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Repiblica de Colombia
Ministerio de Cultura

INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

RESOLUCIONNo. i) 8 8§

30 ABR. 2015

"Por la cual se actualiza y adopta el programa de Gestién Documental — PGD, en ef Institito
Colombiano de Antropologia e Historia”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO COLOMBIAND DE ANTROPQLOGIA E HISTORIA
En uso de |as facultades que la confiere el Decreto 26687 de 1999, y
CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 del 2000 - Ley Generat de Archivos, en su Titulo V Gestion documental, articulo 21
y 22, establece que las entidades puablicas deberan elaborar programas de gestion documental,
pudiendo canternplar e! uso de nuevas tecnologlas y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos; en su articulo 22 se entiende la gestion de
documentos dentro del concepto de Archivo Total, que comprende procesos tales como la
produccion o recepceidh, fa distribucion, la consulta, la organizacian, la recuperacion y la disposicion
final de los documentos.

Que el concepto de Archiva Total, se encuenira reglamentado mediante el Decreto Nacional 2609
del 2012, por cual también se dictan oiras dispesiciones en materia de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado.

Que de conformidad con el articulo 15, Programa de Gestién Documental de la Ley 1712 de 2014,
Ley de transparencia y del derecho del acceso a la informacion plblica nacional, los sujetos
obligados deberan adoptar un Programa de Gestién Documental en el cual se establezcan los
procedimientos y lineamientos necesarios.

GQue a partir de la normatividad relacionada con el manejo y administracidn de archivos se da
centinuidad a la politica archivisica nacional; y a los lineamientos reglamentados para la
organizacién, conservacion y difusion de los documentos; desarrollo instrumentos técnicos,
tecnoldgicos establecidos por el Sistemna Naclonal de Archivos; la sensibilizacién y alfabetizacién
de los funcionarios y contratistas dando a conocer la importancia de los archivos para la
ministracion y ia cultura; asi came la conservacion y preservacion del patrimonio documental,




RESOLUCION No. - FECHA:

0 30 fER. 2015
Que en cumplimiento de la normatividad emifida por el Archivo Genera! de la Nacién, se hace
necesarie adoptar criterios precisos y normalizados para las distintas etapas de conservacion
documental en aras de mejorar la calidad y el servicio en el Instituto Colombiano de Antropologla e
Historia.

Que la actualizacion del Programa de Gestion Documental fue presentado al Comiié

Interadministrativa del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia el dia 30 de abril del afio
2015, y obtuvo su aprobacién, segun Acta de Comité No. 01 de 2015,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar {a actualizacién del Programa de Gestion Documental - PGD, en
el Institutc Colombianc de Antropologia e Historia - ICANH, integrando los procesos vy
procedimisntos archivisticos, vy atendiendo las directrices del Archivo General de la Nacién,
ARTICULO SEGUNDO: Implementar el Programa de Geslion Documental — PGD, en todas las
dependencias del ICANH, mediante estrategias de capacitacion que propendan por gl dptimo
desarroilo y aplicacién del mismo, dentro del marco legal vigente.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a parfir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. a los

3 4/‘5’:'

Proyecto: Lyda Milana Ramirez £
evisé: Dina Forero Martingz
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD
PARA EL INSTITUTO COLOMBIANO DE
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Aprobado Mediante resolucion No 88y Acta No. 1 del Comité de
Desarrollo Administrativo del 30 de Abril del afio 2015
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1. ASPECTOS GENERALES
1.1RESENA HISTORICA

Desde su creacion, a partir del Servicio Arqueoldgico Nacional (1938) y del
Instituto Etnolégico (1941), el Instituto Colombiano de Antropologia (hoy también
de Historia), ICANH, ha sido reconocido por la comunidad antropolégica y
arqueoldgica como su ente rector, dada su labor de proteccion del patrimonio,
relacionado con sus areas misionales.

En 1952, tras la fusion de dichas entidades, asumido el nombre de Instituto
Colombiano de Antropologia (ICAN), como dependencia del Ministerio de
Educacion Nacional, y en 1968 entr6 a formar parte del Instituto Colombiano de
Cultura (Colcultura).

Asimismo, desde 1994 el Instituto se articula al Sistema Nacional de Ciencia y
Tecnologia e integra el Consejo del Programa Nacional de Ciencias Sociales y
Humanas de Colciencias, y a partir de 1997 se estructura como Unidad
Administrativa del Ministerio de Cultura.

Paralelamente, en 1997 el Instituto Colombiano de Cultura Hispanica (ICCH),
creado en 1951, con el objeto de divulgar la herencia cultural de Espafia, pasé a
ser un establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura y, en 1999 fue
fusionado con el ICAN para formar el actual Instituto Colombiano de Antropologia
e Historia (ICANH).

De este modo el ICANH responde tanto a los lineamientos de calidad y
responsabilidad en la investigacion que establece Colciencias, como a la gestion
e implementacion de las politicas publicas que emanan del Ministerio de Cultura,
y a la valoracion de la historia colonial y republicana.
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1.2INTRODUCCION

El Gobierno Nacional, el Archivo General de la Nacion, entidad adscrita al
Ministerio de Cultura y el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, estdn desarrollando lineamientos para la integraciéon de
nuevas tecnologias que permitan la actualizacion y creacion de los procesos de
gestibn documental, en aras de garantizar la transparencia y eficiencia
administrativa en los procesos del estado, el patrimonio cultural y la proteccion
ambiental.

En cumplimiento al articulo 21 de la Ley General de Archivos 594 de 2000, vy al
Decreto 2609 de 2012, el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia
elabora la actualizaciéon del Programa de Gestién Documental - PGD, que se
ajusta a los procesos de administracion y gestion documental de los documentos
en sus diferentes tipos de soporte, el cual se constituye como el inicio para la
consolidacion de la Politica de Gestion Documental de la Entidad.

1.3 ALCANCE

El Programa de Gestién Documental esta enfocado a la formulacién, planeacion,
manejo de procesos tendientes a la organizacion de la documentacién producida
y recibida por el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia- ICANH en las
etapas del ciclo vital del documento, independientemente del soporte
documental en los cuales estén contenidos y el formato en el que se generen; su
radicado; la digitalizacion; la asignacion y tramite por las diferentes
dependencias de la entidad a su destinatario; la administracion documental en el
archivo de gestion; la recepcion de transferencias primarias; la aplicacion de las
Tablas de Retenciébn Documental; la normalizacion de la consulta y préstamo
documental de los expedientes; la valoracion; su disposicion final.

