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1. PROPOSITO

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, tiene como propdésito orientar los planes,
programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, de forma tal que permita
desarrollar la funcion archivistica en el Instituto Colombiano de Antropologia e
Historia (ICANH) en los periodos descritos en este documento.

El Plan Institucional de Archivos- PINAR esté orientado a planear, revisar y mejorar
cada uno de los procesos y actividades relacionadas con la funcién archivistica
articulandose con las distintas areas de la entidad, en cumplimiento con la
planeacién estratégica, los objetivos estratégicos y los planes operativos anuales
del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH); esta herramienta se
estructura a partir de la identificacion de necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades con los que cuenta el ICANH.

En cumplimiento al articulo 8 “Instrumentos Archivisticos™ del Decreto 2609 de 2012
expedido por el gobierno nacional, se ha desarrollado el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), como un instrumento que permita planear y hacer seguimiento a
los planes, proyectos determinados.

En la formulacion del PINAR se abordan aspectos conceptuales, metodoldgicos y
normativos, que comprenden los procesos archivisticos, aportando a la comunidad
antropolégica y arqueoldgica insumos que faciliten su objeto de investigar, generar,
difundir y transferir conocimientos antropolégicos, arqueoldgicos, historicos del
patrimonio cultural.

Para llevar a cabo estas acciones y estrategias, se requiere de una participacion,
articulacion y coordinacién permanente entre la Direccion General, la Oficina de
Planeacion, la Oficina Juridica, la Oficina de Control Interno, la Secretaria General,
el Area Funcional de Tecnologia de la Informacion y los responsables del Area
Funcional de Gestion Documental (Archivo y Correspondencia), sumado al
compromiso y apoyo de los productores de Informacién de cada una de las
dependencias.

De igual forma, el PINAR disefiado para el Instituto, busca dar cumplimiento a la
normatividad archivistica emitida por parte del Archivo General de la Nacién (AGN)
como ente rector en el territorio colombiano y de esta forma poder contribuir con la
promociéon del control social de la ciudadania, el cambio cultural y la capacidad
estratégica de la prestacion de servicios basados en la oportunidad, calidad,
excelencia y la transparencia en concordancia con la mision de la Entidad.
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Por consiguiente, el proposito del presente instrumento se centra en planear la
funcién archivistica del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), de
manera articulada con los demés planes y proyectos estratégicos de la Entidad, con
miras a la eficacia y eficiencia en el servicio al ciudadano.

2. MARCO LEGAL O JURIDICO

Para la adecuada administracion de los Archivos y de las Unidades de
Correspondencia en las entidades publicas y aquellas privadas que cumplen
funciones publicas, es necesario tener pautas que orienten y garanticen el
cumplimiento de los principios y lineamientos impartidos en materia de Gestion
Documental por el Archivo General de la Nacién (AGN). Por consiguiente, la
referenciacion e identificaciébn del marco normativo que nos regula se convierte en
un insumo fundamental para planear de manera acorde y articulada su correcta
gestion.

Para el disefio del presente instrumento de planeacién archivistica, se tomé como
referente el siguiente marco normativo:

> Ley 527 de 1985: Ordena la publicidad de los actos y documentos publicos.

> Ley 190 de 1995: Por el cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcién administrativa.

> Ley 527 de 1999: Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, se establece las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

» Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos. Reglas y principios generales
gue regulan la funcidn archivistica del Estado, por intermedio del Archivo
General de la Nacion.

> Ley 962 de 2005: Racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos.

> Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electronicos
en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento
publico en medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el
expediente electronico, la recepcién de documentos electrénicos por parte
de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos”.

> Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Codigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las
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tecnologias de la informacién y de las comunicaciones en todas las
actuaciones de la gestion 8 y tramites de los procesos judiciales, asi como
en la formacién y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones” (Articulos 24,25 y 26).

Ley 2052 de 2020: En relacién con la racionalizacion de tramites y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 2150 de 1995: Suprime y reforma regulaciones, procedimientos o
trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2609 de 2012: presidente de la Republica de Colombia “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” (Articulo 8).

Decreto 2482 de 2012: presidente de la Republica de Colombia. “Por el cual
se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion
y la gestion”.

Decreto 1080 de 2015: presidente de la Republica "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

Acuerdo 060 del 30 octubre de 2001: Emanado del Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion, establece pautas no solo para la
administracion de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones Publicas. Articulos 3, 5, 8, 10,11y 12; sino
para el cabal cumplimiento de los programas de gestion, produccion,
recepcion, distribucién, seguimiento, conservacion y consulta documental.

Directiva presidencial 004 de 2012: Eficiencia administrativa y lineamientos
de la politica cero papel en la administracion publica.

