

Oficina de Planeacion
Identificar y actualizar las Direccion Logistica Humano Mediano plazo
Tablas de Retencion (Archivo) Tecnolbgicos
Documental Dependencias Econémicos

Productoras

Direccion Logistica Humano Corto Plazo
Los metadatos necesarios (Archivo) Tecnoldgicos
para la recuperacion de la Gerencia De Técnologias | Econémicos
informacién. de la Informacién (TI)

Direccion Logistica Humano Mediano plazo
Establecer las acciones de (Archivo) Tecnoldgicos
mejora y necesidades Gerencia De Técnologias | Econdémicos
Conforme a los requisitos de la Informacién (TI)
para la implementacién




de un sistema de gestién de
documentos

electrénicos de archivo
(SGDEA).

https://www.archivogeneral.

gov.co/caja _de herramient

as/docs/11.%20instrumento

S/IMODEL O%20DE%20REQ

UISITOS%20PARA%20UN%

20SGDEA .pdf

5.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

5.1 Propdsito

Identificar,normalizar, establecer e implenentar las direcrices necesarias para
proteger y conservar los documentos vitales y/o esenciales de la Industria Militar
(INDUMIL).

5.1.1 Objetivos

v Identificar los documentos vitales para asegurar la continidad de negocio de
la Industria Militar.

v’ Identificar y tratar los riegos en el proceso de produccion y conservacion
documental.

v" Documentar los procedimientos e instructivos utilizados para la asegurar la
conservacion documental.

v Desarrollar procedimientos y un plan de accién para evaluar los dafios y
comenzar la recuperacién de los registros que puedan verse afectadas por
una emergencia 0 desastre, independientemente del medio de
almacenamiento.

5.1.2 Alcance

Este programa aplica para la totalidad de documentos identificados como vitales o
esenciales, producidos en Oficinas Centrales y Fabricas.



https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/11.%20instrumentos/MODELO%20DE%20REQUISITOS%20PARA%20UN%20SGDEA.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/11.%20instrumentos/MODELO%20DE%20REQUISITOS%20PARA%20UN%20SGDEA.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/11.%20instrumentos/MODELO%20DE%20REQUISITOS%20PARA%20UN%20SGDEA.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/11.%20instrumentos/MODELO%20DE%20REQUISITOS%20PARA%20UN%20SGDEA.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/11.%20instrumentos/MODELO%20DE%20REQUISITOS%20PARA%20UN%20SGDEA.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/11.%20instrumentos/MODELO%20DE%20REQUISITOS%20PARA%20UN%20SGDEA.pdf

5.1.3 Actividades

EJECUCION
ACTIVIDAD RESPONSABLES RECURSOS Corto Plazo(2022 —
2023)

Mediano
Plazo (2023-2024)
Largo Plazo (2025-
2026)

Identificar y documentar Direccion Logistica Humano Largo Plazo
las Series y Subserires (Archivo) - Compilia y Tecnoldgicos
vitales y/o esenciales de la | Documenta Econémicos
Industria Militar. Oficinas Productoras —
Identifica y sustenta
Desarrollar, implementary | Secretaria General Humano Largo Plazo
documental los procesos Oficinas productoras Tecnoldgicos
de conservacion de los Econdmicos

documentos vitales y/o
esenciales de la Industria

Militar.

Identificar y tratar los riegos | Secretaria General Humano Largo Plazo
en el proceso de | Oficina de Informética Tecnoldgicos

produccion y conservacion | Oficina de Planeacion Econdmicos

documental.

6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

6.1 Propdsitos

Establecer, normalizar e implementar la utilizacion de los documentos
electronicos en la Industria Militar (INDUMIL) , garantizado el cumplimiento de
las condiciones técnicas de integridad, usabilidad, fiabilidad y utenticidad.