1.4 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Usuarios Externos

Ciudadanos colombianos, extranjeros, personas naturales o juridicas, empresas
publicas o privadas, veedurias ciudadanas.

Organismos de control, operadores judiciales, de control politico y los facultados
para inspeccion y vigilancia de la gestién documental.
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v" Usuarios Internos

Todos los funcionarios y contratistas de las diferentes dependencias del ICANH y
parques arqueoldgicos que administra el Instituto.

2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Son los aspectos referentes a la formulacion y ejecucion del programa de Gestion
Documental para el ICANH.

2.1NORMATIVOS

Contemplan las normas que soportan su adopcién e implementacion en las
entidades publicas, a continuacion se relacionan algunas de ellas:

La Ley 594 de 2000; “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”.

Decreto 2609 de 2009; “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”.

Acuerdo AGN 042 de 2002; “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion de 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 AGN 004 de 2013; “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decreto
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacién de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental”.
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e Acuerdo AGN 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

e Circular Externa AGN 002 de 2012. “Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de
Gestion Documental”.

e Circular Externa AGN 005 de 2012. “Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizaciéon y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de
la iniciativo de cero papel”.

e Directiva Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica Cero Papel en la administracion publica.”

e NTC 4436 “ Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad”

e Actividades previstas en el Manual de Gobierno en Linea - GEL; y demas normas
generales y especificas que inciden y afectan la gestion documental.

2.2ECONOMICOS

Para este componente se deben tener en cuenta las siguientes variables:
contemplar la asignacién total de presupuesto asignado a la entidad por parte del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para cada vigencia; la directriz de gasto e
inversion que haya trazado la Direccion General para la asignacion del presupuesto
con el fin de atender los requerimientos de bienes, servicios destinados al proyecto
de gestion documental directamente por cada vigencia fiscal, la integracion de los
recursos asignados a otras areas o dependencias del instituto que en materia de
trazabilidad aportan y hacen parte del PGD.

En este sentido, se busca que la relacion costo - beneficio favorezca y mejore la
infraestructura tecnoldgica, fisica, administrativa, del recurso humano, enmarcada en
las estrategias de Eficiencia Administrativa; Cero Papel, Gobierno en Linea entre
otras.

En la ficha de proyecto para el afio 2015 se contempl6 dentro del presupuesto los
recursos para la adecuacion de los depdésitos de archivo, ya que no se cuenta con el
espacio suficiente para la custodia del patrimonio documental, y es necesario
cumplir con las normas y caracteristicas establecidas por el archivo general de la
nacion mediante los acuerdos 049 y 050 de 2000.
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Se presupuestd un monto para los gastos de personal encargado de la
administracion, organizacion y de las actividades tendientes a la mejora de los
procesos documentales, adquisicion de equipos y software de documental con el fin
de automatizar tareas concernientes a la radicacion, captura y visualizacion de la
informacion, creacion, conformacion y gestion de expedientes, durante todo su ciclo
de vida.

2.3ADMINISTRATIVOS

Se contemplan aspectos relacionados con la gestion de documentos siguiendo su
ubicacién en el archivo total (archivos de gestion, archivo central y el fondo
documental); supervisados por la Subdireccibn Administrativa y Financiera, donde se
presta capacitacion de procesos orientados a mejorar y actualizar los conocimientos
en gestion documental: la organizacion de los archivos al personal del instituto
funcionarios, contratistas y finalmente las instalaciones donde se custodia y conserva
la informacioén de la entidad.

Estos aspectos permiten cumplir con las normas de transparencia, optimizacion de
tramites, y la eficiencia administrativa.

Igualmente, hace necesario la articulacién de las funciones administrativas con la
Oficina de Planeacion, Sistemas y Direccion General, teniendo en cuenta las
siguientes consideraciones:

e La Entidad cuenta con un sistema de archivo, cuya documentacién se encuentra
registrada en el aplicativo del Sistema Winisis.

e El| area de archivo del Instituto cuenta con el recurso humano debidamente
determinado a las funciones de archivo.

e Las instalaciones destinadas al trabajo de los funcionarios de archivo rednen las
condiciones y caracteristicas para el adecuado desarrollo de su funcion, siguiendo
recomendaciones impartidas por el Archivo General de la Nacién.

e En relaciéon con las areas de depdsito de documentos, la Entidad cuenta con
espacios adecuados, pero insuficientes para almacenar los fondos documentales
a su cargo, se tiene proyectado disponer y adecuar espacios adicionales que
contaran con todas las condiciones arquitectonicas, medioambientales, de
espacio y de distribucion, en el Acuerdo 049 de 2000 “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos™ y en el marco de la normatividad vigente sobre el
tema.
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2.4 TECNOLOGICOS

Contemplan aspectos relacionados con el manejo de la informacion por diversos
medios y formatos que estan salvaguardados en los diversos sistemas de
informacion en el ICANH; existen condiciones de uso y consulta de los
documentos, independientemente de los formatos o condiciones en las que se
generaron.

Para el desarrollo de estos aspectos se hace necesario un diagnostico integral de
los Sistemas de Informacién que soportan el desarrollo de las funciones del
Instituto, y presentar al Comité Administrativo un plan de mejoras, afinamiento y
actualizacion de redes, hardware y software. Entre ellos, la adquisicion de un
Software de gestibn Documental que cumpla con los requerimientos basicos,
teniendo en cuenta la guia de metadatos NTC 23081, la Circular 002 de marzo de
2012 del AGN, la cual orienta para cumplir normas internacionales, como ISO-
15489 (buenas practicas de gestion documental en las organizaciones y Moreq
(modelo de requisitos para gestion de documentos electrénicos de archivo). y
recomienda las siguientes generalidades:

Asegurar que la solucién elegida cumple con los requisitos para la preservacion de
archivos electronicos a largo plazo.

Verificar la capacidad del software para dar cumplimiento a los Cuadros de
Clasificacion Documental y Tablas de Retencion Documental.

