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1. INTRODUCCION

Para la Industria Militar, es de vital importancia salvaguardar la memoria y la imagen
institucional en su desarrollo administrativo de manera transversal y misional, es por
eso que desde la Direccion de Servicios — Archivo ha puesto en marcha la
elaboracion y desarrollo del Plan de Transferencias Documentales Primarias de
conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo 004 de 20191, Decreto 1080 de 20152,
implementacion del instrumento archivistico — Tablas de Retencibn Documental
(TRD), asi como el instructivo para las Trasferencias Documentales y demas
normas concordantes.

Para el desarrollo y cumplimiento del plan, el proceso de Gestibn Documental
desarrollard mecanismos de socializacion y acompafiamiento a los procesos que
compone la estructura de la Industria Militar aprobada bajo el Decreto 157 del 28 de
enero de 2022, el cual facilitara la participacion por parte de los colaboradores al
momento de trasferir los documentos producidos por los mismos, asi como la
aplicacion del instrumento archivistico - Tablas de Retencion Documental,
instrumento clave para el desarrollo del proceso.

De esta manera la Industria Militar da cumplimiento a las directrices promulgadas
por el estado y el Archivo General de la Nacion - Jorge Palacios Preciado, en materia
de conservacion y preservacion, asi como la transversalidad misional, en el marco
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG en su politica de Gestidon
Documental; Politica encaminada al desarrollo sistematico de la Gestion y
administracion de los archivos en cuanto a la planificacion, procesamiento, manejo
y organizaciéon de los documentos desde su origen hasta su destino final con el fin
de garantizar el acceso a la informacién publica a la ciudadania, promoviendo la
transparencia y el fortalecimiento del servicio al ciudadano y partes interesadas.

1 Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacién y convalidacién,
implementacion, publicacidn e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental —
TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD Art. 20y 21”

2 Decreto 1080 de 2015, “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Capitulo V (Gestién de documentos),
articulos 2.8.2.5.2. al 2.8.2.5.5.
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2. PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2024

El plan de Transferencias Documentales se encuentra enmarcado bajo las
obligaciones constitucionales y legales, en espacial lo establecido en Articulo
2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015 en el que a su tenor reza “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 retencidn 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.

Es de aclarar que la Industria Militar (INDUMIL), empresa industrial y comercial del
estado descentralizada, que se encuentra adscrita al Ministerio de Defensa
Nacional, se encuentra obligada a realizar trasferencias documentales secundarias
correspondiente a los documentos con mas de cincuenta (50) afios de antigtiedad,
siempre y cuando no cuenten con reserva constitucional y legal, de conformidad con
lo establecido en el Articulo 2.8.2.9.4 del Decreto 1080 de 2015.
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Transferir los documentos de Archivo en su etapa de Gestion, al Archivo Central y
que estos hayan cumplido tiempos de retencion en la primera fase del ciclo vital del
documento, aplicando el instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental
— TRD, en sus versiones 2001, 2012 y 2021. Las cuales se encuentran publicadas
en el sitio web de la Industria Militar https://www.indumil.gov.co/tablas-de-retencion-
documental/.

3.2 Objetivos Especificos

El Plan de Transferencias Documentales Primarias, se fundamenta en la aplicacion
de Tablas de Retencién Documental en cumplimiento de la primera fase del ciclo
vital del documento y garantiza:

1) El acceso a la informacién.

2) La produccion y acumulacién innecesaria de documentos.

3) Facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

4) Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacién de
documentos en las dependencias e instituciones productoras.

5) Concentrar la informacion util, ya sea para la toma de decisiones
administrativas o para el conocimiento del desarrollo histoérico institucional.

6) Guardar precaucional o definitivamente la documentacion, en las mejores
condiciones de conservacion.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del Gestor Documental
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4. ALCANCE

El referido plan, aplica Unica y exclusivamente para los archivos en su etapa de
gestion, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos y su tiempo de retencién
registrados en las series, sub series y tipos documentales de las Tablas de
Retenciébn Documental — TRD, aprobadas y adoptadas por la Industria Militar
(INDUMIL).

5. DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE

1) Ley 594 de 2000 (julio 14). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

2) Ley de Transparencia 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional y
se dictan otras disposiciones, emitida Presidencia de la Republica de
Colombia.

3) Acuerdo 04 de 2019. Procedimiento para la elaboracién, aprobacion,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién
Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD

4) Decreto 1080 de 2015 (mayo 26). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura. Titulo Il Patrimonio Archivistico,
Capitulo V Gestién de Documentos.

