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TIPO DE PROCESO APOYO
i C6digo: GDC-CA-12
TIPO DE DOCUMENTO CARACTERIZACION
NOMBRE DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA Version: 01

1. DESCRIPCION DEL PROCESO

Gestionar la administracion y manejo eficaz de los documentos producidos y recibidos por el ICANH, mediante la definicién y la
OBJETIVO aplicacion del programa de gestion documental acorde con la Ley General de Archivo, con el propdsito de garantizar la consulta,
conservacion, disposicién y preservacion de la informacion.

Inicia con la generacion de documentos, continda con la gestion, tramite, organizacion, transferencia y termina, con la disposicion final

ALCANCE . .
de los documentos y la mejora continua del proceso.
2. RESPONSABLES E INVOLUCRADOS EN EL PROCESO MATRIZ RAPE
Cargo /Rol /Instancia Responde Aprueba Participa Ejecuta
Secretaria General X X

Técnico Operativo

Profesional Especializado

Equipo del Area Funcional de Gestién Documental

Equipo del Area Funcional de Correspondencia

XX [X X X

Equipo del Area Funcional de Archivo

Lideres de Proceso X

3. POLITICAS MIPG

Descripcion*

Politicas de Gestion y Desempefio (MIPG) aplicables al proceso o
(*Extracto tomado Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion)

El propésito de esta politica es fortalecer las capacidades organizacionales mediante la
alineacion entre la estrategia institucional y el modelo de operacién por procesos, la estructura
y la planta de personal, de manera que contribuyan a la generacién de mayor valor publico en
la prestacion de bienes y servicios, aumentando la productividad estatal.

6. Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcion

La Politica de Servicio al Ciudadano se define entonces como una politica publica transversal
8. Servicio al ciudadano cuyo objetivo general es garantizar el acceso efectivo, oportuno y de calidad de los
ciudadanos a sus derechos en todos los escenarios de relacionamiento con el Estado.

Con la politica se fortalecen las capacidades de las multiples partes interesadas para
identificar, gestionar, tratar y mitigar los riesgos de seguridad digital en sus actividades
socioeconémicas en el entorno digital, asi como en la creacion e implementacion de

12. Seguridad digital instrumentos de resiliencia, recuperacion y respuesta nacional en un marco de cooperacion,
colaboracion y asistencia. Lo anterior, con el fin de contribuir al crecimiento de la economia
digital nacional, lo que a su vez impulsard una mayor prosperidad econémica y social en el
pais.

Esta politica tiene como propoésito permitir que las entidades garanticen la incidencia efectiva
de los ciudadanos y sus organizaciones en los procesos de planeacion, ejecucion, evaluacion -
incluyendo la rendicion de cuentas- de su gestion, a través de diversos espacios,

mecanismos, canales y practicas de participacion ciudadana.

15.Gestion del conocimiento y la innovacion
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El propdsito de la politica es lograr mayor eficiencia para la implementacién de la gestion
documental y Administracion de Archivos para: propiciar la transparencia en la gestion
publica y el acceso a los archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los
servidores publicos y las entidades del Estado; recuperar, preservar y difundir el patrimonio
documental de la nacién en diferentes medios y soportes como fuente de memoria e identidad
cultural; promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracién y participacion) a través de
16.Gestion documental los archivos como herramienta de control social de la gestion publica; fomentar la
modernizacién de los archivos a través de la generacion de estrategias que propicien el uso
de tecnologias y proyectos de innovacién; impulsar en los servidores publicos, la cultura
archivistica y el desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las capacidades para el
adecuado manejo y tratamiento de los archivos; asi como velar por la recuperacion,
proteccion y custodia de los Archivos, grupos étnicos, comunidades indigenas y poblacion
vulnerable.

Esta politica busca que la entidad verifique permanentemente que la ejecucion de sus
actividades, el cumplimiento de metas o el uso de recursos correspondan con lo programado
en la planeacion institucional, mediante indicadores de gestion; también establece que cuando
se detecten desviaciones en los avances de gestion e indicadores, o la posibilidad de
materializacion de un riesgo, se formulen acciones de mejora de manera inmediata. La
utilidad de este ejercicio es apoyar la toma de decisiones para lograr mejores resultados,
gestionar con mayor eficacia y eficiencia los recursos y facilitar la rendicion de cuentas a los
ciudadanos e informes a los organismos de control.

18. Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional

4. LINEAMIENTOS OPERATIVOS DEL PROCESO

El proceso propende por el fortalecimiento de la eficiencia administrativa, encaminada a la racionalizacién, simplificacién y automatizacion de la Gestion Documental.

El proceso consolida en los documentos recibidos la evidencia de las actuaciones de los servidores publicos, contratistas y colaboradores del Instituto en el marco de la transparencia de la informacion publica
y los lideres de cada proceso apoyan este lineamiento promoviendo el cumplimiento de todos los lineamientos y politicas de Gestion Documental.

El proceso busca impulsar, en la medida de los recursos asignados, el uso y aplicacién de tecnologias para la gestion documental, con el fin de mejorar la proteccion del patrimonio documental de la entidad.

El proceso en cumplimiento de las disposiciones legales en materia de gestién documental cuenta con un sistema de gestion documental que permite garantizar la correcta administracion y control de las
comunicaciones que se reciben, tramitan y envian en la institucion.

5. RECURSOS DE INFRAESTRUCTURA

Financieros: Presupuesto aprobado.

Equipo de red y comunicaciones, computador, impresora, scanner, puesto de trabajo en cumplimiento de los requisitos de SST

Fisicos y Tecnoldgicos
Sede electronica, sistema de correo institucional, sistema de gestion documental e infraestructura de nube requeridos para la operacion del proceso, bodega archivo central.