Introducir el concepto de Archivo total o expediente hibrido, para garantizar que el
software permita gestionar tanto archivos fisicos como electrénicos, creacion,
conformacion y gestion de sus expedientes, durante todo su ciclo de vida.

Tener en cuenta estandares internacionales, entre otros:
ISO 30301 (sistemas de gestion de registros), ISO 27001 (seguridad).

Tener en cuenta todo lo relacionado con el SGSI:

Adopcion y mantenimiento del sistema. Seguridad digital (firmas digitales, firmas
electronicas, acceso de usuarios mediante roles, correo electronico certificado.
Interoperabilidad (intercambio de informacién)

Procesos de Digitalizacion certificada.
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Tener en cuenta dos tecnologias:

ECM (Enterprise Content Management) y BPM (Business Process Management).
ECM: Repositorio, acceso, uso compartido, colaboracion, busquedas.

BPM: Estandarizacion, automatizacién y control de procesos y operaciones, con
el fin de cubrir los requerimientos de gestion documental, permitiendo la
interoperabilidad de procesos y procedimientos del ICANH en forma paulatina y
por etapas.

2.5TECNICOS

Contemplan aspectos relacionados con instrumentos técnicos con que cuenta el
ICANH para el cumplimiento del programa de gestion documental como: la
caracterizacion del proceso; procedimientos; Tablas de Retencion Documental;
cuadros de clasificacion documental; organigrama institucional; existencia de
archivos en las diferentes fases del ciclo vital; ademas de la existencia de un area
especializada en la recepcion y direccionamiento de correspondencia (Grupo de
Correspondencia).Cumpliendo con las normas emitidas por el Archivo General de
la Nacion.

Para verificar el cumplimiento de estos requisitos se cuenta con:

Centralizacion de la recepcion y envio de los documentos.

Definicion de procedimientos de distribucion de documentos internos y externos;
Recepcién de documentos por ventanilla.

Las tablas de retencién documental fueron aprobadas por el Archivo General de la
Nacién (AGN), mediante Resolucion No. 0301 del 20 de Septiembre de 2010 y
adoptadas por el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia ICANH;
mediante Resolucion 93, del 11 de Julio del 2011.

Mecanismos y estrategias que permitan la organizacion de los archivos de gestion
a partir de las Tablas de Retencion Documental, aprobadas para la Entidad. En
este momento, las dependencias estan en este proceso, para lo cual el Grupo de
Gestidon Documental realiza de forma periddica capacitaciones en las distintas
dependencias del Instituto, con el fin de alcanzar este propoésito. Igualmente, se
cuenta con un cronograma de transferencias documentales primarias, el cual esta
disefiado para organizar el proceso de transferencias documentales de los
archivos de gestion al archivo central.
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2.6GESTION DEL CAMBIO

Contemplan aspectos relacionados con las acciones encaminadas en el uso del
papel y medios electronicos, el Instituto deberd promover activamente el cambio
de cultura y los ajustes a nivel de procesos y procedimientos que se requieran.
Como parte de la implementacion de la directiva presidencial 04 del 3 de abril de
20012 ‘“eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la
administracion publica’, la entidad establecié la Resolucién No. 177 de 2013, las
acciones para el uso del papel en el ICANH. Se implementardn de manera
inmediata las siguientes buenas practicas, que concretaran la politica al interior de
la entidad:

Imprimir y fotocopiar sélo los documentos indispensables, siempre por ambas
caras.

Optimizar el ahorro del papel y del téner dejando menos areas en blanco,
haciendo uso racional del espacio en los formatos, utilizando fuente Arial tamafio
12 cuando sea una sola hoja y tamafio 10 u 11 cuando el documento sea superior
a dos hojas, e imprimir siempre a dos caras.

Revisar y corregir los documentos, asi como la correcta configuracion de las
paginas, en sistemas electrénicos antes de imprimir la version final.

Reutilizar el papel que haya sido utilizado por una sola cara.

Reciclar

Almacenar en el computador la informacion que no es necesario imprimir.

Utilizar materiales reutilizables o que en su fabricacién utilicen materiales
reciclados.

Utilizacién de los medios electrénicos y computacionales. Es obligacion de toda
persona vinculada al ICANH, hacer uso del correo institucional para agilizar las
comunicaciones internas:

Es obligacién de todos los servidores publicos (funcionarios y contratistas) revisar
diariamente y utilizar el correo electrénico institucional.

Todo documento electrénico enviado por el correo institucional gozara de plena
validez.

No imprimir los correos electrénicos, salvo que sea estrictamente necesario.

Toda informacidn que sea recibida por medio electronico, proveniente de
cualquier correo electronico institucional, deberd ser estudiada, remitida y
respondida por ese mismo medio.

El usuario y la clave es responsabilidad de cada usuario y todo lo que se envie a
través del correo electronico es su responsabilidad y esta avalado por su
contrasena.

Si un documento debe ser enviado a varias dependencias, es obligacion del
iniciador, digitalizarlo por medio de scanner o grabarlo en formato PDF, para que
a través del correo institucional sea comunicado. En todo caso siempre se
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guardara el archivo fisico original en la dependencia gestora para posteriores
consultas.

Cada funcionario, acorde con sus competencias, esta obligado a generar un
archivo electrénico que contenga la informacion recibida por medios electronicos y
hacer periédicamente las respectivas copias de seguridad.

Comunicar a los interesados las actuaciones administrativas por correo
electronico, y para ello es menester que las diferentes solicitudes de los
servidores incluyan su correo electrénico.

También es necesario incluir en los actos que se deban comunicar la direccién de
correo electronico de los interesados.

Utilizar la herramienta de colaboracién Google Apps del ICANH, la funcionabilidad
de Drive para compartir y trabajar documentos, utilizar racionalmente la
mensajeria instantanea, hacer uso de la teleconferencia (HangOuts) vy
calendarios compartidos.

Ademas de lo anterior, dentro de la Gestion del Cambio se requieren actividades
que la Oficina de Comunicaciones de la Direccion General, deberd emprender en
conjunto con la Subdireccion Administrativa y Financiera —Grupo de Archivo;
Oficina de Planeacion — SIGAP; Oficina de Sistemas; donde fomenten las buenas
practicas en la racionalizacibn del papel como son las campafas de
sensibilizacion y culturalizacion por areas, encuestas de cero papel que llamen la
atencion de las dependencias del Instituto y la creacion del comité de Gestores
que tengan dentro de sus funciones la sensibilizacion a funcionarios y
contratistas.