5) Decreto 2578 de 2012, Por el cual se reglamenta el sistema nacional de
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archivos, se establece la red nacional de archivos, se deroga el decreto
namero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado, emitida Archivo general de la
Nacion.

6) Acuerdo 042 de 2002, Por el cual se establece los criterios para la
organizacién en los archivos de gestion de las entidades publicas y privadas
gue cumplen funciones publicas emitida Archivo General de la Nacion

6. DEFINICIONES

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.

Archivo de gestién: Es aquel en el que se retne la documentacion en tramite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que, por decision 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.

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 gestidon, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
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Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por la que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Conservacién de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

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.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en
los documentos de archivo y a obtener copia de estos, de acuerdo con la Ley 1712
de 2014, se establece: informacién publica, Informacidén publica clasificada e
Informacién publica reservada.

Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencién
documental, con miras a su conservacion permanente, seleccion o eliminacion.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

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 historico.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electrénico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electréonico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
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procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados vy
vinculados.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos
analogos y electrénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad
documental por razones del tramite o actuacion.

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 electrénico, pero no
puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante
procedimiento tecnoldgicos seguros.

Foliado electronico: Asociacibn de un documento electronico a un indice
electrénico en un mismo expediente electrénico o serie documental con el fin de
garantizar su integridad, orden y autenticidad.

indice electrénico: Relacion de los documentos electrénicos que conforman un
expediente electréonico o serie documental, debidamente ordenada conforme la
metodologia reglamentada para tal fin.

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

Preservaciéon a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad
fisica, tecnoldgica 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.

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

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de
los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién documental
y se determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos
histdricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las
tablas de retencion documental han cumplido su tiempo de retencién 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.

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).

Valoracion 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 administracion) 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).

Fuente:

Articulo 2.8.2.9.3. Decreto 1080 de 2015 Definiciones “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”
Articulo 3° Acuerdo No.002 de 2014 Definiciones “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacidn, conformacion,
organizacidn, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”
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7. DESARROLLO

Las actividades que se contemplan en el plan, corresponden a la formulacion,
aprobacion e implementacion del cronograma de Transferencias Primarias, en
relacion con lo dispuesto en el instrumento archivistico Tablas de Retencion
Documental — TRD, el Plan de Accion Institucional 2024, asi como los Indicadores
propuestos para tal fin.

8. METODOLOGIA

La organizacion de los archivos de la Industria Militar, estd sujeta a las normas
emitidas por el Archivo General de la Nacion, entidad adscrita al Ministerio de
Cultura.

Articulo 4° Acuerdo No.002 “Obligatoriedad de la conformaciéon de los expedientes y
unidades documentales simples. Todas las entidades publicas estan obligadas a crear y
conformar expedientes de archivo con la totalidad de los documentos y actuaciones que se
gestionen en desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, teniendo en cuenta los
principios de procedencia, orden original e integridad, asi como a conformar las unidades
documentales simples en el caso de documentos del mismo tipo documental. De igual forma,
estan obligadas a clasificar, organizar, conservar, describir y facilitar el acceso y consulta de
sus unidades documentales durante todo el ciclo de vida”

8.1 Actividades

ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA

Inicio Fin.

Realizar la formulacién del Plan de
Transferencias Documentales Primarias,
en atencion con lo dispuesto en la| Direccién Logistica y Servicios
normatividad vigente archivistica, asi (Archivo) 2/01/2024 31/01/2024
como los documentos del Sistema de
Gestion Integral (SGI) de la Industria
Militar (INDUMIL).
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Presentar el Plan de Transferencias | Direccion Logistica y Servicios
Documentales Primarias anexo con el (Archivo)
respectivo cronograma—para revision, Gerencia Administrativa 26/01/2024 31/01/2024
aprobacion y liberacion en el Sistema de | Vicepresidencia Corporativa
Gestion Integral. Oficina de Planeacién
Divulgar a los procesos de la Industria Direccién L(;\gl’sht?ca y Servicios
Militar (INDUMIL), el Plan de erenc é ° :VO% y
Transferencias Documentales erencia de falento Humano 2/02/2024 31/12/2024
Primarias Oficina de Gestion y
’ Cumplimiento
(Comunicaciones)
Acompafiamiento por parte de la
D|recc_:|on Logistica y Servicios Direccion Loglst!ca y Servicios 2/02/2024 31/12/2024
(Archivo) a cada uno de los procesos de (Archivo)
la Industria Militar (INDUMIL)
Cumplimiento el Plan de Transferencias
Documentales Primarias, de at_:ugrdo Gere_nmas_, Vlcepres_lqlenmas, 2/02/2024 31/12/2024
con el cronograma y el procedimiento Direcciones y Oficinas.
de transferencias documentales.
01/03/2024 27/03/2024
Informe de retroalimentacion proceso de | Direccion Logistica y Servicios 04/06/2024 28/06/2024
transferencias documentales (Archivo) 02/09/2024 02/09/2024
02/12/2024 31/12/2024