Decreto 612 de 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracion de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las
entidades del Estado.
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3. MARCO CONCEPTUAL

El presente marco conceptual relaciona los conceptos técnicos desarrollados en
materia de gestion documental.

» ACTA: Documento escrito que contiene lo sucedido, tratado y acordado en
una reunion o situacion especifica.

> ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los archivos.

> ASPECTO CRITICO: Percepcion de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la
situacion actual.

> CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico funcional de la entidad
productora.

> CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

» CORRESPONDENCIA CERTIFICADA: Servicio que consiste en la entrega
de documentos en la direccion dada por la entidad, a la persona que se
encuentre en dicho destino, dejando como constancia en una guia la entrega
del documento con la firma y sello de quien recibio.

» CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones que llegan a las
entidades, citando o no el cargo del funcionario. (Acuerdo 060 de 2001 —
AGN).
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DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacién
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos que
permanecen en estos medios durante su ciclo vital y que es producida por
una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos
los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

DOCUMENTO PUBLICO: El que produce, posee o maneja una entidad
publica.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del que
hacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta
su eliminacion o conservacion permanente.

GESTION Y TRAMITE: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro,
la vinculacién a un tramite y su distribucion (incluidas las actuaciones o
delegaciones), la descripcion (metadatos), la disponibilidad, la recuperacién
y acceso para consulta de los documentos; y finalmente, el control y
seguimiento al tramites que surte el documento hasta la resolucién del asunto
gue lo origino.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propésitos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programacion anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia
de la Entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de
Desarrollo.

RIESGO: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto
sobre los objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia.
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> SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen
los archivos audiovisuales, filmicos, informaticos, sonoros, etc.

> TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vial de los documentos.

4. COMPROMISO INSTITUCIONAL

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), esta comprometido con
el cumplimiento y ejecucion de los requerimientos normativos y técnicos
establecidos para la correcta creacion, aplicacion y difusion de la gestion
documental soportados en los procesos de planeacion, produccién, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion y
valoracion, con el fin de respaldar la fiabilidad y confidencialidad de los documentos
gue son producidos y recibidos en la Entidad en sus diferentes medios y soportes,
dando cumplimiento a cada una de sus funciones.

Para alcanzar este compromiso, el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia
(ICANH), desarrolla y publica su politica de gestién documental donde asume el
compromiso de:

» Analizar, identificar y aplicar las mejores practicas en la creacion, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion
independiente de su soporte y medio de creacion con el fin de garantizar la
conservacion de la memoria institucional.

» Generar una Vvision responsable y sostenible en cuanto a la gestidn
documental permitiendo de esta manera la generacién de un conocimiento
institucional.

» Fomentar la cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre el
Area Funcional de Tecnologia de la Informacion, Area Funcional de Gestion
Documental, la Oficina de Control Interno, la Oficina de Planeacion, la
Secretaria General, la Oficina Juridica y los demas productores de
informacion, en cuanto a programas, proyectos, planes y herramientas
tecnoldgicas que permitan mejorar, optimizar, controlar y complementar la
gestion documental.

» Fortalecer la apropiacion de cada uno de sus funcionarios como Unicos

responsables de mantener la integridad, confidencialidad y seguridad de la
informacion
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generada fisicamente y digitalmente o a través de correo electronico, dando
cumplimiento a las disposiciones vigentes.

> Disponer y garantizar los recursos financieros, humanos, fisicos, de
infraestructura, técnicos y tecnoldgicos necesarios que se llegasen a requerir
para la ejecucion de las actividades, planes, proyectos y programas
propuestos en este plan.

5. CONTEXTO ESTRATEGICO

Antecedentes Historicos

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia es una institucion cientifica que
se renueva. Desde su creacion, a partir del Servicio Arqueoldgico Nacional (1938)
y del Instituto Etnoldgico (1941), el Instituto Colombiano de Antropologia (hoy
también de Historia), ICANH, ha sido reconocido por la comunidad antropoldgica y
arqueoldgica como su ente rector, dada su labor de proteccién del patrimonio,
relacionado con sus areas misionales.

En 1952, tras la fusidbn de dichas entidades, asumi6é 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 articul6 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 estructur6 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 el Ministerio de Ciencia y
Tecnologia e Innovacion, como a la gestion e implementacion de las politicas
publicas que emanan del Ministerio de Cultura, a la valoracion de la historia colonial
y republicana y es la méxima autoridad para la proteccién del patrimonio
arqueoldgico de la Nacion.
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Mision

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia es una entidad publica del orden
nacional perteneciente al sector cultura. Maxima autoridad en materia de patrimonio
arqueoldgico de la nacién; realiza y promueve la investigacion y la divulgacién de
conocimientos sobre la diversidad étnica y cultural, con comunidades y grupos
involucrados desde una perspectiva temporal amplia. Es un érgano asesor de la gestion
y la politica publica.