3. PROCESOS GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22.Procesos Archivisticos. Establece que la
gestibn de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende
procesos tales como:

1. Produccion

2. Recepcion

"“/:
AN 6
< 3 =
i\g — J' 3. Distribucion

4, Consulta

5. Organizacion

6. Recuperacion

f 7. Disposicion final de los Documentos
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PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

[ GESTION DOCUMENTAL

ARCHIVO TOTAL

Transferencias

Salicitud de Pre

de Dacumnentos

gocumentos

Radicacian ,

regestro,

an Y
da

GotumeEntos

SATISFACCION DEL CLIENTE
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL HISTORICO

—

Valores Primarios

Administrativo, Contable

Leg‘cal

Técnico

—

Valores Secundarios

Cultural

Hi‘co

Cientifico

4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL.

El proceso de Gestion Documental del ICAHN esta contenido en un conjunto de
normas, lineamientos y politicas establecidas por los entes rectores, en
articulacion con los aspectos normativos, administrativos, tecnoldgicos,
econdémicos, corporativos en pro del fortalecimiento de la unidad de archivo.

v PLANEACION DOCUMENTAL es un conjunto de actividades y estrategias
encaminadas a fortalecer cada uno de los procesos documentales del ICANH, el
cual esta enfocado en el acompafiamiento de las areas a través de planes,
politicas, programas Yy proyectos de gestion documental para la obtencion de los
objetivos propuestos para el afio 2015. (Procedimiento Gestion Documental
planeacién documental Pr-PGD-SAF-1).
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Para llevar a cabo esta actividad, es necesario la identificacion de las necesidades
y requerimientos en materia de gestiéon documental con las areas que conforman el

ICANH, asegurando el cubrimiento de necesidades de informacién, evidencia y

rendicion de cuentas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

y Descripcion de la . Area :
Iltem L Ejecutor Registro
actividad responsable
Identificar las
necesidades, planes Subdireccién

y  proyectos en

Subdirector (a)

Administrativa y

Matriz de necesidades.

. gestion docu[nental A}?E}L”;té?;ir\éo Financiera - Archivo Documento':jesdumen de
con un iempo ( - necesidades
determinado  (corto, Profesional Y (:Dogrr)isn%c::](l?:; . identificadas
rr:edia)mo y largo | Universitario ICANH (Diagnéstico)
plazo

Subdireccion
Disefiar, analizar las |  profesional Administrativa y
2 | directrices de gestion | Universitario Financiera - NA
documental. Archivoy
Correspondencia
Subdireccion
. Administrativa y y
3 Elaborar el plan de Profesional Einanciera - Plan de Gestion
i6 niversitario : ocumental
gestién documental. U t Archivo y D tal

Correspondencia
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DOCUMENTAL - PGD

CAPACITACIONES

Brindar capacitaciones concernientes a la organizacion y administracion de los
archivos de gestion a los funcionarios y contratistas del ICANH, con el fin de dar a
conocer los lineamientos y politicas de gestion documental.

T —

Servicios
. . Archivisticos y
Aplicacién TRD transferencias

Documentales

I

Procesos
Archivisticos

U

Capacitacion

Archivo de Gestion

Archivo central
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v Produccion Documental: Generacion de documentos en cualquier tipo de
soporte, los documentos deben cumplir con una serie de etapas determinadas por
sus tiempos de vida util y consultiva, cuando un documento ha cumplido todas
ellas se entiende que estda cumpliendo con el ciclo vital. (Procedimiento
Produccion documental Pr-PGD-SAF-1).

Generacion de documentos en cumplimiento de las funciones, es importante tener
en cuenta “los aspectos relacionados con el origen, la creacion y el disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias del
ICAHN.

Se determinara la necesidad de creacidén del documento, constituyendo forma de
envié de documento, de acuerdo a los parametros establecidos en el reglamento
de archivo.

En este proceso se busca normalizar los formatos de los documentos que se
producen dentro del instituto, esto le dard una identidad corporativa a la y
reconocimiento en la comunidad cientifica.

ICANH
OFICINAS PRODUCTORAS DE
DOCUMENTOS

No. | cOoDIGO AREA

1 100 Direccion General

2 101 Planeaciéon

3 102 Control Interno

4 103 Publicaciones

5 104 Sistemas

6 105 Subdirecciéon Cientifica

7 110 Subdireccion Administrativa
8 111 Oficina Juridica

9 112 Tesoreria

10 113 Almacén

11 114 Talento Humano

12 115 Contabilidad

13 116 Libreria

14 117 Presupuesto

15 120 Grupo de Antropologia Social
16 130 Grupo de Arqueologia

17 131 Grupo de Patrimonio

18 132 Laboratorio Arqueolégico
19 140 Grupo de Historia Colonial
20 150 Biblioteca Especializada
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ftem

Descripcién de la

actividad Ejecutor Arearesponsable

Registro

Determinar la necesidad

de elaborar un documento i ]
y revisar la normatividad | Interesado Area involucrada

gue le aplica.

NA

Identificar los criterios,
pardmetros y estandares
aplicables a la produccién
documental y elegir los
medios para elaboracion,
registro, impresion y | Interesado Area involucrada
soporte que se requieran
(papel o] medio
electrénico).

NA

Elaborar el documento
identificando el
destinatario y el asunto,
asi como clasificar el
documento de acuerdo
con los criterios vy i
parametros establecidos y Interesado Area involucrada
la necesidad de adjuntar
documentos
complementarios.

Documento
elaborado

Establecer la forma de
envio de acuerdo con los
parametros establecidos
en el reglamento interno | Interesado Area involucrada
de archivo y
correspondencia.

Documento
elaborado y
anexos
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En la actualidad se encuentra en intranet los formatos frecuentes establecidos por
el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia.