6.1.1 Objetivos

v" Implenentar de manera eficiente la Politica de Cero Papél.

v' Asegurar la interoperabilidad entre los diversos sistemas de informacion de la
Industria Militar y las demas entidades del gobierno.

v' Optimizar las herramientas tecnologicas implementadas por la entidad,
minimizando costos derivados de la compra de papeleria, toner y demas.

v" Cumplimir a cabalidad con la normatividad vigente.

6.1.2 Beneficios

v' Implenentar de manera eficiente la Politica de Cero Papél.
v' Asegurar la interoperabilidad entre los diversos sistemas de informacion de la
Industria Militar y las demas entidades del gobierno.



v Optimizar las herramientas tecnologicas implementadas por la entidad, minimizando
costos derivados de la compra de papeleria, toner y demas.
v Cumplimir a cabalidad con la normatividad vigente.

6.1.3 Alcance

El programa esta dirigido a todas las dependencias y unidades operativas que en
cumplimiento d esus fucnciones generan y reciben documentos electronicos en la

Industria Militar.

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

RECURSOS

EJECUCION
Corto Plazo(2022 -
2023)

Mediano

Plazo (2023-2024)
Largo Plazo (2025-

2026)

Elaborar diagnostico a los Direccion Logistica (Archivo) Humano

Sistemas de Informacion de la Gerencia De Técnologias de Tecnolégicos Largo Plazo
Entidad la Informacion (TI) Econ6micos

Actualizar las Tablas de Direccion Logistica (Archivo) Humano

Retencién documental, con el Gerencia De Técnologias de Tecnoldgicos Mediano Plazo
fin de incluir nuevas tipologias y | la Informacion (TI) Econdémicos

soportes electronicos

Establecer las condiciones Direccién Logistica (Archivo) Humano

técnicas de conservacion de la | Gerencia De Técnologias de Tecnoldgicos Largo Plazo
informacion y los documentos la Informacion (TI) Econ6micos

electronicos de archivo

Documentar el uso de las firmas | Direccion Logistica (Archivo) Humano

electronicas y digitales en la Gerencia De Técnologias de Tecnoldgicos Corto Plazo
Entidad. la Informacién (TI) Econémicos

Documentar y normalizar la Direccion Logistica (Archivo) Humano

Gestion Documental Electronica | Gerencia De Técnologias de Tecnoldgicos Mediano Plazo
en la Entidad la Informacion (TI) Economicos

Creacion, liberacion, Direccién Logistica (Archivo) Humano

publicacién y aplicacion de la Gerencia De Técnologias de Tecnoldgicos Corto Plazo
Politica Cero Papel. la Informacién (TI) Econémicos

7. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

7.1 Propdsito

El programa de reprografia esta orientado a la utilizacion de tecnologia en la
reproduccion y preservacion documental (Scaner, Fotocopiadora, Impresora y/o
tomas fotograficas)



7.1.10bjetivos

v’ Establecer, documentar, normalizar e implementar técnicas de reprografia teniendo
en cuenta sus formatos de produccion.

v’ Establecer y documentar las técnicas de reprografia para los documentos que por
sus caracteristicas o tiempo de conservacion requieren un tratamiento especial.

7.1.2Beneficios

v' Optimizacién en tiempos de respuesta y consulta.
v' Conservacioén de los documentos fisicos.
v Implementacion eficiente de la Politica Cero Papel.

7.1.3Alcance
Aplica a todos los documentos fisicos, electrénicos y digitales de la Industria
Militar (INDUMIL), identificados previamente en el instrumento archivistico

Tablas de Retencion Documental (TRD), con el fin de garantizar su consulta y
conservacion.

7.1.4 Actividades

EJECUCION
ACTIVIDAD RESPONSABLES RECURSOS Corto Plazo(2022 —
2023)

Mediano
Plazo (2023-2024)
Largo Plazo (2025-

2026)

Identificar las necesidades del | Direccién Logistica Humano Mediano Plazo
proceso de getion documental con | (Archivo) Tecnoldgicos
respecto a la administracion, Econdmicos

organizacion ,custodia, consulta y
conservacion de en las diferentes
fases de los archivos.