Vision

Para el afio 2032 el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia se proyecta como
una entidad con presencia regional fortalecida que encara los desafios globales,
reconoce las diferencias sociales, y facilita el dialogo y la gobernanza intercultural. Es
referente en la produccion y democratizacion del conocimiento; y orientador en la
gestién integral del patrimonio arqueolégico de la nacion como un principio ordenador
del territorio con enfoque sostenible.

Objetivos Estratégicos

1. Patrimonio arqueoldgico y ordenamiento territorial.

Fortalecer la gestibn del patrimonio arqueolégico como determinante en el
ordenamiento territorial que integra multiples dimensiones de la vida social,
econdmica, politica, ambiental y cultural para la construccion sostenible y democrética
de los territorios.

2. Vidas campesinas, practicas socio-espaciales y vida comun.

Comprender las practicas y dinamicas sociales de las vidas campesinas y de las
relaciones urbano-rurales, su especificidad socio-espacial y cultural, para la toma de
decisiones en la politica publica con énfasis en territorio, habitat, alimentos, energia y
agua.

3. Diferenciacion social y lucha contra la discriminacion

Avanzar en la comprension de las relaciones y dinamicas sociales que generan
procesos de diferenciacion y jerarquizacion social con el fin de incidir en politicas y
gestion publica incluyentes que superen diferentes formas de discriminacion.

4. Presencia regional y fortalecimiento de las capacidades institucionales para
el cambio.

Fortalecer las capacidades organizacionales e institucionales en investigacion,
divulgacién, fomento, infraestructura, articulacién interinstitucional, gestion publica y
administrativa para robustecer la presencia regional, disminuir brechas de desigualdad

social y garantizar derechos.
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5. Conocimiento publico parala construccion de la paz

Fortalecer los procesos de producciéon, coproduccion, fomento y divulgacion del
conocimiento y la investigacion interdisciplinaria en la esfera puablica con un enfoque de
construccion de la paz.

6. Apropiaciéon e innovacion social parala gobernanza intercultural.

Promover la participacion de la ciudadania y las organizaciones sociales en los
procesos misionales con el fin de generar apropiacion e innovacion social, y aportar a
la gobernanza intercultural.

Funciones

Con base en el decreto 021 de 2022, el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia
(ICANH), tiene las siguientes funciones:

1. Actuar como la institucibn competente en el territorio nacional respecto del
manejo del patrimonio arqueoldgico de la Nacion.

2. Establecer los criterios cientificos y técnicos y planificar el desarrollo de la
investigacion en los campos de la antropologia social, arqueologia,
bioantropologia, historia colonial, etnohistoria y patrimonio arqueolégico y
etnogréfico colombiano.

3. Promover y realizar programas de investigacion de las culturas indigenas,
negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras, que contribuyan a la
preservacion y desarrollo de la identidad cultural de sus comunidades.

4. Fomentar, asesorar y apoyar las investigaciones en las areas afines al
Instituto que efectlen instituciones e investigadores nacionales y extranjeros
de caréacter publico o privado.

5. Establecer vinculos e intercambios con personas, organizaciones,
instituciones u organismos nacionales e internacionales dedicados al estudio
e investigacion de las culturas, en particular la afroamericana y africana.

6. Implementar los mecanismos necesarios para la efectiva presencia

institucional e investigativa, en las regiones habitadas por las comunidades
indigenas, negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras.
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7. Promover, desarrollar y divulgar la investigacion cientifica sobre los trabajos
realizados por la Expedicion Botanica del Nuevo Reino de Granada. 8.
Establecer los requisitos para las intervenciones de investigacion
arqueoldgica y aprobar las solicitudes que se presenten para dicho fin.

8. Establecer los requisitos para las intervenciones de investigacion
arqueoldgica y aprobar las solicitudes que se presenten para dicho fin.

9. Difundiry publicar los resultados de las investigaciones realizadas acorde con
el objetivo y funciones del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia
(ICANH).

10.Asesorar a las entidades del orden nacional, regional y local, que asi lo
soliciten, en el disefio e implementacion de planes y proyectos de desarrollo
cultural y social, para las comunidades indigenas, negras, afrocolombianas,
raizales y palenqueras.

11.Emitir concepto acerca de los bienes que deban ser considerados como
patrimonio argueoldgico y antropoldgico de la Nacion.

12.Declarar areas protegidas en las que existan bienes pertenecientes al
patrimonio arqueoldgico de la Nacion.