Cuadro 1. Actividades Transferencias Documentales Primarias

Fuente: Elaboracién Propia.
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9. ASPECTOS A TENER EN CUENTA

1) La Direccion Logistica y Servicios (Archivo), brindara el acompafiamiento y
asesoramiento para la preparacion de las respectivas Trasferencias
Documentales, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Procedimiento para el Manejo de Documentos de Archivo, Procedimiento
para la Eliminacion Documental, Instructivo para Transferencias
Documentales, Instructivo para la Organizacion de Historias Laborales y el
Instrumento Archivistico Tablas de Retencion Documental — TRD.

2) Las unidades documentales a transferir deberan estar organizadas teniendo
en cuenta la Tabla de Retencion Documental vigente.

3) No se recibiran series, tipologias ni documentos sin su respectiva firma.

4) La documentacion a recibir debera contar con la totalidad de los procesos
técnicos archivisticos requeridos y descritos en el Procedimiento para el
Manejo de Documentos de Archivo y el Instructivo para la Organizacion de
Historias Laborales.

5) No se realizara transferencia de aquellos documentos que sean de apoyo a
la gestién (Copias, Comunicaciones internas que no hagan parte de ninguna
serie documental y/o expediente, anotaciones, registros, correos electrénicos
impresos que no hagan parte de ninguna serie documental y/o expediente,
Informes de gestidn al proceso, presentaciones internas y demas que hagan
parte del control del proceso).

6) Toda transferencia debera ir acompafada del Inventario Unico Documental
(FUID) y la respectiva Hoja de Control.

Nota: Hoja de Control - Aplica para los expedientes compuestos como o son
Historias Laborales, Contratos, Investigaciones Disciplinarias, Contestacion de
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Demandas, esto con el fin de dar cumplimiento al Articulo 15° Paragrafo -
Acuerdo No0.005 de 2013 “Descripcion documental de actos administrativos,
contratos, y ofras series documentales y expedientes compuestos. [...]”

7) Los procesos atenderan de manera asertiva, las recomendaciones y
correcciones que surtan en el proceso de revision por parte de la Direccion
Logistica y Servicios.

8) Elinventario documental debera estar firmado por el responsable del archivo
de gestion y el jefe o responsable de la unidad administrativa que remite.

9) Para adelantar procesos de eliminacién de documentos, el Jefe de area
(Archivo), previa revision de las Tablas de Retencion Documental y
verificacion de los tiempos de retencion en ella establecidos, presentard al
Comité de archivo o quien haga sus veces, las series y sub series
documentales que hayan cumplido sus tiempos de retencién y que por
disposicion final se puedan eliminar. Una vez el Comité autorice su
eliminacion, se procedera a realizar la respectiva eliminacion de acuerdo con
el articulo 15 del Acuerdo AGN 004 del 15 de marzo de 2014.

Nota:

- Ninguna dependencia estd autorizada a realizar procesos de eliminacion documental sin
previa autorizacion.

- La eliminacion de Documentos de Apoyo, no requiere aprobacion ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, pero se dejard constancia bajo Acta firmada por la
oficina productora y la Oficina de Archivo, teniendo en cuenta que los mismos no adquieren
valores primarios ni secundarios para la entidad.

10)El cumplimiento al presente Plan, seré reportado y monitoreado bajo el Plan
de Accidn Institucional — PAI vigencia 2024, esto por tratarse de una actividad
transversal el cual da cumplimiento a la Politica de Gestibn Documental.

11)Es de vital importancia dar cumplimiento a las recomendaciones y hallazgos
presentados en el ejercicio de diagndéstico, toda vez que los mismos seran
insumos para los programas de auditorias internas por parte de la Oficina de
Control Interno.
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10.ANEXOS

1. Cronograma de transferencias documentales primarias afio 2024
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