Formatos de uso frecuente

Sitienes alguna inquietud, comunicate con el SIGAP en

W
W

=

w

=

w

=

w

=

w

=

W
W

v Recepcién Documental

Ayuda memoria.doc

Ver Descargar

Estudios previos de contratacién
directa.doc

Ver Descargar

Estudios previos de minima
cuantia.doc

Ver Descargar

Estudios previes de seleccian
abreviada, concurso de méritos y
licitacidn publica.doc

Ver Descargar

Formato comisian de servicios
2015.xks

Ver Descargar

Formatao Solicitud de Certificado de

Disponibilidad Presupuesta.dac
Ver Descargar

Plantilla correspondencia color
v12.14.docx

Ver Descargar

Plantilla correspandencia color
V12,14 xlsx

Ver Descargar

Plantilla Dispositivas V12.14.pptx
Ver Descargar

Radicacién de terceros.doc
Ver Descargar

Verificarisn de dorumentos.doc
Ver Descargar

L]

1244 kb

1728 kb w. 1

42 kb

451 kb

152kb W

806 kb

70 kb

5 defeb. de 2015 14:25

S defeb. de 2015 14:28

3 dedic. de 2014 13:10

3 de dic. de 2014 13:10

3 de dic. de 2014 13:10
28 dejul. de 2014 14:17

28 dejul. de 2014 14:17

Walter Alefandro
Posso
Walter Alefandro
Posso

Walter Alefandra
Posso

Walter Alejandra
Posso

Walter Alefandra
Posso

Walter Alejandra
Posso

Walter Alejandro
Posso

Walter Alefandra
Posso

Walter Alejandra
Posso
Walter Alejandra
Posso
Walter Alejandra
Posso

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe
realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona
natural o juridica™, “se debe verificar que los documentos se encuentren
completos, que correspondan a lo anunciado y sean de competencia de la
entidad para efectos de su radicacion o registro con el propdésito de dar inicio a
los tramites correspondientes™.

v' Correspondencia recibida:

Controlar el ingreso, flujo, distribucion, clasificacion, devolucion y tramite de la
documentacion externa que ingresa al Instituto.

Ubid. p. 30.
2lbid. p. 31
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Ingreso de todo tipo
de comunicaciones El tramite de las
externas por cualquier mismas al interior de
medio o tipo de las areas.
soporte

v' Correspondencia Saliente:
Distribuir, clasificar y devolver la correspondencia externa enviada por el ICANH.

Alcance

Recepcion y registro de La devolucion de

las comunicaciones copias de recibo
salientes. a las areas

v Distribucién de los Documentos

“Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario™, incluye documentos al interior como al exterior de la organizacion.

3Ibid. p. 32
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Recorrido entrega de informacion

(‘ Segundo 3:00

( Primer
Recorrido Recorrido p.m.

v" Tramite de documentos

Etapas del documento desde su creacion o recepcidén hasta el cumplimiento de
las funciones administrativas.

v' Organizacién de los Documentos

“Proceso mediante el cual se aplican las operacion de clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos producidos o recibidos por el ICAHN"4, esta etapa
incluye, (clasificacion, ordenacion, descripcion documental), el Manejo,
almacenamiento y disponer los documentos de gestidbn que permitan el acceso
facil a la informacion de todos los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

Alcance

Transferir los
documentos de
las areas al
Archivo Central

Clasificar los documentos

de gestion dentro del area
o dependencia

4 Colombia. Archivo General de la Nacién. Ordenacién documental. Bogotd: El Archivo, 2003 p.8
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Este proceso va muy relacionado con las tablas de retencion documental, pues al
hacer la clasificacion de los documentos se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacion documental.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripcién de la

Area

item . Ejecutor Registro
actividad J responsable 9
Clasificar los Secretarias
‘s administrativos
1 | gestion dentro del . productoras de NA
area o dependencia contratistas documentos
P asignados para esta
de acuerdo con la labor
TRD.
Aplicar medidas de Secretarias ,
conservacion Auxiliares Dependencias
2 i administrativos productoras de NA
preventiva. Contratistas asignados documentos
para esta labor
Secretarias
Hacer el control en el Auxiliares Dependencias
3 tratamiento y administrativos productoras de NA
organizacion de los | Contratistas asignados documentos
documentos. para esta labor
Carpeta rotulada
Rotular la carpeta y con el formato
ordenar Secretarias para rotular
cronolégicamente  los Aukxiliares Dependencias carpetas Ft-1-Pr-
4 | documentos administrativos productoras de PGD-SAF-6 y el

contenidos en su
interior.

Contratistas asignados
para esta labor.

documentos

formato de rétulo
lateral Ft-5-Pr-
PGD-SAF-6
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Secretarias
Realizar la ordenacion Auxiliares Dependencias L
27 . Documentacion
5 documental administrativos productoras de ordenada
Contratistas asignados documentos
para esta labor.
Relacionar entre )
unidades Secretarias
documentales. series Auxiliares Dependencias Formato Hoja de
6 , ' o administrativos productoras de Control Ft-2-Pr-
subseries 'y UpoS | conratistas asignados documentos PGD-SAF-6
documentales. para esta labor
Secretarias
Conformar la apertura Auxiliares .
: S i Dependencias
de expedientes administrativos
7 Contratistas productoras de NA
documentales _ documentos
asignados para esta
labor
_ Secretarias
Determinar los Auxiliares
sistemas de administrativos Dependencias
8 ordenacion que se van Contratistas productoras de NA
a implementar asignados para esta documentos
labor
Organizar las series Secretarias
documentales de Auxiliares Dependencias Carpetas
administrativos debidamente
9 acuerdo con las . productoras de . .
directri d Contratistas documentos identificadas y
rectrices © | asignados para esta ordenadas
organizacion labor
documental.
Depurar los
documentos Secretarias
verificando la Auxiliares Dependencias
conservacion de los administrativos P Documentos
10 - \ productoras de
originales. Contratistas depurados

asignados para esta
labor

documentos




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO | An-PGD-SAF-1
ARCHIVO ,
VERSION 2.0
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD PAGINA 23 |DE|37
Secretarias
Hacer el proceso de Auxiliares
foliacion de las administrativos Dependencias Unidades
11 | unidades Contratistas productoras de documentales
documentales asignados para esta documentos foliadas
labor
Secretarias
Realizar la descripcién Al.JX.'“are.s Dependencias Formato Hoja de
administrativos
12 | documental Contratistas productoras de Control Ft-2-Pr-
. documentos PGD-SAF-6
asignados para esta
labor
Almacenar y archivar Secretarias Formato para
la documentacion, Auxiliares . : ,p
. o : Dependencias marcacion de
analizando la administrativos . .
13 informacion Contratistas productoras de cajas de archivo
c y . documentos Ft-3-Pr-PGD-SAF-
extracciéon de | asignados para esta 6
contenidos labor
Secretarias
Elaborar los Auxiliares . Formato de
. . S : Dependencias ;
inventarios administrativos Inventario
14 ) productoras de
documentales Contratistas documentos Documental Ft-1-
asignados para esta Pr-PGD-SAF-8
labor

v' Consulta de Documentos

Atender las necesidades de informacién que requieran los usuarios, poniendo a
su disposicién la documentacién contenida en los Archivos de Gestién y Central,
ya sea con fines administrativos, académicos, judiciales o de indole informativa y
cultural.