13.Mantener actualizado el registro del patrimonio arqueolégico y etnografico
Nacional.

14.Autorizar la exportacion temporal de bienes pertenecientes al patrimonio
arqueoldgico, con el unico fin de ser exhibidos al publico o estudiados
cientificamente.

15.Reglamentar parametros para evaluar la idoneidad de los profesionales, asi
como los requisitos documentales y aspectos técnicos necesarios, para
solicitar y expedir las autorizaciones de intervencion sobre el patrimonio
arqueoldgico.

16.Determinar, en caso de duda y/o controversia, la pertenencia de un bien
mueble o inmueble al patrimonio arqueoldgico de la Nacion, de acuerdo con
criterios técnicos y cientificos establecidos por la Entidad.

17.Certificar la réplica, copia o imitacion de bienes integrantes del patrimonio
arqueoldgico de la Nacion.

18.Establecer los requisitos para las intervenciones en desarrollo de proyectos o
actividades que no requieren licencia ambiental.

Enero 2024



19.Establecer los requisitos para las intervenciones de preservacion,
conservacion o restauracion del patrimonio arqueoldégico o el patrimonio
cultural de la Nacion y aprobar las solicitudes que se presenten para dicho fin.

20.Decomisar material de bienes integrantes del patrimonio arqueologico de
acuerdo con lo establecido en las disposiciones y normatividad vigente sobre
la materia.

21.Autorizar la exportacion temporal de bienes arqueolégicos de propiedad de
diplomaticos acreditados por Colombia en el exterior o aquellos con destino a
sedes diplomaticas del pais en el exterior.

22.Adelantar los procesos técnicos de las bibliotecas Cervantes y de
Antropologia y prestar el servicio al publico en los temas de su especialidad.

23.Dirigir la conservacién y el mantenimiento de los parques arqueoldgicos cuya
custodia le sea encargada, como espacios depositarios de bienes de interés
cultural.

24.1dentificar y declarar las areas de potencial arqueoldgico en el territorio
nacional y establecer las obligaciones diferenciadas en el marco del Programa
de Arqueologia Preventiva.

25.Aprobar y hacer seguimiento a los Planes de Manejo Argqueoldgico, asi como
a los informes parciales y finales, aprobados en el marco de los Programas
de Arqueologia Preventiva o Areas Arqueoldgicas Protegidas conforme a los
requisitos y disposiciones legales vigentes.

26.Aprobar o negar las solicitudes de intervencion en bienes pertenecientes al
patrimonio arqueoldgico o cultural sumergido de la Nacién.

27.Establecer los requisitos para las intervenciones y aprobar las solicitudes de
apertura, cierre o cesion, las medidas de manejo y demas tramites
relacionados con los Programas de Arqueologia Preventiva que deberan ser
aplicadas para intervenir cualquier bien perteneciente al patrimonio
arqueoldgico o patrimonio cultural sumergido de la Nacion.

28.Conocer los informes y definir las medidas aplicables para una adecuada

proteccion de los bienes pertenecientes al patrimonio arqueologico o al
patrimonio cultural sumergido en caso de hallazgos fortuitos.

Enero 2024



29.Autorizar a las personas naturales o juridicas para ejercer la tenencia de los
bienes del patrimonio arqueolégico o cultural sumergido, siempre que estas
cumplan con las obligaciones de registro, manejo y seguridad de dichos
bienes que determine el Instituto.

30.Adelantar los procedimientos administrativos, correctivos y sancionatorios
con respecto a las faltas contra el patrimonio arqueoldgico y patrimonio
cultural sumergido de la Nacion o por comportamientos contrarios a su
proteccidén y conservacion de conformidad con las normas vigentes sobre la
materia.

31.Registrar y mantener un inventario de los bienes pertenecientes al patrimonio
arqueoldgico y al patrimonio cultural sumergido de la Nacion.

32.Autorizar los comodatos con entidades privadas sin animo de lucro de
reconocida idoneidad o celebrar con éstas convenios o contratos respecto de
bienes arqueoldgicos.

33.Adoptar las medidas técnicas necesarias para la preservacion de los bienes
hallados, recuperados o extraidos pertenecientes al patrimonio cultural
sumergido.

34.Adoptar las medidas previstas en la ley con el concurso inmediato, si fuera
necesario de la Fuerza Publica y demas autoridades, para proteger los
hallazgos de bienes pertenecientes al patrimonio cultural sumergido.

35.Manejar las imagenes generadas en el proceso de intervencion del patrimonio
cultural sumergido, asi como otorgar autorizaciones o la cesion de derechos.

36.Conceptuar sobre asociaciones publico-privadas de iniciativa privada para
proyectos de patrimonio cultural sumergido en etapa de prefactibilidad.

