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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Industria Militar se presenta como un
eje estratégico para la gestién documental en el marco de la transformacién digital
y el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC), alineado al
cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas en la Ley 594 de 2000
“Ley General de Archivos”, Decreto unico reglamentario del Sector Cultura 1080 de
2015 en su articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos archivisticos para la gestion documental”
y la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica”, la Vicepresidencia Corporativa, Gerencia Administrativa en
cabeza del area de archivo, da a conocer el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
2025 — 2026 el cual tiene como proposito garantizar la adecuada organizacion,
conservacion, acceso Yy disposicion final de los documentos producidos y recibidos
en el marco de las actividades administrativas, operativas y estratégicas,
incorporando herramientas tecnolégicas que garanticen el acceso a la informacién,
asi como la preservacion de la memoria institucional.

El presente documento se encuentra alineado con los principios de eficacia,
eficiencia y responsabilidad establecidos por el Archivo General de la Nacién, asi
como con los objetivos estratégicos de la Industria Militar. Asimismo, busca asegurar
la interoperabilidad entre los sistemas de informacién, la mitigacion de riesgos
asociados a la pérdida de informacion y la promocién de una cultura archivistica que
fomente el uso responsable de los documentos como activos institucionales.

La incorporacion de tecnologias de la informacion al PINAR tiene como objetivo
principal optimizar los procesos archivisticos a través de soluciones innovadoras,
tales como la implementacion de sistemas de gestion documental electronicos de
archivo (SGDEA), plataformas de interoperabilidad y herramientas de digitalizacion
masiva. Dichas tecnologias no solo permiten una gestién mas eficiente, sino que
también garantizan la seguridad, trazabilidad y disponibilidad de la informacién en
tiempo real, esencial para el cumplimiento de las funciones misionales, en un
entorno en el que la proteccion de informacion es el pilar fundamental para la
Industria Militar, Asimismo, fomenta la automatizacion de procesos archivisticos,
reduciendo tiempos y costos operativos, mientras se asegura el cumplimiento
normativo y la transparencia en la gestion documental, adoptando estandares
internacionales como el ' (Open Archival Information System) a corto (1 afio) y
mediano plazo (2 anos) y que atienden cada uno de los aspectos criticos
diagnosticados y priorizados, relacionando sus respectivas metas, objetivos,
responsabilidades y actividades, para su posterior implementacion, seguimiento y
control.
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2. REFERENTE 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 aino 1954 dadas las exigencias de nuevas estructuras y objetivos de mayor
alcance, se crea la Industria Militar como entidad auténoma, después como
Empresa Industria y Comercial del Estado, iniciando con su primera unidad de
negocios denominada Fabrica General “José Maria Cordova” para la fabricaciéon de
armamento y de municién de pequefio calibre para uso Militar.

La Fabrica Santa Barbara, nace en el afio 1955, con la segunda unidad de negocios
con maquinaria y equipos destinados a la fabricacion 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.

En este sentido, surge la necesidad de actualizar permanentemente el Pan
Institucional de Archivos — PINAR, con el objetivo de fortalecer el proceso de Gestion
Documental de la Industria Militar con enfoque hacia el mejoramiento continuo y en
el marco del 2 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG en su 5° dimensién
informacion y comunicacion, Politica de Gestion Documental el cual es liderado por
el Archivo General de la Nacion — AGN.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es el instrumento archivistico de
planeaciéon definido por el Decreto 1080 de 2015 en el cual se formulan los
proyectos, programas y actividades que atienden y responden a las necesidades de
la Industria Militar en materia de gestion y administracién efectiva del acervo
documental los cuales son programados para su ejecucion a corto y mediano plazo.

De acuerdo con lo anteriormente mencionado, la formulacién de los proyectos,
programas y actividades, se encuentran debidamente articulados y formulados en
el Plan Estratégico y de Accion de la Industria Militar, partiendo del diagndstico de
aspectos criticos y de mejora identificados en el 3Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos — MGDEA como herramienta de seguimiento y vigilancia
externa e interna.

Para el debido desarrollo y seguimiento del Plan Institucional de Archivos — PINAR
de la Industria Militar, se definen los siguientes objetivos:
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2.1 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 estratégica, 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 informaciéon de entrada del sistema es la
reflexion sobre el sector y la organizacion mediante el desarrollo del modelo, la
formulacion y puesta en marcha del Plan Estratégico y de Accion.

2.2 Pensamiento Organizacional

El desarrollo del pensamiento organizacional busca presentar la guia permanente
de actuacién, que define el caracter y la identidad que trasciende los grupos de
valor, productos, mercados y adelantos tecnoldgicos 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 formacién y crecimiento los cuales deben incluir las expectativas
de actuacion y preferencia de nuestros grupos sociales de valor.

Una forma en que la empresa alcanza los resultados de los objetivos planteados es
el fortalecer un Feedback o retroalimentacién 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 Industria Militar es motivar a
todos los colaboradores de la organizacién en cualquier nivel jerarquico, y asi poder
implementar con éxito la estrategia.

1. Tomado de https://www.scielo.org.mx/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0187-358X2016000300221
2. Tomado de https://www1.funcionpublica.gov.co/web/mipg/como-opera-mipg
3. Tomado de https://mgd.archivogeneral.gov.co/
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Vision Principios

“En el 2030, INDUMIL, se habra
consolidado como referente regional e
innovador en el sector Industrial-Militar, 2. Actitud del servicio empresarial enfocada al

7z rr-}q mediante la fabricacion y suministro de slErre

/-D\()\j productos de alta calidad y tecnologia,

— N9 cumpliendo con estandares 3. Comunicacion Interna y externa eficaz
internacionales, apoyandose en alianzas 4. Mei e ti q il
estratégicas y el fortalecimiento del - Mejoramiento continuo en Innovacion ae
talento humano”. procesos y productos

. ., 5. Responsabilidad social y ambiental
Mision 6. Enfoque basado en hechos y datos parala

toma de decisiones

Producir, importar, exportar y comercializar 7 Trahaj0 en equipo y alineacion de objetivos
armas, municiones, exploswos, accesorios y _ ..
sus servicios complementarios, con calidad, 8. Participacion y desarrollo del Talento Humano
oportunidad e innovacion, con el proposito g Enfoque basado en la gestién por procesos
de satisfacer las necesidades y expectativas .
de nuestras partes interesadas  10. Generar competencias para agregar valor

contribuyendo con responsabilidad social y
L3
<ot Indumul

1. Actitud y compromiso hacia la calidad

ambiental al progreso del pais”.
slombia

llustracién 1: Industria Militar — Visién y Misién
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llustracion 2: Industria Militar — Valores Corporativos
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2.3 Estructura Organizacional
Estructura Organica (Acuerdo 599 de 2023 — Resolucion 261 de 2023)

ORGANIGRAMA GENERAL INDUSTRIA MILITAR - INDUMIL

b e sequiady tetense

VP Comercial VP de Operaciones Corporativa I

Diveccxin de
-

=3
Direccicn de:

Dbeoén de .
%:J'lnduml

Cod:IM OC OFP IF 001 Nuamero de Rev: 11 Liberado: 2023-10-30

Fuente: Decreto 156-2022 Acuerdo 599/2023 Resolucién 261/2023

llustracion 3: MANUAL DE GESTION INTEGRAL - IM OC OFP MN 001

2.3.1 Mapa de Procesos

MACROPROCESOS

Estratégicos
Apoyo Gestion de

Mercadeo
Seguimiento y control

Gestion de
Ventas

Gestion de
Compras

* RSE:R Social y E Q'

: 1eDei: Investigacis ¢ innovaci : Indurmil

= TIC : T4 ias dela igny las C icaci C‘nh& GESllbn de mﬂ‘o

= SSMA : Seguridad industrial, salud en el trabajo y medio ambiente of Disciplinaﬂo n! Céd: IM O OFF IF 052 Liberada: 2023-10-30  Ndmero de Rev: 2

llustracion 4 MANUAL DE GESTION INTEGRAL - IM OC OFP MN 001
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3.0BJETIVOS

3.1 Objetivo General

Fortalecer el proceso de Gestion Documental, mediante la Implementacion de el
Plan Institucional de Archivos (PINAR) en la Industria Militar, integrando tecnologias
de la informacién y comunicacion (TIC), con el fin de optimizar la organizacién,
conservacion, acceso y gestion documental, garantizando el cumplimiento de la
normativa archivistica vigente, la transparencia y la eficiencia en los procesos
administrativos asi como la preservacion del patrimonio documental en entornos
tanto fisicos como digitales.