Elaborar y normalizar el Programa | Direccién Logistica Humano Mediano Plazo
de Reprografia (Archivo) Tecnoldgicos
Gerencia De Técnologias Econdmicos

de la Informacion (TI)

Aplicar los instrumentos para el Direccion Logistica Humano Mediano Plazo
levantamiento de informacién y (Archivo) Tecnoldgicos

andlisis para la identificacion de Gerencia De Técnologias Econdmicos

documentos especiales tales de la Informacion (TI)

como:

Cartograficos, fotograficos de la
Industria Militar.




8. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
8.1 Proposito

El programa de documentos especiales, esta orientado a definir las directrices para
los documentos de archivo que, por sus caracteristicas no convencionales,
requieren de un tratamiento diferente, describiendo las operaciones técnicas que
se han de llevar a cabo en la conformacion, organizacion, conservacion,
preservacion y control de los documentos cuyo soporte sea iconografico
(fotografias, diapositiva, pieza de comunicacién, planos y mapas) sonoro y
audiovisual.

8.1.1 Objetivo

Garantizar que durante todo el ciclo vital de los documentos se asegure la
autenticidad, fidelidad, integridad, acceso y disponibilidad de esta informacion de
caracter especial, segun lo establecido en las Tablas de Retencién Documental
(TRD).

8.1.2 Beneficios

Identificar los documentos especiales producidos por la Industra Militar.
Preservacion de la memoria documental de la Industria Militar.

Cumplimiento a las normas establecidas para el tratamiento de los documentos
especiales.

ANANEN

8.1.3 Alcance

Aplica para todas las dependencias y funcionarios que, en ejercicio de sus
funciones y responsabilidades asignadas, reciban, produzcan, gestionen o
conserven documentos especiales, en los soportes anteriormente descritos, con el
fin de crear condiciones ambientales, estructurales, técnicas y administrativas
propicias, que garanticen la perdurabilidad de los acervos documentales y de la
memoria institucional.



8.1.4 Actividades

EJECUCION
ACTIVIDAD RESPONSABLES RECURSOS Corto Plazo(2022 —
2023)

Mediano
Plazo (2023-2024)
Largo Plazo (2025-

2026)

Identificar los documentos Direccion Logistica (Archivo) | Humano Mediano Plazo
especiales Tecnoldgicos

Econdmicos
Diagnosticar su condicion de Direccion Logistica (Archivo) | Humano Mediano Plazo
conservacion fisica y verificacion Tecnolégicos
de legibilidad en su contenido. Econdémicos
Elaborar y normalizar el programa | Direccion Logistica (Archivo) | Humano Largo Plazo
de documentos especiales de Tecnoldgicos
acuerdo con el resultado de la Econdémicos

vigilancia tecnolégica y establecer
el mapa de ruta a corto mediano y

largo plazo

Elaborar plan de accion para la Direccion Logistica (Archivo) | Humano Largo Plazo
intervencion de los archivos de Tecnoldgicos

conformidad con los resultados Econdmicos

del diagnéstico.

9. PROGRAMA DE CAPACITACION

9.1 Proposito

En lo referido al Plan Institucional de capacitacién desarrollado por la Gerencia de
Talento Humano, deberd enmarcarse de conformidad con los lineamientos
establecidos en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

9.1.10bjetivo
Formar y sensibilizar a los funcionarios y colaboradores de la Industria Militar (INDUMIL),

sobre el desarrollo de la funcion archivistica dando cumplimiento a la Normatividad
vigente.

9.1.2 Beneficios

v" Adquisicon de conocimiento en Gestién Documental.
v" Mejoramiento de habilidades y destrezas en el recurso humano.
v' Cumplimiento a la normativa vigente,



9.1.3 Alcance

Aplica a todos los funcionarios y colaboradores de la Industria Militar (INDUMIL)
gue tengan algun tipo de responsabilidad dentro del ciclo de vida de los

documentos producidos y/o recibidos por la Entidad.