37.Presentar solicitudes ante el Consejo Nacional de Patrimonio Cultural, de
manera conjunta con el Ministerio de Cultura, sobre la inclusion de
manifestaciones en la Lista Representativa de Patrimonio Cultural Inmaterial,
y sobre el Plan de Salvaguardia propuesto para el respectivo caso.

38.Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con su naturaleza.
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Politica de gestion documental y su integracion con el MIPG

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH) incorporara todos los
documentos fisicos y electronicos generados en su actividad como parte de su sistema
de gestion documental, identificandolos, tramitandolos, organizandolos usando sus
Tablas de Retencién Documental (TRD), garantizando su trazabilidad a través de todo
su ciclo de vida, valorandolos para determinar su disposicion final y garantizando su
preservacion a largo plazo, para ello elaborara y mantendra actualizados todos los
documentos, procedimientos e instructivos, que determinan la metodologia para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion. Para alcanzar la politica de gestion
documental, el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH) debera
comprometerse con las siguientes normas:

Los documentos, sea cual fuese su soporte, adquieran reconocimiento misional como
parte vital para el desarrollo de la proteccidén del patrimonio cultural, especialmente el
patrimonio arqueoldgico e inmaterial, para que las politicas y leyes que rigen el pais
permitan el correcto desarrollo de las labores de la antropologia, la arqueologia y la
historia.

“El instituto se regira por los principios del proceso de gestiébn documental, formulada
en el marco normativo legal vigente y las normas técnicas que establecen los
estandares para la gestion de los documentos y su articulacion con el Modelo integrado
de planeacion y gestion — MIPG esto con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia
administrativa garantizando la autenticidad, integridad, preservacion y conservacion de
los tipos de informacién durante todas las fases del ciclo vital de los documentos.”

La gestion documental se encuentra articulado en la Dimensién 5. “Informacion y
Comunicaciones”, su proposito es garantizar un flujo de documentos e informacién para
una adecuada operacion interna. Su seguimiento esta definido en la politica 13
denominada gestion documental, sus avances se presentan en el Comité Institucional
de Gestion y Desempeifio liderado por Secretaria General
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De acuerdo con el articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, la politica de Gestidon
Documental en el Estado Colombiano debe ser entendida como el conjunto de directrices
establecidas por el Archivo General de la Nacional, con el fin de tener un marco conceptual
claro para la gestion de la informacion fisica y electronica. Es decir, un conjunto de
estandares para la gestion de la informacidn en cualquier soporte, una metodologia general
para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacién, un programa de gestion de informacién
y documentos, una adecuada articulacion y coordinacion entre las areas de tecnologia, la
oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion. Esta
politica debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan
estratégico institucional, el plan de accién y el plan institucional de archivos — PINAR vy
debera estar documentada e informada a todo nivel del instituto”.

Con el fin de promover el cumplimiento de lo establecido en el modelo integrado de
planeacién y gestion (MIPG) y el desarrollo de buenas préacticas de gestion documental, El
Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, desde la Secretaria General con el apoyo
del area funcional de gestion documental elabor6 el Plan Institucional de Archivos (PINAR),
como uno de los instrumentos archivisticos exigidos por la normatividad archivistica que
hace parte de la plataforma estratégica en materia de Gestion Documental, el cual identifica
los aspectos que requiere y las necesidades relacionadas con la funcion archivistica para
priorizar las acciones requeridas y proyectar las estrategias articuladas con los procesos y
procedimientos del instituto, para dinamizar las acciones necesarias que requieren contar
con un presupuesto para su implementacion que evidencien el mejoramiento en todos los

procesos del Instituto.
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6. VISION Y OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

(PINAR)

6.1 Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), estd comprometido con
el cumplimiento y ejecucion de los requerimientos normativos y técnicos
establecidos para la correcta creacion, aplicacion y difusion de la gestion
documental soportados en los procesos de planeacion, produccion, gestion y
trdmite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion y
valoracion, con el fin de respaldar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de
los documentos que son producidos y recibidos en la Entidad en sus diferentes
medios y soportes dando cumplimiento a cada una de sus funciones.

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), adopta en cada uno de
sus procesos documentales los lineamientos establecidos por el Archivo General de
la Naciéon (AGN) con el fin de brindar acceso, confiabilidad, trazabilidad y
preservacion de la informacion, para contribuir en el desarrollo investigativo,
antropoldgico, arqueoldgico y cultural de la sociedad, que velara por una adecuada
administracion y control de la gestion documental, garantizar4 el acceso a la
informacion por parte de la ciudadania y promovera la eficiencia administrativa.