3.2 Objetivos especificos

1.

Disefiar una estructura de gestion documental basada en normativas
legales vigentes, adaptada a la estructura de la Industria Militar, que permita
la administracion eficiente y sistematica de documentos en formatos fisicos
y digitales.

. Implementar herramientas tecnolégicas que permitan la digitalizacion,

clasificacion, almacenamiento y recuperacion de documentos electronicos,
asegurando la interoperabilidad y proteccion de datos propios de la Industria
Militar.

. Fortalecer la seguridad documental mediante la implementacion de

protocolos que garanticen la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
la informacién, en concordancia con las normativas de seguridad de la
informacion y ciberseguridad de la Industria Militar.

Capacitar a los colaboradores de la Industria Militar en el manejo y
aplicacion de los sistemas de gestion documental y herramientas digitales,
fomentando una cultura organizacional orientada a la eficiencia, la innovacion
tecnoldgica y el cumplimiento normativo.

Garantizar la preservacion y conservacion del patrimonio documental de
la Industria Militar, tanto en formato fisico como digital, a través de estrategias
que incluyan la digitalizacion de documentos historicos y el uso de
repositorios electronicos con estandares establecidos para tal fin, con
principios de reduccién de costos, uso racional de recursos y reduccion del
impacto ambiental.

Establecer indicadores claves de desempeio que permitan medir el
impacto y efectividad del PINAR, asegurando su mejora continua y su
alineacion con los objetivos estratégicos de la Industria Militar.
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4. METODOLOGIA

Para la actualizacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, se utilizé la
metodologia establecida en el “Manual Formulacién del Plan Institucional de
Archivos PINAR” del Archivo General de la nacion — AGN, con el objetivo de obtener
una herramienta que desde el componente de planeacion describa a corto, mediano
y largo plazo las necesidades técnicas y administrativas que en materia de gestion
documental requiera la Industria Militar.

Con respeto al analisis en el marco de la funcion archivistica, se emple6 en primer
lugar la metodologia DOFA, analisis PESTEL y DOMPI, utilizando como insumo los
lineamientos establecidos en el Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion
(FURAG), respecto a las observaciones y recomendaciones establecidas por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), el diagnéstico integral
de archivos y el Modelo de Gestiéon Documental y Administracion — MGDA.

De acuerdo con lo anteriormente mencionado, se implementan los ejes
articuladores como analisis para la identificacion de aspectos criticos de la Gestidn
Documental de la Industria Militar, asi como la aplicacién de la tabla de evaluacion
que permite evaluar el nivel de impacto frente a los ejes articuladores tal como se
dispone en el Art. 4 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, es estructurado teniendo en cuenta las
siguientes referencias:

» Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR
» Diagnostico Integral de Archivo Institucional — 2023

» Matriz de riesgos Direccion Logistica y de Servicios — Archivo

» Implementacion Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
» Formulario Unico Reporte de Avance de la Gestion — FURAG

» Plan Estratégico de la Tecnologia de la Informacion — PETI

» Plan Institucional de Capacitacion — PIC

» Plan de Accion Institucional — PAI

» Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano - PAAC

> Reporte indice de Transparencia Activa — ITA

» Informes de Auditoria y/o Evaluacion al Sistema de Control Interno

Se realiza 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 en el marco de la Politica de Gestidon Documental.
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5. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Industria Militar, en el ejercicio de su funcion establece parametros de evaluacion
y control, enfocados a la mejora continua de los procesos, asi como la articulacion
de los sistemas administrativos, adoptando el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién — MIPG mediante la alineacion de los diferentes componentes propuestos
por el modelo (planificacidn, ejecucién y control).

5.1 Alineacion con las dimensiones del MIPG

Dimension

Politica

Aplicacién en el PINAR

Talento Humano

Talento Humano
Integrad

Disefiar programas de formacién en gestion
documental, seguridad de la informacion y normativa
archivistica.

Direccionamiento
Estratégico

Planeacion Institucional

Asegurar que el PINAR esté alineado con los objetivos
estratégicos de la Industria Militar, integrando su
desarrollo en el Plan de Accidn Institucional.

Gestion con Valores para
Resultados

Gobierno Digital
Seguridad Digital
Mejora Normativa

Implementar un sistema de gestion documental
electronico (SGDE) conforme a la ISO 15489 vy las
normas del AGN, asi como la implementacién de
protocolos de seguridad y la preservacion a largo
plazo.

Evaluacién de
Resultados

Seguimiento y evaluacion
del desempeio
institucional

Establecer indicadores de desempefio archivistico
(organizacion, digitalizacion, accesibilidad,
conservacion) y monitorearlos de forma periddica.

Informacion y
comunicacion

Transparencia, acceso a la
informacién publica y lucha

Mantener actualizados los activos de informacion
documental, aplicando el instrumento archivistico
Tablas de Retenciéon Documenta — TRD, asi como su

Gestion del Control
Interno

contra la corrupcién clasificacion (Publica Clasificada, Clasificada vy
Publica).
Incorporar auditorias internas al PINAR, para

Control Interno

garantizar el cumplimiento normativo (Archivo General
de la Nacidn) y la calidad de los procesos archivisticos.

Tabla 1 : Articulacion de MIPG en el PINAR

5.2 Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion — FURAG

Conforme a la Circular Externa 100-002-2015 del Departamento Administrativo de
la Funcion Publica obliga a las entidades pertenecientes a la Rama Ejecutiva del
Orden Nacional a diligenciar el Formulario Unico de Reportes de Avance de la
Gestién — FURAG —, de acuerdo con lo establecido en el Decreto Nacional 2482 de
2012, el FURAG establece los lineamientos generales para la integracién de la
planeacidn y la gestion publica y es una herramienta en linea para el monitoreo,
evaluacion y control de los resultados institucionales y sectoriales.
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5.3 Resultados de medicion

De acuerdo con los resultados obtenidos en la medicién del desempenio institucional
(FURAG) 2023 y teniendo en cuenta el puntaje obtenido en la Politica de Gestion
Documental del 75.8, el cual refleja 19 puntos por debajo del resultado comparativo

en la vigencia 2022 del 94.8

1. indices de las politicas de gestion y desempeiio

e Vigencia evaluada: 2022
e  Vigencia en que aplica la evaluacién: 2023.
. Resultado: 94.8 de 100

IIl. indices de Las politicas de gestion y desempeio

oLt Gestién sccuments

e  Vigencia evaluada: 2023
e  Vigencia en que aplica la evaluacion: 2024.
e Resultado: 75.8 de 100

llustracion 5: Funcion Publica — Comparativo resultados FURAG

Teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado, se resaltan las recomendaciones
a nivel tecnolégico que impactan significativamente los resultados del desempefio

institucional en la Industria Militar.

RECOMENDACIONES (FUNCION PUBLICA)

“Programar y ejecutar presupuesto dentro de la
planeacion estratégica, la infraestructura tecnologica
para archivos, repositorios digitales confiables, de
ser requerido en la vigencia”.

RECOMENDACIONES (FUNCION PUBLICA)

“Implementar y parametrizar el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) a
partir del Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electronicos”.