Alcance

Recibir y verificar que la solicitud d
consulta contenga datos

suficientes, asi como la existencia
de reserva sobre los documentos
solicitados

Reintegrar los

documentos a s

ubicacion en el
archivo

u
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ftem Descrlpc!on dela Ejecutor Arearesponsable Registro
actividad
Recibir verificar <
g Auxiliares de documentos
consulta contenga Administrativos Subdireccién
datos suficientes, . o . Solicitud escrita,
1 . Contratistas Administrativa y .
asi como la . . ! correo electrénico
. . asignados para Financiera —
existencia de .
esta labor Archivo y
reserva sobre los .
Correspondencia
documentos
solicitados.
Areas productoras
Auxiliares de documentos
de consulta. .ontratlstas r_mnlst_ratlva y Correspondiente.
asignados para Financiera —
esta labor Archivo y
Correspondencia
Buscar la informacién
y retirarla de la
estanteria,
verificando que la
documentacion esté )
organizada, Areas productoras
completa y en buen | Auxiliares de documentos
estado de | Administrativos Subdireccién
3 conservacion, e | Contratistas Administrativa y NA
informar al usuario | asignados para Financiera —
sobre cualquier | esta labor Archivo y

situacion que afecte
la consulta.

Correspondencia
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Facilitar los

documentos Planilla de Préstamo
solicitados de expediente o
informando el ) documentosFt-xx-
tiempo de préstamo 3 Areas productoras | Pr-PGD-SAF-10 o
y/lo sustentar la Auxiliares de documentos | correo electrdnico o
imposibilidad de | Administrativos Subdireccién proyecto de
acceder a los Contratistas Administrativay | resolucién en caso
documentos por | asignados para Financiera — de negacion de la
causas relativas a esta labor Archivo y informacion a
conservacion, Correspondencia | ciudadanos por
deterioro, procesos reserva o

técnicos, reserva clasificacion de los
legal, etc. documentos
Recibir los

documentos

devueltos,

verificando la

integridad de la
documentacion

facilitada. Si la Areas productoras
documentacion Auxiliares de documentos

presenta faltantes o | Administrativos Subdireccion
afectaciones en su Contratistas Administrativa y
conservacion, se | asignados para Financiera —
realiza la anotacion esta labor Archivo y

y se informa al Correspondencia
funcionario

competente para
tomar las medidas
necesarias para
proteger el acervo
documental.

Planilla de Préstamo
de expediente o
documentosFt-xx-
Pr-PGD-SAF-10
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. Auxiliares de documentos
Reintegrar los S . . i
Administrativos Subdireccion
documentos a su . T !
6 ubicacion  en el Contratistas Administrativa y
. asignados para Financiera —
archivo .
esta labor Archivo y

Areas productoras

Correspondencia

NA

v' Conservacion de los Documentos
Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su

contenido™.

Valorar el estado en que se

encuentran los documentos de
archivo

Hacer seguimiento a
las acciones tomadas

> COLOMBIA, Archivo General de la Nacidn. Guia para la implementacién de un programa de gestién
documental. Bogota: El Archivo, 2006 p.42
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
, Descripcion de la : Area .
ltem acE[)ividad Ejecutor responsable Registro
Valorar el estado en que se
encuentran los documentos Auxiliares Subdireccién
de archivo, valorando los | Administrativos Administrativa y
1 |factores de riesgo para Contratistas Financiera — Diagnostico
tomar medidas preventivas | asignados para Archivo y
y detener, controlar vy esta labor Correspondencia
erradicar el deterioro
Identificar las acciones Auxiliares Subdireccién
preventivas para la | Administrativos | Administrativa y
2 adecuada conservacion del Contratistas Financiera — Diagnéstico
acervo documental del | asignados para Archivo y
ICANH. esta labor Correspondencia
Programar las actividades
para controlar las
condiciones  ambientales . . L
de la estructura del archivo Al.JX.'“are.S Sut_)d_lrecc_lon
. Administrativos | Administrativa y
central y monitorear las : : )
3 : Contratistas Financiera — Cronograma
unidades de . :
almacenamiento  y  del asignados para Archivo y _
N esta labor Correspondencia
mobiliario de acuerdo con
las recomendaciones
técnicas del AGN
Capacitar a los
funilo?ailosd | Instit ty Auxiliares Subdireccion _
con rla IS ads_ et' nsuéol Administrativos | Administrativa y | Registro  de
4 | &N 1as directrices dell o, atistas Financiera— | asistencia
AGN bara la asignados para Archivo i4
conservacion preventiva 9 b Y | Presentacion
esta labor Correspondencia
de los documentos de
archivo
Ejecutar y gestionar las
actividades programadas
para controlar las Auxiliares Subdireccion
condiciones ambientales | Administrativos | Administrativay | Formato de
5 |de Ila estructura del| Contratistas Financiera — control
archivo central y las | asignados para Archivo y humedad

inherentes a la
conservacion
documental.

esta labor

Correspondencia
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Auxiliares Subdireccion
- Administrativos | Administrativa y
Hacer seguimiento a las . : . Informe  de
6 . Contratistas Financiera — .
acciones tomadas - . seguimiento
asignados para Archivo y

esta labor Correspondencia

Disposicion final de los documentos

“Seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en
las tablas de retencién documental y/o las tablas de valoracion documental”®.