6.2 Objetivos Estratégicos del Plan Institucional de Archivos — PINAR

6.2.1 Objetivo General

> Fortalecer el proceso de gestion documental del Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia (ICANH), a partir de la aplicacion de los lineamientos
institucionales que conlleven a una adecuada ejecucion de la funcién
archivistica de la Entidad.

6.2.2 Objetivos Especificos

» Realizar la organizacién y descripciéon del Fondo Documental Acumulado de la
entidad.

» Elaborar los instrumentos archivisticos para la organizacion y descripcion del
Fondo Documental Acumulado de la entidad, como es el caso de las Tablas
de Valoracion Documental (TVD) y las Tablas de Retencion Documental
(TRD).
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» Actualizar, implementar y publicar los instrumentos archivisticos que
soportaran la adecuada gestion de la documentacion al interior de la entidad,
como es el caso del Programa de Gestién Documental (PGD) y el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC).

» Mantener todos los Instrumentos Archivisticos actualizados y efectuar
procesos de auditoria que garanticen su adecuada implementacion y
aplicacion.

> Realizar la estrategia de gestion del cambio junto con la implementacion.

» ldentificacién de las areas criticas en el proceso de trasferencias documentales,
finaliza con la implementacién de planes de trabajo para la ejecucion de las
transferencias.

» Elaborar, implementar y publicar el plan de capacitaciones para todos los
funcionarios y contratistas del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia
(ICANH), en la funcién Archivistica, resaltando aspectos como inherentes con
las herramientas, procesos y normatividad archivistica.

> Elaborar los programas especificos articulados con el programa de gestion
documental.

> Elaborar, implementar y publicar el plan de brigada para la prevencion y
atencion de emergencias del material documental de la entidad y coordinar
su inclusion en el plan de emergencias.

> Elaborar, implementar y publicar el plan de preservacion de la informacion de
documentos electrénicos a largo plazo de la entidad.

» Gestionar la adquisicién de un Sistema para la Gestibn de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA), que responda y soporte los requisitos
funcionales emitidos por el Archivo General de la Nacién (AGN) y el Ministerio
de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (MINTIC), en materia de
gestion documental y gestiébn electronica de documentos, de manera
integrada y articulada a los ocho (8) procesos archivisticos definidos por él
AGN.

» Elaborar, implementar y publicar un procedimiento para la gestion,
transferencia, migracion y preservacion de los documentos electronicos en
todos los formatos empleados por la entidad.
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7. PLANES Y PROYECTOS EN MATERIA DOCUMENTAL

Los planes y programas disefiados para alcanzar el nivel ideal en materia de gestion
documental para el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), seran
los siguientes:

» Plan organizacion y descripcion del Fondo Documental Acumulado.

La organizacion y descripcién de Fondos Documentales pretende disminuir
el riesgo de pérdida de informacién y la destruccion inadecuada de la
memoria institucional, el desarrollo de estas actividades busca garantizar la
localizacion, acceso y salvaguardia de la misma. Este plan se debe
desarrollar con personal profesional y técnico.

» Plan de Elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental (TVD) y de las
Tablas de Retencion Documental (TRD).

Este plan permite el levantamiento de la informacion necesaria para la
elaboracién de la TVD y de la TRD, para su ejecucion se requiere de personal
profesional y técnico.

» Plan de actualizacion del Programa de Gestion Documental (PGD) y del
Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Este programa garantizara la armonia dentro de la funcién archivistica dando
como garantia la transparencia de los procesos administrativos y
evidenciando una gestion documental planeada y articulada con los objetivos
y necesidades de la entidad, en cumplimiento con el marco legal en materia
archivistica.

En cuanto al Sistema Integral de Archivos (SIC), este busca de manera
coherente y articulada con el Programa de Gestion Documental (PGD), dar
los lineamientos basicos para conservar la documentacion en una linea de
tiempo y garantizar una buena memoria institucional.
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» Plan de capacitaciones para funcionarios y contratistas en cuanto a las
herramientas, procesos y normatividad archivistica.

Este plan pretende realizar un cronograma de capacitaciones en diversos
temas archivisticos que apoyen al buen funcionamiento de la gestidon
documental en la entidad.

» Plan de Elaboracion de las tablas de control de acceso para el
establecimiento de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicable
a los documentos.

Este documento permite establecer los derechos y las restricciones de
acceso de los miembros de la entidad en relacién con los documentos
(creacion, consulta, modificacion, eliminacion).

» Plan de Elaboracion del banco terminologico de los tipos, series y subseries
documentales.

Este es un instrumento archivistico que permite la recuperacién y el acceso
a la informacion mediante el lenguaje controlado y estructuras terminolégicas
gue contribuyan a la normalizacion de las series, subseries, tipos
documentales y asuntos de la entidad.