“Elaboracion del Modelo de Requisitos de

Documentos Electrénicos de Archivo, de ser
requerido en la vigencia”.
“Garantizar la implementacién del Plan de

Preservacion Digital a Largo Plazo, como parte
integral del Sistema Integrado de Conservacion -
SIC, a través de la ejecucion de las estrategias de
preservacién digital de los diferentes sistemas de
informacién que maneje la entidad”.

ESTADO ACTUAL

Actualmente no se evidencian presupuestos
programados y enfocados con el fortalecimiento
tecnolégico que permita la  preservacion,
reproduccion, interoperabilidad, reprografia vy
custodia digital de los documentos de archivo
producidos por la Industria Militar.

ESTADO ACTUAL

Actualmente la Industria Militar cuenta con un
sistema , el cual no cumple con los requisitos
minimos de clasificacion y organizacién documental
electronica de archivo, retencion, disposicion de
captura e ingreso de documentos, blsqueda y
presentacion, metadatos, repositorio, control acceso
y seguridad, flujos de trabajo colaborativo
electrénico, centralizaciéon de documentos,
requerimientos funcionales del sistema, y demas
requisitos establecidos en el Modelo de requisitos
para la implementacion de un sistema de gestién de
documentos electrénicos de archivo (MOREQ)
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“Registrar en el Programa de Reprografia y el
Programa de Gestion Documental, los procesos de
digitalizacién conforme a la disposicion final de los
documentos”.

emitido por el ente regulador Archivo General de la
Nacion.

Al no contar con la parametrizacién y/o adquisicion
del mismo, no es posible avanzar con la elaboracion
e implementacion de planes y programas que
permitan  establecer lineamientos para la
preservacion digital de aquellos documentos
hibridos, electrénicos y fisicos que componen la
produccién documental de la Industria Militar y que
se enmarcan en el instrumento archivistico — Tablas
de Retencion Documental.

Nota: Es indispensable realizar un diagnostico que
permita identificar el objeto de uso de los sistemas,
toda vez que los mismos cuentan con moédulos de
produccién documental y no son centralizados en un
solo sistema y a su vez la falta de aplicaciéon del
instrumento anteriormente mencionado que afecta
directamente los tiempos de retencién y preservacion
de las series establecidas.

Tabla 2: Recomendaciones FURAG

5.4 Informe de Seguimiento y cumplimiento a la normatividad archivistica

El Modelo Integral de Gestion Documental (MIGD), alineado con los lineamientos
del Archivo General de la Nacién (AGN), puede analizarse en una Matriz DOFA para
identificar fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que influyen en su
implementacion dentro de la Industria Militar. A continuacion, se integran los cuatro

componentes del MIGD en esta matriz.

5.4.1 Matriz DOFA

MATRIZ DOFA

FORTALEZAS

Desde la presidencia en cabeza de la
Vicepresidencia Corporativa — Gerencia del
Talento Humano, otorgd los recursos que le
permitieron al proceso de archivo contar con el
personal necesario para administrar y gestionar
su Archivo Central de la Industria Militar, quienes
son los responsables de la conservacion vy
preservacion de la memoria institucional, asi
como la prestacion de servicios de informacion
y tramites documentales.

Reconocimiento del area de archivo como un
eje estratégico para la toma de decisiones en la
Industria Militar, segun lo estipulado en el
Decreto 156 de 2022. - Incorporacion de
funciones especificas para garantizar la
organizacién y preservacion de documentos,
fortaleciendo el control interno y la trazabilidad.

El proceso de Archivo cuenta con documentos
del Sistema de Gestion Integral SGI (Politicas,
procedimientos, Instructivos) establecidos para
la administracion, organizacién y conservacion
de archivos, ajustados al Manual de Gestion
Integral de la |Industria Militar y a las
disposiciones establecidas por el Archivo
General de la Nacién — AGN.

Establecer directrices transversales por parte de
la Oficina de Planeacion y la Gerencia
Administrativa — Archivo para la elaboracion y
publicacién de documentos del Sistema de
Gestion Integral aplicando componentes de
Gestion Documental y Administracion de
Archivos.
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MATRIZ DOFA

FORTALEZAS

La Industria Militar cuenta con los instrumentos
archivisticos de acuerdo con el Decreto 1080 de
2015. (Tablas de Retencion Documental,
Cuadro de Clasificacion Documental, Banco
Terminolégico y Tabla de Control de Acceso).

Dar continuidad al proceso de actualizacion de
la Tabla de Retenciéon Documental, soportado
en el acto administrativo Decretos 156 y 157 del
28 de enero de 2022 “Por el cual se modifica la
estructura de la Industria Militar - INDUMIL".

El proceso de archivo cuenta con inventarios
documentales del 90% del acervo documental,
informacion que tiene como objetivo la
recuperacion efectiva de informacion para la
prestacion de servicios y entrega oportuna de
documentos como activos de informacion.

Fortalecer la articulacion entre el Archivo
Central y los Archivos de Gestion de cada
una de las dependencias de la Empresa, con
el propésito de garantizar la entrega total y
correcta de la documentacion producida y
recibida en los tiempos establecidos de
acuerdo a lo dispuesto en la TRD vigente y al
plan de transferencias documentales
primarias.

El proceso de archivo cuenta con actividades
estratégicas formuladas en el Plan de Accién
Institucional — PAIl referente a la capacitacion de
los colaboradores de la Industria Militar en

temas  especificos para la efectiva
administracion y manejo de instrumentos
archivisticos conforme las directrices

establecidas por el Archivo General de la
Nacién- AGN.

Incorporar en el Plan Institucional de
Capacitaciéon — PIC, programas de induccion y
reinduccioén, asi como formacion especifica en
materia documental, conforme se establece en
el Articulo 18, Ley 594 de 2000 " Capacitacion
para los funcionarios. Las entidades tienen la
obligaciéon de capacitar y actualizar a los
funcionarios, en programas y areas
relacionadas con su labor"

La Direccién Logistica y de Servicios, en cabeza
del area de archivo, realiza el proceso de
verificacién, y verificacion de inventarios de
archivos como activo de informacion, a aquellos
funcionarios en situacién de retiro y/o traslado,
con el objetivo de realizar entregas efectivas y
organizadas de los archivos que por su funcién
y cargo fueron producidos en el tiempo, dejando
constancia en el Paz y Salvo con Visto bueno de
la Direccion.

Establecer directrices en materia de entrega de
archivo, asi como la incorporacion de estas en
el Instructivo para el retiro de personal de la
Gerencia de Talento Humano.

MATRIZ DOFA

DEBILIDADES

AMENAZAS

Infraestructura tecnoldgica insuficiente para
soportar la digitalizacion masiva de documentos
y la implementacion de sistemas de gestién
electronica. - Falta de integracion entre sistemas
existentes, dificultando la interoperabilidad de
informacion.

Al no contar con un Software Documental
(SGDEA), se presentan aumentos irracionales y
excesivos de documentos en formato fisico,
incrementando presupuestal en la adquisicion
de papeleria, Duplicidad de informacion,
demoras en los tiempos de respuesta a tramites
internos y externos, materializacion de riesgos
por perdida y fuga de informacion,
incumplimientos normativos.
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MATRIZ DOFA

DEBILIDADES

Produccion excesiva y no contralada de
documentos en formato fisico, lo que ralentiza
tiempos de respuesta, tramitologia lenta en la
recepcion y recoleccion de firmas, duplicidad de
informacion y costos elevados en la adquisicién

papel.

AMENAZAS
Aumento en el presupuesto por la adquisiciéon
de papeleria para archivo, el cual va en
contravia en el Plan de Austeridad del Gasto
Pudblico el cual tiene como objetivo reducir y
optimizar el uso del papel.