5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Actualmente, la Entidad se encuentra en proceso de elaboracién del nuevo Plan
Estratégico Institucional, que proyecta la implementacion del Programa de
Gestién Documental por fases.

El Plan de Accion Anual para el afio 2015, se enfoca a cuatro actividades
fundamentales: a). Administracion de la correspondencia; b). Caracterizacion de
gestion documental; c). Actualizacion tablas de retencion; d). Organizacion
archivos de gestion y central.

Se llevo a cabo la actualizacion de las TRD y el cuadro de clasificacion
documental de las areas del Instituto, de acuerdo al dltimo cambio normativo del
pais frente al tema de gestion documental; dando cumplimiento al Acuerdo No.
004 del 2013, por el cual se reglamenta parcialmente los decretos 2578 y 2609
del 2012, y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacién e implementacion de las tablas de retencién documental y
las tablas de valoracion documental.

a) Objetivos Estratégicos de Implementacion del PGD
v" Objetivo General

o Establecer normas, lineamientos y procedimientos para el tramite integral
de los documentos, en cualquier tipo de soporte dentro del Programa de

Slbid. p.45
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Gestion Documental del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia —
ICANH.

v" Objetivos Especificos

e Racionalizar y normalizar la documentacion desde su produccion o
recepcion, hasta su destino final.

e Manipular integralmente los documentos y la informacion como base en la
toma de decisiones y la preservacion de la memoria institucional.

e Evaluar y valorar la documentacion para evitar la acumulacién innecesaria
de informacion, que permita reducir costos en la produccién y
conservacion del acervo documental.

e Simplificar el trdmite en los procesos administrativo, con miras al flujo
normal y eficaz de la informacion.

e Normalizar la localizacién de los archivos y establecer los tiempos de
retencion documental de acuerdo con su utilizacién, consulta e
importancia.

e Estandarizar los métodos, materiales y medios para el manejo y
conservacion de los documentos, informacion y datos de archivo.

e Capacitar y responsabilizar al personal encargado de la gestion y manejo
de documentos de archivo, en cada una de las dependencias.

e Normalizacion de procesos archivistico de acuerdo con los principios,

procedimientos y reglamentos expedidos por el Archivo General de la
Nacion.

e Creacion e implementacion de politicas que adopten los procedimientos
para la gestion del documento electrénico y cultura cero papel.
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b) Metas a corto, mediano y largo plazo

v

Metas a corto plazo

Realizar diagnostico de los procesos documental.

Socializar los alcances del Programa de Gestion Documental de la entidad.
Capacitar a los funcionarios y contratistas en la implementacion del Programa
de Gestion Documental.

Publicar el programa de gestion documental en la pagina Web.

Elaboracion de los programas que permitan cumplir la politica de Desarrollo
Administrativo de Eficiencia Administrativa.

Actualizacién de las TRD y los cuadros de clasificacion documental.
Levantamiento Inventario Documental.

Metas a mediano plazo

Establecer politicas de seguridad de la informacion.

Adecuacioén de la infraestructura, mobiliario de los depdsitos de archivo para
la conservacion del acervo documental del ICANH, de acuerdo a la
normatividad archivistica.

Diagnostico y estudio de mercado para la adquisicion de un Sistema de
gestibn documental que integre los diferentes procesos que maneja la
entidad.

Adquisicion e instalacion inicial del Sistema de gestion documental - plan
piloto

Migracion de la informacién al sistema de gestion documental.

Realizar el seguimiento y actualizacién del PGD.

Elaboracién documentos esenciales.

Metas a largo plazo

Implementar Sistema de gestion documental que integre los procesos del
PGD.

Realizar acciones tendientes a la preservacion de los soportes documentales.
Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a los
cambios tecnoldgicos y hormativos que se presenten.

Compilacion de informacion institucional, diagnéstico y elaboracion de
cuadros de clasificacion documental para la creacion de las tablas de
valoracion documental (TVD)

Presentar y aprobar las tablas de valoracion documental (TVD).
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c)

Recursos y Objetivos

La Direccion General debe propender por garantizar los recursos necesarios
para el logro de las metas del programa de gestion documental; la Oficina de
Planeacidon programara y establecera los topes aprobados en este sentido y
los incluira en el POAI de cada vigencia.

d) Articular con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo con la

b)

d)

f)

normatividad de cada sector (Cultura).

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos: El programa
de normalizacion de formas y formularios se realizara en conjunto con la
oficina asesora de planeacion — Calidad por el Sistema Integrado de Gestién
en la Administracion Publica (SIGAP) vy la oficina de Sistemas.

Programa de documentos vitales o esenciales: El Programa de documentos
vitales sera parte de actividades contempladas en la revision de documentos
misionales y que tengan un caracter historico y cientifico para la Nacion.

Programa de gestion de documentos electronicos: El programa de gestion de
documentos electronicos se realizara en conjunto con la oficina asesora de
planeacion — Calidad por el Sistema Integrado de Gestion en la
Administracion Publica (SIGAP) y la oficina de Sistemas; teniendo en cuenta
las directrices emitidas por el Archivo General de la Nacion y normas
pertinentes para ello.

Programa de archivos descentralizados: EI programa de archivos
descentralizados se contemplara cuando existan los medios y recursos
pertinentes para su ejecucion.

Programa de reprografia: La entidad cuenta con un contrato de prestacién de
servicios para el sistema de fotocopiado y escaneo de documentos, que sera
ajustado teniendo en cuenta las especificaciones definidas para este
programa.

Programa de documentos especiales. La entidad cuenta con documentos en
otros soportes, que deben ser sometidos a procesos de migracién en
diferentes momentos.
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g) Plan Institucional de Capacitacion. La entidad en sus planes de capacitacion
debera contemplar minimo una sesion semestral en temas relacionados con

la gestiobn documental

h) Programa de auditoria y control. La entidad en sus planes de auditoria y
control del programa de gestiéon documental debera contemplar en conjunto
con la oficina asesora de planeacion —Calidad por el Sistema Integrado de
Gestion en la Administracion Publica (SIGAP) auditorias al programa que se

implemente.

7. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO-

MECI

Se tiene armonizada la gestion documental — MECI de la entidad con la
actualizacion de procedimientos estandarizados de SIGAP e indicadores de

gestion.

8. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD NTCGP -

1000

Se tiene armonizada la gestion documental con el sistema de gestion de calidad
— NTCGP 1000 teniendo en cuenta los manuales de procesos y procedimientos
de la entidad como las tablas de retencion documental como insumo fundamental

en el control de todo el archivo total de la entidad.
ANEXOS:

a) Diagnoéstico de gestion documental

b) Cronograma de implementacion del PGD

c) Mapa de procesos de la entidad

d) Presupuesto anual para la implementacion del PGD




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO An-PGD-SAF-1

ARCHIVO ,
VERSION 2.0
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD PAGINA 33 |DE |37

ANEXOS

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL INSTITUTO
COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Objetivo: Identificar y evaluar los procesos documentales del archivo total del ICANH,
con el fin de estructurar y fortalecer cada una de las actividades de las fases
documentales, formulando estrategias de mejora en los procesos, para lograr la
eficiencia y eficacia de acuerdo con las necesidades previstas en el levantamiento de la
informacion identificando las debilidades, riesgos y oportunidades.

Alcance: Implementar herramientas, procesos que fortalezcan el programa de gestion
documental y aporten al acondicionamiento fisico de la infraestructura de las instalaciones
de archivo.

Gestion Documental: La gestion documental del Instituto Colombiano de Antropologia e
Historia-ICANH, actualmente se encuentra centrada en la organizacién documental de los
archivos de gestion, central, y manejo de la correspondencia a través del aplicativo
Winnisis; en este sentido la entidad propende por optimizar sus procesos de gestion
documental de acuerdo a las ultimas normas emitidas por el Archivo General de la
Nacién; adicionalmente, coordina actividades de gestion documental para documentos en
soporte fisico y soporte electrénico.

Aplicativo Gestién Documental: Desde el afio 2010, esta en funcionamiento el sistema
de informacion Winnisis, aplicativo con el que se lleva el registro, control y seguimiento de
las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Instituto

Nos encontramos en los procesos de estudio para la adquisicion e implementacion de
una herramienta documental que permita automatizar tareas a los funcionarios y
contratistas, que conceda realizar consulta de informacion, radicacion de correspondencia
de entrada, salida y de solicitud de préstamo de unidades documentales en linea y/o
fisica.

Se viene trabajando con el Ministerio de las tecnologias de la informacion y la
comunicacién en temas relacionados con Gobierno en Linea, Eficiencia administrativa y
Cero Papel.
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Actividades a realizar: Inventario Documental Archivo Central y Fondo Documental.

e Consolidar los inventarios de las unidades documentales con las que cuenta el archivo
del ICAHN.

¢ Realizar el levantamiento del inventario documental.

¢ Elaborar bases de datos para control del inventario fisico.

Ordenacion al interior de las Historias Laborales:

e Se recomienda realizar una lista general de los documentos minimos que deben
contener las historias laborales.

e Solicitar a RRHH una lista de la organizacion de la informacion (Circular 004 de 2003.)

Radicacion correos electrénicos

¢ Sensibilizar a los usuarios en la administracion y procedimientos de radicacién de los
correos electronicos.

Recepcion Documental

e Implementar Scanner con el fin de agilizar el proceso de cargue de la documentacion en
el aplicativo de correspondencia.

e Instalar cebra de correspondencia, para la produccion rapida de etiquetas.

e Instalar pistola lectora con el fin de optimizar los tiempos de radicacién y captura de
informacion.
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Cronograma Programa de Gestion Documental - ICANH

Actividades

2015

Mediano Plazo

Largo Plazo

Abr

M ay

Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Realizar diagndéstico de los
procesos documental.

Publicar el programade
gestion documental en la
pagina Web -Actualizar

Socializar los alcances del
Programa de Gestion
Documental de la entidad

Capacitar alos funcionarios y
contratistas en la
implementacién del Programa
de Gestion Documental

Elaboracién de los programas
que permitan cumplir la
politicade Desarrollo
Administrativo de Eficiencia
Administrativa.

Actualizacién de las TRDy los
cuadros de clasificacion
documental -

Levantamiento Inventario
Documental.

Establecer politicas de
seguridad de lainformacion

Adecuaciéon de la
infraestructura, mobiliario de
los depésitos de archivo para
laconservacion del acervo
documental del ICANH, de
acuerdo alanormatividad
archivistica

Diagnéstico y estudio de
mercado paralaadquisicién
de un Sistemade gestion
documental que integre los
diferentes procesos que
manejalaentidad.

Adquisicién e instalacion
inicial del Sistema de gestiéon
documental - plan piloto

Migraciéon de lainformacién al
sistemade gestion
documental.

Realizar el seguimiento y
actualizaciéon del PGD.

Haboracién documentos
esenciales

Implementar Sistemade
gestion documental que
integre los procesos del PGD.

Realizar acciones tendientes a
la preservaciéon de los
soportes documentales

Implementar los mecanismos
para adecuar lagestion
documental alos cambios
tecnolégicos y normativos
que se presenten.

Compilacién de informaciéon
institucional, diagnéstico y
elaboracién de cuadros de
clasificacion documental para
lacreacion de las tablas de
valoracion documental (TVD)

Presentar y aprobar las tablas
de valoracién documental
(TVD).
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Mapa de Procesos Documentacion Relacionada
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Presupuesto de la Gestién Documental

Destinacion de recursos para la elaboracion, implementacion, difusion,
publicacién o actualizacion del PGD. El presupuesto de la gestién documental del
ICANH, responderd a los siguientes rubros:

e Gestion de Correspondencia

e Organizacion de Expedientes

e Organizacion del archivo central

e Elaboracion del programa de gestion documental - PGD
e Actualizacién del programa de gestion documental - PGD
¢ Digitalizacion de documentos de archivo

¢ Implementacion de la herramienta tecnoldgica para la gestion documental
Almacenamiento y custodia.

e Compra o alquiler de espacios y/o depdsitos.

e Compra e implementacién de mobiliario para conservacién de documentos
en todas las sedes del instituto.

e Adecuacion de las areas destinadas para consulta y manipulacion de los
documentos en los parques arqueoldgicos.

e Estudio de mercado para la adquisicién de un gestor documental

e Elaboracion, presentacion y Aplicacién de Tablas de Valoracion
Documental.
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