» Plan de brigada para la prevencién y atencion de emergencias para material
documental.

El plan permite dar a conocer las acciones que se deben tomar al momento
de una emergencia, en relacion con un adecuado tratamiento de la
documentacion; por lo tanto, se debe analizar la vulnerabilidad del sitio donde
se custodia, almacena y conserva la documentacion fisica y electronica, con
el fin de garantizar la conservacion y seguridad de la informacion.
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» Plan de Preservacion de la Informacion de documentos electronicos a largo
plazo.

Este plan busca dar pautas para la preservacion y conservacion de la
documentacion a largo plazo. Garantizando su posterior recuperacion,
acceso, uso Yy localizacion.

» Plan de Elaboracion del procedimiento para la transferencia o migracion de
documentos electrénicos en todos los formatos utilizados en la entidad.

Este plan busca garantizar la transferencia de los documentos electrénicos
producidos y gestionados por las oficinas, brindando lineamientos que
permitan evitar la pérdida de informacion a largo plazo.

> Plan de Elaboracién del Modelo de Requisitos para la Gestion Electronica de
Documentos Archivo.

Este es un instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos
funcionales y no funcionales de la gestion de documentos electrénicos de la
entidad. Por consiguiente, en la elaboracién se debe tener en presente las
necesidades de la gestion de documentos de archivo, tanto tradicionales
como electronicas.

> Proyecto para la adquisicién e implementacion del Sistema de Gestion para
los Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

Este plan esta relacionado con el Programa de Gestion Documental (PGD),
el cual debe interrelacionarse con el aplicativo de Gestion Documental y los
demas aplicativos de la entidad, con el fin de obtener expedientes virtuales
ylo expedientes hibridos, en cumplimiento de la normatividad archivistica.

Este plan consiste es un documento que debe contemplar y evaluar las
capacidades, identificar los objetivos y contener el amplio campo de las
funcionalidades que cubriran las actividades necesarias que debera contener
el SGDEA, deberéa contener la forma en que la entidad aplicara la gestion de
documentos electronicos, garantizando su integridad, seguridad y vinculo
archivistico, desde la integracion con los otros sistemas operativos y
aplicaciones existentes al interior de la misma.
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8. MAPA DE RUTA ICANH / 2022-2026

El mapa de ruta es una herramienta que permite identificar, compilar y comprender
el orden en que se van a desarrollar los planes, programas y proyectos relacionados
con la funcién archivistica de la Entidad.

El mapa de ruta se construyo de la siguiente manera:

» Evaluando los aspectos criticos mas relevantes.

» Analizando el tiempo de ejecuciéon de los mismos.

» Realizando un analisis presupuestal del cumplimiento de los planes y
programas.

» Ubicando el personal idoneo para ejecutar la labor proyectada.

Los planes establecidos a corto, mediano y largo plazo para desarrollar en el PINAR
seran en un periodo comprendido entre 2022 — 2026.
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Cuadro No. 1. Mapa de ruta ICANH / 2022-2026.
Mapa de Ruta

Instituto Colombiano de Antropologia e

Historia (ICANH) 2020-2024

Mediano Largo Plazo
Plan / Corto Plazo (2 Afios en
Plazo del te
Proyecto (1a2 adelante)
(1 Afo)
Afos)
2022 2023 2024 2025 2026

Plan organizacion y descripcién del Fondo
Documental.

Plan de Elaboracion de las Tablas de Valoracién
Documental. (TVD)

Plan de actualizacion del Programa de Gestion
Documental (PGD) y del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

Capacitacion y Gestién del cambio

Intervencion en Archivos de Gestion y Archivo
Central

Elaboracién Tablas de Retencion Documental
periodos 2023-2024.

Mantenimiento Sistemas de Prevenciony
Control.

Capacitacion y sensibilizacion en atencién de
emergencias en archivo.

Implementacion del expediente electronico de
Archivo en el ICANH.

Programas Especificos

Plan de Auditoria y Control para la gestion
documental

Plan de Preservacion de la Informacién de
documentos electrénicos a largo plazo.

Plan de Elaboracion del Modelo de requisitos para la
gestion electrénica de documentos archivo.

Proyecto para la adquisicién e implementacion del
Sistema de Gestion para los Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA).

Nota: Estos planes estaran sujetos a seguimiento y posibles cambios.
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9. INSTRUMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

La herramienta para llevar a cabo el seguimiento esta disefiada para establecer
monitoreos e indicadores de manera trimestral, para la elaboracion de la misma, se
tom6 como base la ficha de seguimiento del Manual formulacion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR. (Ver anexo 1).