Se evidencia debilidades en la estructura del » Incumplimiento normativo y

proceso de Archivo, toda vez que se presenta procedimental a la funcién documental

como actividad de la Gerencia Administrativa y en la Industria Militar.

no de la Direccion Logistica y de Servicios, » Falta de formulaciéon de indicadores y

conforme a lo establecido el Manual de riesgos articulados que permitan

Directrices de Vinculacién, perfiles vy establecer controles para la

Competencias de trabajadores Oficiales. administracion efectiva de la Gestion
Documental, asi como el cumplimiento

Articulo 19 del Decreto 156 del 28 de enero de del ciclo vida del documento.

2022 “Por el cual se maodifica la estructura de la » Falta de protocolos claros para la

Industria Militar — INDUMIL”, es funcion de la recepcion, clasificacion, distribucion vy

Gerencia Administrativa “Definir, administrar y registro de correspondencia fisica y

liderar lineamientos para asegurar que se electronica.

almacenen, archiven y mantengan organizados » Incumplimientos en términos de

los documentos de la Industria Militar acorde respuestas a solicitudes y o derechos

con los lineamientos establecidos por la Ley y de peticidn por el cargue inadecuado y

normatividad vigente en la materia.” no monitoreado en el Gestor

Debilidades en la estructura, frente a la Documental.

integracion del proceso de correspondencia con » Ausencia en coordinacion entre la

la gestion documental, teniendo en cuenta que oficina de correspondencia y el area de

hace parte integra del principio de procedencia archivo el cual genera duplicidad,

en el ingreso y recepcion documental, el cual va innecesaria de documentos en

enmarcado conforme lo establece el Acuerdo diferentes etapas del ciclo documental.

060 de 2001, asi como la formulacion de

indicadores y controles que permita a la

ventanilla Unica de correspondencia, velar por el

efectivo flujo documental al interior de la

Industria Miliar.

Falta de protocolos y procedimientos para la | La no implementacién de las estrategias

preservacion de informacion documental,

electronica y digital a largo plazo.

contempladas en el Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo puede ocasionar perdida de
informacion patrimonial para la Empresa.

Espacios fisicos insuficientes o inadecuados
para la conservacion de documentos de alto
valor historico o estratégico. - Recursos
limitados para la implementacion de

Condiciones ambientales (humedad,
temperatura, plagas) que afectan Ia
conservacion de documentos historicos. -
Riesgos de pérdida de informacion debido a

tecnologias avanzadas de preservacion, como | desastres naturales, incendios o fallas
digitalizacién de gran escala y repositorios tecnoldgicas.
digitales.
Tabla 3: Matriz DOFA.
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5.5 Ejes articuladores para la Gestion Documental

La gestion documental es un proceso integral que requiere la articulacion de
diversos ejes para garantizar su correcta implementacién, cumplimiento normativo
y sostenibilidad. Estos ejes articuladores sirven como pilares fundamentales para
estructurar, organizar y optimizar los procesos relacionados con el manejo del ciclo
de vida documental, desde su creacion hasta su disposicion final.

No EJE | DESCRIPCION OBJETIVO
Todas las actividades involucradas en la | Gestionar los  recursos
planeacién, disefio, implementacion, | humanos y tecnoldgicos
1. Administracion | control y mejora de los recursos y | necesarios para garantizar
de Archivos estrategias para la administracion del | la eficiente y eficaz
flujo de informacién (fisica, digital y | administracion de la
electronica) en todos los procesos de la | informacién en todo el ciclo
Empresa, incluye temas  como | vital de los documentos del
infraestructura, personal, presupuesto, | acervo documental de la
normatividad, politicas, procedimientos, | Industria Militar.
parametros y estandares.
Garantizar la divulgacion de todos los | Garantizar el derecho de
2. Acceso ala contenidos e informaciéon que esta bajo | acceso a la informacion
Informacion el control de la Industria Militar, mediante | publica, mediante la
la aplicacion de principios de | disposicion de canales de

transparencia, participacion, servicio al
ciudadano y disposicion eficiente de la
informacion.

comunicacion e interaccion
con los ciudadanos.

3. Preservacion de
la Informacion

Conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos
de  conservacion documental y
preservacion digital, bajo el concepto de
Archivo Total tendiente a asegurar el
adecuado manteamiento de cualquier
tipo de informacién conservando
atributos tales como: unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad, desde el
momento de su produccion y/o
recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicion final.

Garantizar la preservacion y

conservacion de los
documentos de archivo
(fisicos, digitales y

electrénicos) y expedientes
documentales bajo los
principios de integridad,
autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad vy
accesibilidad

4. Aspectos
tecnolégicos y de
Seguridad

Garantizar la preservacion y
conservacion de los documentos de
archivo (fisicos, digitales y electronicos)
y expedientes documentales bajo los
principios de integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad integridad de datos y de la
misma.

Adoptar e implementar los

estandares, protocolos,
métodos, reglas y
herramientas para
minimizar los  posibles

riesgos relacionados con la
gestién documental.

5. | Fortalecimiento y
Articulacién

Estrategias para la armonizacién de los
procesos de gestion documental con los
demas procesos, sistemas y modelos de
gestiéon de la Empresa.

Establecer directrices vy
mecanismos que permitan
la integracion del proceso
de gestion documental con
los demas procesos
establecidos en el SGI.

Tabla 4: Ejes Articuladores.
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6. ASPECTOS CRITICOS

6.1 Analisis de aspectos criticos

La gestion documental en la Industria Militar tiene un impacto directo en la seguridad
de la Informacién, la eficiencia operativa asi el cumplimiento normativo. Sin
embargo, existen aspectos criticos que deben abordarse de manera estratégica
para garantizar la correcta administracion del ciclo de vida documental y minimizar
riesgos asociados a la preservacion de la memoria institucional como la seguridad
de la informacion.

&)

Estratégico
ASPECTOS CRITICOS ‘ DESCRIPCION DEL RIESGOS
ASPECTO CRITICO
Actualizacién de La Industria Militar cuenta con | No contar con herramientas de
instrumentos archivisticos y sus instrumentos archivisticos | planeacion estratégica que
documentos que soportan el y demas documentos que | atiendan las reales
componente estratégico del soportan el  componente | necesidades y aspectos a
proceso de gestion estratégico del proceso de | mejorar de la  funcion
documental. gestion  documental. Sin | archivistica institucional.
v PINAR embargo, se requiere revisar y
v PGD ajustar su actualizacion acorde
v Diagnéstico Integral con las necesidades de la
de Archivos. Empresa, la  articulacion
v Indice de Informacién | estratégica y el avance,
Clasificada y generacion o cierre de cada
reservada. uno de los proyectos vy
actividades formulados.

A
e}

Administracion
de Archivos

ASPECTOS CRITICOS ‘ DESCRIPCION DEL RIESGOS
ASPECTO CRITICO

Actualizacién de Instrumentos, | realizar su correcta | Posibilidad de pérdida de
lineamientos y formulacion de | implementaciéon y aplicacion | informacion de importancia
actividades que establezcan | de acuerdo con la normativa | econémico — administrativa y
buenas practicas para el | técnicay legal vigente. patrimonial para la Empresa.
manejo de los documentos
durante todo su ciclo Vvital,
manteniéndolos ordenados y
disponibles.
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=

Tecnolégico

La falta de un Sistema de
Gestion de  Documentos
Electronicos de Archivo
(SGDEA) representa riesgos
significativos en  términos
operativos, normativos y de
seguridad. Un SGDEAes clave
para administrar
eficientemente el ciclo de vida
documental en formato digital y
garantizar el cumplimiento de
estandares como los
establecidos por el Archivo
General de la Nacién (AGN) y
la Ley 594 de 2000

ASPECTOS CRITICOS

La Industria Militar requiere
fomentar buenas practicas que
propendan a la conservacion y
preservacion de su patrimonio
documental, atendiendo las

La Industria Militar no cuenta
con el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA, por esta
razén resulta necesario dar
continuidad a las actividades

propias de la fase de
adquisicion, seguimiento,
monitoreo y control  del
sistema.