9.1.4 Actividades

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

RECURSOS

EJECUCION
Corto Plazo(2022 —
2023)
Mediano

Plazo (2023-2024)
Largo Plazo (2025-
2026)

Sensibilizacion sobre el valor
documental tanto fisicos como
electrénico y la preservacion a
largo plazo.

Explicacion  de  politicas,
procesos y procedimientos de
la gestién documental.
Comprensién y conocimiento
de las funciones archivisticas y
sus beneficios

Entrenamiento y Capacitacion

incluird formacion baésica y

avanzada en gestion
documental. Loanterior,
teniendo en cuenta el

diagnéstico de aprendizaje
organizacional de la Entidad.
Capacitacion para el efectivo
uso del Gestor Documental
dispuesto por la entidad.

(Archivo)

Gerencia de Talento
Humano

Gerencia De
Técnologias de la
Informacion (TI)

Identificar las necesidades de Direccion Logistica Humano Corto Plazo
formacion teniendo en cuenta las (Archivo)
funciones y responsabilidades del
recurso humano.
Solicitar a la Gerencia de Talento Direccion Logistica Humano Corto Plazo
Humano la inclucion de formacion (Archivo)
relacionada con la funcién archivistica: | Gerencia de Talento

Humano
Programa de Indusccion y Mediano Plazo
Reinduccién. Direccion Logistica Humano




10.PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

10.1 Propésito

Generar acciones de evaluacién y control en el recurso humano de la Industria
Militar (INDUMIL), como propésito de fortalecer la gestion documental y el fiel
cumplimiento normativo del mismo.

10.1.1 Objetivo

Evaluar y verificar el efectivo cumplimiento del Programa de Gestion Documental
(PGD), asi como el efectivo desarrollo de la funcidon archivistica dando
cumplimiento a la Normatividad vigente.

10.1.2 Justificacion

El ejercicio del control interno de la Industria Militar (INDUMIL), permite verificar el
estado de un plan, programa, actividad o tarea en un momento determinado,
identificando su conformidad, grado de avance o de cumplimiento, emitiendo
recomendaciones e identificando oportunidades de mejora que permitan detectar
las desviaciones que se identifiquen y que puedan afectar la efectividad del
sistema.

10.1.3 Beneficios

v Lograr los objetivos y metas establecidos en la Politica de Gestién
Documental.

v' Lograr los objetivos y metas establecidos en la Politica Cero Papel.

v" Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestion
documental.

v Cumplimiento del marco normativo archivistico.

v Reducir los riesgos identificados con el proceso de Gestion Documental en
la Entidad.

v' Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos.

v Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.

v Fomentar el control de la documentacién en todo el ciclo vital del
documento.

10.1.4 Alcance

Evaluar el grado de cumplimiento en cada una de las actividades sefaladas en la
implementacion del Programa de gestion Documental (PGD), asi como el fiel
cumplimiento por parte de los procesos misionales, estratégicos y de apoyo que
hacen parte de la estructura de la Industria Militar (INDUMIL).



10.1.5 Actividades

EJECUCION
ACTIVIDAD RESPONSABLES RECURSOS Corto Plazo(2022
—-2023)

Mediano
Plazo (2023-2024)
Largo Plazo
(2025-2026)

Establecer, documentar e Direccion Logistica (Archivo) Humanos Mediano Plazo
implementar mesas de trabajo con | Oficina de Control Interno
la Oficina de Cotrol Interno.

Establecer, documentar e | Direccién Logistica (Archivo) Humanos Mediano Plazo
implementar actividades de | Oficina de Control Interno
autoevaluacion al poceso.

Realizar las actividades de mejora | Direccién Logistica (Archivo) Humanos Mediano Plazo
resultantes del proceso de Oficina de Control Interno
autoevaluacion.

11.ANEXOS

v' Acta de aprobacién (PGD) - Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio
v" Resolucion 183 del 22 de septiembre de 2022.