Cuadro No. 2. Instrumento de control y seguimiento.

Instrumento y de control y seguimiento

Instituto Colombiano de Antropologia e Historia

(ICANH) 2020-2024

Medicién
. Trimestral Grafico Observaciones
Plan / Indicador Meta
Proyecto
Anual 1| 2| 3| 4

Plan o (Act.|V|dades . 100%
organizacion y realizadas/Activ
descripcion del idades
Fondo Programadas) *
Documental. 100%
Plan de (Avance en
Elaboracion de elaboracién de
las Tablas de TVD 100%
Valoracién /Instrumentos
Documental TVD finalizado
(TVD) y de las y aprobado) *
Tablas de 100%
Retencién
Documental
(TRD).
Plan de
actualizacion No de
del Programa de requerimientos / 100%
Gestion No de
Documental mantenimientos
(PGD) 'y del realizados
Sistema
Integrado de
Conservacién
(SIC).

No. De
Capacitacion y unidades 100%
Gestion del funcionales
cambio capacitadas /
archivistica. No. De

Unidades

Funcionales
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programadas
para
capacitacion

Intervencion

. (Actividades
en ArCh_'YOS realizadas/Activ 100%
de Gestién y idades ?
Archivo Programadas) *
Central 100%
Elaboracion (Avance en 100%
Tablas de elaboracion de ?
Retenciéon TRD
Documental /Instrumentos
. TRD finalizado
periodos 2023- y aprobado) *
2024. 100%
M_antemmlento (Actividades 100%
Sistemas de realizadas/Activ
Prevencion y idades
Control. Programadas) *
100%
Capacitacion y
sensibilizacié (Actividades 100%
n en atencién realizadas/Activid
d ades
€ _ Programadas) *
emergencias 100%
en archivo.
Implementacié | No-De
del expedientes 100%
naet creados
expediente electronicos de
electrénico de acuerdo con TRD
Archivo en el / No total dg _
series y subseries
ICANH. de acuerdo a TRD
(Programas
Programas realizados 100%
Especificos /Programas 0
Programados) *
100%
Plan de
Auditoriay No de
Control para la requerimientos / 100%
.. No de
gestion mantenimientos
documental realizados
No. De
i 100%
Plan de expedientes 00%
creados

Preservacion de
la Informacion
de documentos
electronicos a
largo plazo.

electrénicos de
acuerdo con
TRD / No total
de series vy
subseries de
acuerdo a TRD
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Plan de
Elaboraciéon del
procedimiento

No. De
expedientes
creados

para la electrénicos de 100%
transferencia o acuerdo con
migracion de TRD/_NototaI
documentos de senesy
. subseries de
electronicos en acuerdo a TRD
todos los
formatos
utilizados en la
entidad.
Plan de No. De
Elaboraciéon del expedientes
Modelo de | creados 100%
requisitos para electrénicos de
la gestién acuerdo con
electrénica de gsze/rigg )t/otal
docqmentos subseries de
archivo. acuerdo a TRD
Proyecto para la No. De
adquisicion e expedientes
implementacién creados 100%

del Sistema de
Gestién para los
Documentos
Electrénicos de
Archivo
(SGDEA).

electrénicos de
acuerdo con
TRD / No total
de series 'y
subseries de
acuerdo a TRD
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10. METODOLOGIA EMPLEADA

La metodologia empleada para la formulacién del PINAR, es la propuesta por el
Archivo General de la Naciéon (AGN), en el Manual “Formulacion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR™ del afio 2014 y contempla los siguientes
aspectos:

1. Identificacién de la Situacion Actual

N

Identificacién de los Aspectos Criticos

3. Priorizacion de los Aspectos Criticos.

&

Establecimiento de los Planes y Programas para la entidad.

Para el desarrollo de la evaluacion actual de los puntos criticos de la institucion se
contratd un servicio de consultoria, bajo el contrato No. 309 de 2016, el cual tenia
como objeto: “Prestar los servicios especializados de consultoria que permita
generar un diagnéstico del ICANH en materia de gestion documental y proponer las
acciones generales que se deben desarrollar para la implementacion del Sistema
de Gestion Documental que requiere el ICANH” , y de la cual deriva el documento
titulado “Analisis y diagnéstico realizado en el ICANH en materia de gestion
documental, describiendo ampliamente el estado actual para poder alcanzar el

objetivo de implementacion de un sistema de gestion documental en el ICANH””,
donde se especifica las debilidades archivisticas.

1 https://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/doctecnicosFiles/PINAR.pdf
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11, DOCUEMNTOS ASOCIADOS

» Diagnostico Integral de archivo.

> Politica Institucional de Gestion Documental, Archivos y Acceso a la Informacion.
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