DESCRIPCION DEL

ASPECTO CRITICO
La Industria  Militar, se
encuentra a la espera de la
implementacion de las
estrategias del Plan de
Preservacion Digital a Largo
Plazo, ademas de la

1. Incumplimiento de normas
como la Ley 594 de 2000, el
Decreto 1080 de 2015, y los
lineamientos del AGN. Esto
puede derivar en sanciones
administrativas para INDUMIL.

asi como estdndares como
ISO 15489 (Gestion de
Documentos) o I1SO 30301
(Sistemas de Gestion para los
Documentos), afectando su
competitividad internacional.

2. Falta de un sistema
integrado genera la
duplicacién de informacion, lo
que afecta la coherencia y
precision de los datos.

3. Documentos historicos o
estratégicos en formato digital
podrian perderse por no contar
con estrategias de
preservacion a largo plazo.

4. La falta de un sistema
automatizado obliga a invertir

mas tiempo 'y recursos
humanos en procesos
manuales de gestion
documental.

RIESGOS

Posibilidad de falta de acceso
y consulta agil y oportuna a la
informacion producida y
recibida por la Industria Militar
de acuerdo a la normatividad
técnica y legal vigente. La
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politicas en materia de gestion
documental y ambiental.

elaboracion y adopcién del
programa de reprografia que
garanticen el acceso 'y
consulta de la informacion

independientemente del
formato y tecnologia de
creacion.

Se requiere fortalecer Ia

articulacion estratégica con del
Plan Institucional de
Capacitacién PIC y el Plan
Institucional de Gestion
Ambiental PIGA

introduccién de nuevas
practicas, como la adopcién de
la politica Cero Papel y las
estrategias de preservacion
digital, puede encontrar
resistencia por parte de los
colaboradores de la Empresa.
La falta de comprension,
apoyo 0 compromiso por parte
del personal puede
obstaculizar la implementacion
exitosa de las iniciativas,
afectando la eficiencia y los
resultados  esperados en
materia de cultura
organizacional y transmision
efectiva del conocimiento.

€ Gestién del conocimiento
€ Patrimonio Documental
@ Participacion Ciudadana
® Proteccion de Ambiente

® Articulacion de la
Gestion de Documentos

@ Electrénicos
Tecnologias para la

@ Gestion de Documentos
Electronicos

@ Interoperabilidad

® Seguridad y Privacidad
N

Tabla 5: Aspectos Criticos

Tecnolégico

@ Planeacion de la Fundion Archivistica
@ Planeacion Estratégica
@ Control, Evaluacion y Seguimiento

do)

Estratégico

MGDA

Modelo de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos

Procesos de
la Gestion
Documentol

/

@ Administracion

® Recursos Fisicos

@ Talento Humano

@ Gestitn en Seguridad
y salud ocupacional

Administracion
de Archivos

@ Planeacion (Técnica)

® Produccion

® Gestion y Tramite

® Organizacion

@ Transferencia

@ Disposicion de Documentos
® Preservacion a largo plazo
@ \Valoracién

llustracion 6: Archivo General de la Naciéon — Modelo MGDA

DOCUMENTO PUBLICO

19



6.2 Valoracion y priorizacion de los aspectos criticos

Durante la etapa de priorizacion de aspectos criticos vs. ejes articuladores, a través
de la tabla de evaluacién definida por el Archivo General de la Nacion, se logré
realizar la evaluacion directa entre estos y determinar de manera objetiva su nivel
de impacto, lo anterior, con el fin de priorizar la informacion que se utilizé como base
para la formulacién estratégica y los objetivos del PINAR; para la Industria Militar.

Nota: La valoracion de los aspectos criticos permite priorizar la formulacion de los
proyectos archivisticos y atender de manera pertinente las necesidades de la
Empresa.

EJES ARTICULADORES
3 4

-

Total Priorizacion

Aspectos Criticos

de Archivos
Acceso a la
Informacion
- Preservacion de
la Informacion
Aspectos
Tecnolégicos y
de Seguridad
—= Fortalecimiento
y Articulacion

| |
(3]
-
1
a

= Administracion

U'I
_\
én

Actualizacién de
instrumentos archivisticos y
documentos que soportan el
componente estratégico del
proceso de gestion
documental.

v PINAR

v PGD

v Diagnéstico Integral
de Archivos.

v Indice de
Informacioén
Clasificada y
reservada.

20 5

Actualizacién de
Instrumentos, lineamientos y
formulacion de actividades
que establezcan buenas
practicas para el manejo de
los documentos durante todo
su ciclo vital, manteniéndolos
ordenados y disponibles.

23 4
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EJES ARTICULADORES
3 4

-

Aspectos Criticos

Administracion
de Archivos
Acceso ala
Informacion

la Informacion
Aspectos
Tecnolégicos y
de Seguridad
y Articulacién

-~ Preservacion de
= Fortalecimiento

-
1
(3}
-—
1
(3,}
1
(3}
-—
1
(3,}
1
(3}

La falta de un Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo
(SGDEA) representa riesgos
1 | significativos en términos
operativos, normativos y de
seguridad. Un SGDEA es
clave para administrar
eficientemente el ciclo de vida
documental en formato digital
y garantizar el cumplimiento
de estandares como los
establecidos por el Archivo
General de la Nacion (AGN) y
la Ley 594 de 2000

Total Priorizacion

La Industria Militar requiere
fomentar buenas practicas
que propendan a la
conservacion y preservacion
2 | de su patrimonio documental,
atendiendo las politicas en
materia de gestion
documental y ambiental.

Espacios fisicos insuficientes
o inadecuados para la
conservacion de documentos
3 | de alto valor histérico o
estratégico. - Recursos
limitados para la
implementacién de
tecnologias avanzadas de
preservacion, como
digitalizacién de gran escala y
repositorios digitales.

25 1
25 2
25 3

23 21 23 25
Tabla 6: Valoracion y priorizacion de los aspectos criticos

TOTAL

Para calificar los factores criticos, se utiliza una escala numérica (por ejemplo, del

1 al 5), donde:

« 1: Bajo nivel de impacto, urgencia, complejidad, costo o relevancia.

« 5: Alto nivel de impacto, urgencia, complejidad, costo o relevancia.
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7. FORMULACION DE LOS PROYECTOS ARTICULADOS AL MODELO
INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS MGDEA

La implementacién del Modelo Integral de Gestion Documental y Archivos (MGDEA)
en la Industria Militar, requiere proyectos estratégicos que garanticen una gestion
documental eficiente, segura y alineada con la normatividad vigente. Estos
proyectos deben abarcar desde la digitalizacion hasta la conservacion documental,
articulando procesos tecnologicos, normativos y de capacitacion para responder a
los objetivos estratégicos del sector.

Dicho esto, este modelo se articula con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon
- MIPG, especificamente con la dimension “Informacion y comunicacion”. Por tal
razon y con el propésito fundamental de responder a los requerimientos y atender
a las necesidades de la Industria Militar en cuanto a la gestion adecuada e idonea
de sus activos de informacion, se cifie a los componentes y subcomponentes
establecidos en este modelo para formular el proyecto y los subcomponentes de
este que en conjunto conforman el PINAR 2025-2026.

Por otro lado, el desarrollo de los subcomponentes relacionados a continuacién, se
encuentran alineados con lo establecido en los aspectos criticos detectados en el
Diagnéstico Integral de la Funcion Archivistica, de auditorias externas e internas
relacionados anteriormente, y la evaluacion de los respectivos ejes articuladores. se
desarrollan los componentes, subcomponentes y la elaboracion, actualizacidon e
implementacion de los productos asociados a cada uno de sus lineamientos
operativos de acuerdo con el MIGDA:

FORTALECIMIENTO DEL COMPONENTE ESTRATEGICO

Descripcion: Posicionar estratégicamente el proceso de gestion documental, a través de su
articulacion con los planes, programas y proyectos institucionales, con el fin de fortalecer la toma
de decisiones, la defensa juridica, la eficiencia administrativa, la transparencia y la modernizacion
de la Industria Militar.

Articulacion estratégica del proceso de gestion documental y archivos.

Una gestion documental exitosa parte de una adecuada planeacién; por lo tanto, en este
subcomponente se establecen las acciones que se deben realizar para articular los programas,
planes y proyectos del proceso de la Gestion Documental a la Planeacién estratégica de la
Industria Militar.

Desarrollo de proyectos y aseguramiento de recursos para la gestion documental.

La gestion documental es un proceso permanente, necesita la asignacién de recursos para su
funcionamiento y para las oportunidades de mejoramiento que pueden ser financiadas a través de
proyectos de inversién, determinando los recursos necesarios para la implementacién del Sistema
de Gestiéon Documental de acuerdo con las necesidades de personal, infraestructura fisica,
insumos, presupuesto, tecnologia de la Industria Militar.
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Gestion Publica

La gestion documental se convierte en un elemento clave para asegurar la eficiencia y eficacia de
los procesos administrativos en el ambito publico. Al aplicar principios y mejores practicas de
gestion documental, se facilita el acceso a la informacion, se promueve la rendicion de cuentas y
se optimizan los flujos de trabajo en las entidades publicas. De esta manera, la gestion publica
aplicada a la gestiéon documental contribuye a mejorar la calidad de los servicios ofrecidos a los
ciudadanos y fortalece la confianza en las instituciones publicas.

Actividades Responsables Inicio - Fin Entregables
Actualizacion, convalidacion e
implementacion de los
Instrumentos Archivisticos de | Direccion Logistica y Febrero —
la Industria Militar. Servicios — Archivo Diciembre TRD actualizadas
e Tablas de Retencién
Documental.
e Cuadro Unico de
Clasificacion Documental.

Elaboracion, socializacion, | Direccién Logistica y Febrero Plan de

seguimiento y control del Plan | Servicios — Archivo Diciembre Transferencias

Anual de Transferencias. Documentales e
informes de

cumplimiento

Elaborar y divulgar el Sistema

Integrado de Conservacién - | Direccion Logistica y Junio Documento
SIC, identificando los puntos | Servicios — Archivo elaborado,
de riesgos por perdida de divulgado y
informaciéon ocasionada por socializado.

fendmenos naturales.
Actualizar los Inventarios
Documentales - Fondos | Direccion Logistica y Junio Formatos de
documentales Archivo Central. Servicios — Archivo Diciembre Inventarios
Documentales por
unidad de negocio.

Realizar el autodiagnéstico del | Direccion Logistica y Autodiagnéstico
Modelo de Gestion | Servicios — Archivo Febrero
Documental y Administracién Gerencia de
de archivos (MGDEA). Tecnologias de la
Informacién

Tabla 7: Actividades componente estratégico

FORTALECIMIENTO DEL COMPONENTE TECNOLOGICO

Descripcion: Incorporar las nuevas tecnologias en el desarrollo de la gestién documental para
transformar, mantener y fortalecer la funcién archivistica asegurando su articulacién en el marco
de la Arquitectura Empresarial y el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI) de la
Industria Militar.

Administracién, mantenimiento y soporte

Asegurar el funcionamiento éptimo de las soluciones tecnoldgicas implementadas para la gestién
documental, mediante su administracion técnica y funcional, a través del aprovisionamiento de
recursos necesarios para el soporte técnico, las actualizaciones y el mantenimiento.

Actividades Responsables Inicio - Fin Entregables
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Elaborar y publicar el Modelo | Direccion Logistica y

de requisitos para la gestién de | Servicios — Archivo Abril Direccion Logistica

documentos electrénicos de Gerencia de y Servicios —

archivo - MOREQ de Ila Tecnologias de la Archivo

Industria Militar. Informacién Gerencia de

Tecnologias de la

Informacioén
Publicado

Elaborar y publicar el Plan de | Direccion Logistica y

Preservacion Digital a Largo | Servicios — Archivo

Plazo aplicado en el Sistema Gerencia de Julio Documento

Integrado de Conservacion Tecnologias de la Actualizado

(SIC). Informacién

Plan de trabajo para Ia

implementacién y puesta en

marcha de un Sistema de | Direccion Logistica 'y Abril Cronograma de

Gestion de Documentos | Servicios — Archivo actividades

electronicos de Archivo Gerencia de

(SGDEA), de acuerdo con el Tecnologias de la

modelo de requisitos, tal como Informacioén

se enuncia en la Seccién 2,

Articulo 4.3.2.1 Paragrafo 3 del

Acuerdo 001 de 2024

Adquisicion del Sistema de

Gestion de Documentos | Direccion Logistica y

electrénicos de Archivo | Servicios — Archivo Enero 2025 Sistema

(SGDEA) en la Industria Militar Gerencia de Diciembre 2026 implementado

de acuerdo con el manual de Tecnologias de la

requisitos, incluye plan de Informacioén

capacitacion.

Militar.

Tabla 8: Actividades componente Tecnoldgico

FORTALECIMIENTO DEL COMPONENTE CULTURAL

Descripcion: Fortalecer el reposicionamiento, apropiacion y creacion de valor de lo publico desde
de la gestion documental y administracion de archivos dentro de la organizacién de la Industria

Patrimonio Documental.

Gestion de Documental Sostenible.

En este subcomponente se considera la inclusiéon de buenas practicas en gestiéon documental
alineadas a la responsabilidad por la proteccion del medio ambiente.

El concepto de patrimonio documental en este contexto se refiere a aquellos archivos que han
tenido un proceso de valoracion a través de la implementacion de las Tablas de Retencién y Tablas
de Valoraciéon Documental y cuya disposicion es de conservacion total, los cuales cuentan con
valores histéricos que contribuyen a la conformacién del patrimonio documental de la Industria
Militar.

Inicio - Fin

Actividades Entregables

Responsables

Desarrollar actividades Informe de
complementarias que permitan Abril capacitacion
fortalecer las competencias y Direccion Logistica y Agosto Anexo:
transferencia de conocimiento Servicios — Archivo Noviembre certificaciones (Si
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a los colaboradores de la Gerencia de Talento aplica), listado de

Industria Militar, con enfoque a Humano asistencia,

la administracion documental evaluacion del

conforme al plan anual de impacta a la

capacitacion. capacitacion.
Nota: No aplica
para la

transferencia de
conocimiento
realizada por
canales de
comunicacion (Se
anexa al informe
infografias).
Asistencia técnica en materia Direccién Logisticay | Segun solicitud | Formato de

de Gestion Documental Servicios — Archivo asistencia y
realizadas a los procesos de la compromisos de
Industria Militar. reunion.

Tabla 9: Actividades componente Cultural

8. MAPA DE RUTA

El Mapa de Ruta que se disefi6 para el Plan Institucional de Archivos PINAR de la
Industria Militar, tiene como objetivo tener una vision de los planes y proyectos,
donde se plantean a corto, mediano y largo plazo.

FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR
CORTO MEDIANO LARGO
DESCRIPCION DEL PLAZO PLAZO PLAZO

COMPONENTE - PROYECTO 1ANO 2 ANOS 3ANOS
OBJETIVO RELACIONADO 2025 2026 2027 2028

Posicionar estratégicamente el
proceso de gestion documental,
a través de su articulacién con COMPONENTE
los planes, programas vy ESTRATEGICO
1 proyectos institucionales, con el
fin de fortalecer la toma de
decisiones, la defensa juridica,
la eficiencia administrativa, la

transparencia y la
modernizacion de la Industria
Militar.
Incorporar las nuevas
tecnologias en el desarrollo de
2 la gestion documental para COMPONENTE
transformar, mantener y TECNOLOGICO

fortalecer la funcion archivistica
asegurando su articulacion en el
marco de la Arquitectura
Empresarial y el Plan
Estratégico de Tecnologias de la
Informacion  (PETI) de |la
Industria Militar

FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR
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CORTO MEDIANO LARGO
DESCRIPCION DEL PLAZO PLAZO PLAZO

COMPONENTE - PROYECTO ~1ANO ~ 2ANOS  3ANOS
OBJETIVO RELACIONADO 2025 2026 2027 2028
Fortalecer el reposicionamiento,
apropiacion y creacién de valor
3 | delo publico desde de la gestion COMPONENTE
documental y administracion de CULTURAL
archivos dentro de la
organizacion de las Empresa.

Tabla 10: Hoja de ruta

9. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

El proceso de monitoreo y analisis permanente del Plan Institucional de Archivos
PINAR, se realizara mediante acciones de revision y evaluacion, con el objetivo de
controlar el avance de la gestion documental de manera mensual con cada uno de
los proyectos formulados en indicadores y el porcentaje de avance en cada una de
las actividades asociadas para la vigencia respectiva, las actividades fueron
formuladas en el Plan de Accion Institucional y seran reportadas a la Oficina de
Planeacion mediante el cuadro de control “ SEGUIMIENTO INICIATIVAS PLAN DE
ACCION INSTITUCIONAL - PAI 2025” IM OC OFP FO 021.

9.1 Iniciativa Estratégica

» Definir e implementar mecanismos para el cumplimiento de la Politica de
Gestion Documental en la Industria Militar.

9.2 Formula de Calculo
» (Resultado logrado) / (Resultado Proyectado o Planeado) * 100

9.3 Indicadores claves de Desempeio (KPI)

EJECUCION DEL PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Indicador (KPI) Formula de Calculo ‘ Meta Frecuencia
Nivel de cumplimiento | (Numero de 2 95% de
del cronograma de | transferencias cumplimiento del Trimestral
transferencias realizadas / Numero cronograma

de transferencias
programadas) x 100

indice de cumplimiento | (Nimero de
de normativas | transferencias 100% de cumplimiento Trimestral
archivisticas alineadas con la normativo

normativa del AGN /
Total de transferencias
realizadas) x 100

COMPONENTE: Estratégico

Tabla 11: Indicadores (KPI) Transferencias Documentales
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FRECUENCIAY CUMPLIMIENTO DEL ASEO EN EL ARCHIVO CENTRAL Y REPOSITORIOS
DOCUMENTALES DE LA INDUSTRIA MILITAR

Indicador (KPI) Formula de Calculo ‘ Meta Frecuencia

Cumplimiento del | (Numero de jornadas 2 95% de
cronograma de | de limpieza realizadas cumplimiento del Mensual
limpieza / Nimero de jornadas cronograma

programadas) x 100
Frecuencia de limpieza | (Numero de limpiezas
de  estanterias y | realizadas en | 100% de estanterias Trimestral
documentos estanterias / Numero limpiadas segun el

de limpiezas plan

CONTROL AMBIENTA

programadas) x 100

L EN EL ARCHIVO CENTRAL Y REPOSITORIOS DOCUMENTALES DE

LA INDUSTRIA MILITAR

Indicador (KPI) Formula de Calculo Meta Frecuencia
Nivel de control de | (NUmero de | 100% de mediciones
humedad en el archivo | mediciones dentro del | dentro  del rango Trimestral
rango 6ptimo / Numero | establecido en el
total de mediciones | Sistema Integrado de
realizadas) x 100 Conservacion — SIC
Temperatura promedio | (Sumatoria de | Mantener
en areas de | temperaturas temperatura Trimestral
almacenamiento gzglstradas ”/]egligirgr?ég registrada en el
realizadas) Sistema Integrado de

COMPONENTE: Documental

Tabla 12: Indicadores (KPI) Sistema de Conservacion Documental — SIC

TIEMPO DE RESPUESTA A SOLICITUDES DOCUMENTALES

Conservacion — SIC

Meta

Frecuencia

Indicador (KPI)

Tiempo promedio de
respuesta a solicitudes

Formula de Calculo ‘

(Tiempo total de
atencion de solicitudes
/ Numero total de
solicitudes atendidas)

< 4 dias habiles para
solicitudes internas y <

10 dias habiles para

solicitudes externas

Nota: El calculo no
aplica para las
acciones
constitucionales que
cuenten con tiempos
de respuesta
diferentes a las
establecidas en Ley
1755 de 2015
(Derecho de peticion)

Trimestral

indice de solicitudes
pendientes fuera de
plazo

(Numero de solicitudes
fuera de plazo /
Numero total de
solicitudes) x 100

< 5% de solicitudes
con retraso

Trimestral
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SATISFACCION DEL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

Indicador (KPI) Formula de Calculo ‘ Meta Frecuencia
(Numero de | = 90% de satisfaccion
Nivel de satisfacciéon | respuestas en la atenciéon de Semestral
del cliente interno y/o | "Satisfecho” o "Muy | solicitudes
externo Satisfecho" en
encuestas / Total de
encuestados
respondidas) x 100

COMPONENTE: Documental

Tabla 13: Indicadores (KPI) Respuestas a solicitudes documentales

PARTICIPACION Y COBERTURA DE LA CAPACITACION

Indicador (KPI)

Formula de Calculo

Meta

Frecuencia

(Numero de = 90% del personal
Tasa de participacion | colaboradores clave capacitado Trimestral
en capacitaciones capacitados / Total de
colaboradores
convocados) x 100
indice de satisfaccién | (NUmero de
de los participantes respuestas > 90% de satisfaccion Trimestral
"Satisfecho” o "Muy | en evaluaciones de la
Satisfecho" en Capacitaci()n
encuestas / Total de
encuestas
respondidas) x 100
Numero de boletines o | (Cantidad de | 21 boletin informativo Bimensual
informativos informativos difundidos mensual
publicados en el periodo

COMPONENTE: Cultural
Tabla 14: Indicadores (KPI) Capacitaciones

ACTUALZIACION DE DOCUEMENTOS DEL SGI

Indicador (KPI) Formula de Calculo ‘ Meta Frecuencia
(Numero de (Numero de
Cumplimiento del | documentos documentos Semestral
cronograma de | actualizados / Numero | actualizados / Numero
actualizacion de documentos de documentos
programados) x 100 programados) x 100
indice de satisfaccién | Tiempo promedio de | (Tiempo total de
de los participantes actualizacion por | actualizacién de Semestral
documento documentos / Numero
total de documentos
actualizados

COMPONENTE: Estratégico

Tabla 15: Indicadores (KPI) Actualizacion de documentos del SGI
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REGISTRO Y RECEPCION DE DOCUMENTOS EN LA VENTANILLA UNICA DE

CORRESPONDENCIA
Indicador (KPI) Formula de Calculo Meta Frecuencia
(Numero de 100% de documentos
Porcentaje de | documentos registrados Diario
documentos registrados en el
registrados en el | sistema/ Total de
sistema de | documentos recibidos)
correspondencia x 100
Tasa de errores en el | (Niumero de | = 3% de errores en el
registro de | documentos con datos | registro Trimestral
documentos erréneos en el registro
/ Total de documentos
registrados) x 100

COMPONENTE: Estratégico

Tabla 16: Indicadores (KPI) Recepcién de Correspondencia

9. ACTUALIZACION DEL PLAN

La Vicepresidencia Corporativa - Gerencia Administrativa (Area de Archivo),
realizara la actualizacion del PINAR de acuerdo con las necesidades del proceso,
teniendo en cuenta la articulacibn con los planes, programas y proyectos
institucionales, el desarrollo de los proyectos y sus actividades asociadas,
presupuesto destinado y los tiempos de ejecucion programados.

10. GLOSARIO

El presente glosario se conforma a partir de las definiciones consignadas en la
normatividad vigente en temas relacionados con la Gestién Documental y los
manuales, instructivos y demas documentos editados por el Archivo General de la
Nacion, los cuales formulan e implementan las politicas archivisticas en Colombia.
De igual forma para los términos no archivisticos se utilizan los conceptos y
definiciones consignadas en las normas legales vigentes y documentos técnicos
que regulan el funcionamiento de la Industria Militar.

ACCECIBILIDAD: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de
la capacidad o facilidad futura de la informacion de poder ser reproducida y por tanto
usada. (Nacion A. G., 2006)

ACTIVO DE INFORMACION: En relacién con la seguridad de la informacién, se
refiere a cualquier informacion o sistema relacionado con el tratamiento de la misma
que tenga valor para la organizacién. (Nacion A. G., 2006)

ACUERDOS: Normas emanadas de los Concejos Municipales o Distritales

ACTO ADMINISTRATIVO: Declaracion de voluntad realizada por la administracion
en el ejercicio de una potestad administrativa.

29
DOCUMENTO PUBLICO




ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacion, direccidn, organizacién, control, evaluacion,

conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una entidad. (Nacion
A. G., 2006)

ADMINISTRACION DE RIESGOS: Proceso efectuado por la Alta Direccién de la
entidad y por todo el personal para proporcionar a la administracion un
aseguramiento razonable con respecto al logro de los objetivos. ElI enfoque de
riesgos no se determina solamente con el uso de la metodologia, sino logrando que
la evaluacion de los riesgos se convierta en una parte natural del proceso de
planeacion.

ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas
alto nivel una organizacion; para la Secretaria General se asimila a los integrantes
del Comité Directivo.

ARCHIVO: 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 institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede entender como la
institucion que ésta al servicio de la gestién administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura. (Nacién A. G., 2006)

ARCHIVADO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos. (Nacién A. G., 2006)

AUTENTICIDAD: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser,
que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado,
y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la
autenticidad de los documentos, las entidades deben implantar y documentar
politicas y procedimientos para el control de la creacion, recepcién, transmision,
mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera que se asegure que los
creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los documentos
estén protegidos frente a cualquier adicion, supresién, modificacién, utilizacion u
ocultacion no autorizadas. (Nacion A. G., 2006)

BANCO TERMINOLOGICO: 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. (Nacion A. G., 2006)

30
DOCUMENTO PUBLICO



CLASIFICACION DOCUMENTAL: 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). (Nacion A. G., 2006)

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencién directa.
Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio
de controles efectivos incluyendo los atmosféricos. (Nacion A. G., 2006)

CONVERSION: La conversiéon del documento a través de un procedimiento
informatico que realice el cambio de formato del documento electronico,
garantizando las condiciones establecidas en la fase de planificacion. Todo proceso
de conversion deberia ser reversible, es decir, que se pueda conservar el
documento original hasta el final del proceso de forma que pueda revertirse el
proceso en caso de que ocurra algun error. Como respaldo, podrian utilizarse
archivos temporales que minimicen el riesgo de pérdida de informacién.

DEPURACION: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacién. (Nacién 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
retencibn documental, con miras a su conservacion permanente, seleccién o
eliminacién. (Nacion A. G., 2006)

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacién
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos. (Nacién A. G., 2006)

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos
que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes. (Nacién A. G., 2006)

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Es el conjunto de roles, recursos y sus
relaciones que desarrollan la misién-en-uso de una entidad.

EVALUACION DEL RIESGO: Proceso utilizado para determinar las prioridades de
la Administracion del Riesgo comparando el nivel de un determinado riesgo con
respecto a un estandar determinado.
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FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades. (NaciénA. G., 2006)

GESTION DEL RIESGO: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

GOBIERNO EN LIiNEA: El Gobierno Electrénico o en linea se define como el uso
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los
servicios e informacién ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia
de la gestion publica e incrementar la transparencia del sector publico y la
participacion ciudadana. (Nacién A. G., 2006)

INDICADOR: Es una expresion cualitativa o cuantitativa observable que permite
describir caracteristicas, comportamientos o fendmenos de la realidad a través de
la evolucion de una variable o el establecimiento de una relacién entre variables, la
que comparada con periodos anteriores o bien frente a una meta o compromiso,
permite evaluar el desempefio y su evolucion en el tiempo.

INFORME DE GESTION: Documento que esboza los resultados claves de la
gestion realizada durante un periodo de tiempo establecido, determinando logros
alcanzados, proyecciones y la manera como la dependencia o el proceso ha
contribuido al cumplimiento de la mision institucional, los objetivos y las actividades
del Plan Estratégico; por tanto, se considera un insumo fundamental de informacién
para la toma de decisiones en la Alta Direccion.

INICIATIVA CERO PAPEL: EIl concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel
se relaciona con la reduccion ordenada del uso del papel mediante la sustitucion de
los documentos en fisico por soportes y medios electrénicos. Es un aporte de la
administracion electronica que se refleja en la creacion, gestion y almacenamiento
de documentos de archivo en soportes electronicos, gracias a la utilizacion de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. La oficina Cero Papel no
propone la eliminacion total de los documentos en papel. La experiencia de paises
que han adelantado iniciativas parecidas ha demostrado que los documentos en
papel tienden a convivir con los documentos electronicos ya que el Estado no puede
negar a los ciudadanos, organizaciones y empresas la utilizacion de medio fisicos
0 en papel. (Nacion A. G., 2006)

INVENTARIO DOCUMENTAL.: Instrumento de recuperacion de informacion que

describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
(Nacion A. G., 2006)

PROCESOS DE APOYO: Apoyan los procesos misionales.
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PROCESOS MISIONALES: Desarrollan la promesa de valor de la entidad.

METADATOS DE PRESERVACION: Metadatos destinados a ayudar a la gestion
de la preservacion de materiales digitales de archivo documentando su identidad o
procedencia, caracteristicas técnicas, medios de acceso, responsabilidad, historia
contexto y objetivos de preservacion. (Nacién A. G., 2006)

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION: Es una herramienta que
simplifica e integra los sistemas de desarrollo administrativo y gestion de la calidad
y los articula con los sistemas de control interno, para hacer los procesos dentro de
la entidad mas sencillos y eficientes.

MUESTREO: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Instrumento archivistico que permite
generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento l6gico a los
planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad. (NaciénA. G., 2006)

PRESERVACION DIGITAL A LARGO 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.
(Nacion A. G., 2006)

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién. (NaciénA. G., 2006)

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO: Un
Sistema Electronico de Gestion de Documentos (EDMS, por sus siglas en inglés),
es un sistema de software que controla y organiza los documentos en toda la
organizacion, independientemente de que se hayan declarado como documentos
electrénicos de archivo o no, son herramientas que facilitan la creacion, edicion,
modificacion y la distribucibn de documentos electrénicos generados como
resultado de la gestién operativa de una unidad organizativa en una entidad, en
donde pueden conservarse distintas versiones de un mismo documento vy
almacenar documentacion de apoyo que se considere pertinente para la
tramitacidn. (Nacion A. G., 2006)

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC: Conjunto de estrategias y
procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los
documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del
ciclo vital. (Nacién A. G., 2006)
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencias primarias) o a
los archivos historicos (transferencias secundarias) los documentos que de
conformidad con las tablas de retencion documental han cumplido su tiempo de
retencidén en la etapa de archivo de gestion o de archivo central respectivamente,
implica 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 documentos transferidos. (Nacion A. G., 2006)
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