6. PROCEDIMIENTOS Y OTROS DOCUMENTOS APLICABLES 7. REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Ver listado maestro de documentos asociados al proceso. Ver Normograma.

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia - ICANH declara como Unica documentacién vélida la publicada en la sede electrdnica, la cual entra en vigencia a partir de
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8. INSUMOS

PROVEEDOR ENTRADA

CARACTERISTICAS

Gobierno Nacional Normatividad y lineamientos

Oportunidad: Permanente
Calidad: Vigentes

Proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacion Planeacion Estratégica

Oportunidad: Cuatrienal
Calidad: Aprobado

Proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacion Planes institucionales

Oportunidad: Anual y con seguimiento
segun periodicidad establecida
Calidad: Plan formulado y con
seguimiento en los formatos
establecidos por planeacion.

Proceso de Mejoramiento Continuo Modelo de Gestién y componentes

Oportunidad: Permanente
Calidad: Implementado

Proceso de Mejoramiento Continuo Plan de Trabajo de mejoramiento

Oportunidad: Anual
Calidad: En el formato establecido por
Planeacion

Proceso de Evaluacion y Control Informe de Auditoria

Oportunidad: Anual
Calidad: En el formato establecido por
Control Interno

Expedientes conformados de las series

Todos los Procesos
documentadas

Oportunidad: Segun tiempos de
retencion documental

Calidad: Cumpliendo lo estipulado por
el procedimiento archivistico

Todos los Procesos

. Solicitudes de correspondencia
Grupos de Valor e Interés p

Oportunidad: Permanente
Calidad: Consecutivo de radicacion en
el sistema de gestion documental

9. DESCRIPCION DEL PROCESO

CICLO PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE (CARGO)

1. Revisar y valorar la informacién documental de la entidad, teniendo en cuenta los siguientes elementos, para analizar e interpretan las
necesidades y objetivos que definen las estrategias en cuanto a la gestion documental.
a) El contexto legal
b) El contexto técnico
c) El contexto funcional de la Entidad
. Dar lineamientos para la actualizacion de instrumentos archivisticos.
. Disefiar y/o actualizar el Programa de Gestion Documental (PGD)
. Disefiar y/o actualizar el Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)
. Disefiar el plan de capacitacion para el fortalecimiento de la cultura de gestién documental.
. Definir cronograma anual de transferencias documentales.
. Definir y/o actualizar los lineamientos con respecto a la gestion de correspondencia (lineas o ejes tematicos de cada una de las
dependencias de la entidad para asi determinar la priorizacién en la gestion de correspondencia).
8. Definir plan de trabajo para la implementacién de los componentes del sistema de gestion, plan de accion y las mejoras identificadas.

PLANIFICAR
P)

~NOoO b wWN

Profesional Especializado

Técnico Operativo

Equipo del Area Funcional de Gestion
Documental

Equipo del Area Funcional de
Correspondencia

Equipo del Area Funcional de Archivo
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HACER 9. Revisar y aprobar los planes y programas en materia de Gestion Documental, Correspondencia y las correspondiente al sistema de .
(H) gestion, plan de accion y las mejoras identificadas. Secretaria General
10. Implementar los lineamientos, planes y programas correspondientes a la gestion documental en cuanto a:
Ejecutar las actividades del Programa de Gestion Documental (PGD)
Ejecutar el Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR) Profesional Especializado
Ejecutar el plan de capacitacion disefiado. Técnico Operativo
Realizar las transferencias documentales. Equipo del Area Funcional de Gestion
HACER Realizar el préstamo de documentos del archivo central. Documental
(H) Actualizar los instrumentos archivisticos cada vez que se requiera. Equipo del Area Funcional de
Actualizar las TRD segun los cambios realizados en la entidad o nueva produccién documental. Correspondencia
Realizar la radicacion, digitalizacion y asignacién de documentos a las dependencias correspondientes. Equipo del Area Funcional de Archivo
Implementar los componentes del sistema de gestién, plan de accién y las mejoras identificadas. Lideres de Proceso
Para mayor detalle en las actividades se deben consultar los documentos aplicables al proceso.
11. Verificar el cumplimiento en la implementacion de los lineamientos, planes y programas de gestion documental y correspondencia asi [ Profesional Especializado
como de las actividades del plan de accién, acciones para subsanar lo identificado en el informe anual de auditorias y los diferentes Técnico Operativo
VERIFICAR componentes del sistema de gestion tales como: Equipo del Area Funcional de Gestion
Documental
V) a) Seguimiento al resultado de los indicadores del proceso Equipo del Area Funcional de
b) Seguimiento al monitoreo de riesgos Correspondencia
¢) Seguimiento al Plan de Trabajo de mejoras Equipo del Area Funcional de Archivo
Profesional Especializado
Técnico Operativo
ACTUAR . _ o ' o Equipo del Area Funcional de Gestion
*) 12. Tomar acciones de mejora (actualizacién o ajustes) de acuerdo a lo encontrado en la etapa de verificacion. Documental

Equipo del Area Funcional de
Correspondencia
Equipo del Area Funcional de Archivo

10. SALIDAS (PRODUCTOS)

PRODUCTO CLIENTE

CARACTERISTICA DE LA SALIDA

Actualizacién y aplicacion de TRD
Actualizacién y aplicacion de TVD
Inventario Gnico documental del archivo central (FUID)
Control y registro de documentos

Todos los Procesos

Oportunidad: Segun tiempos de
retencién documental

Calidad: de acuerdo a lo definido en el
procedimiento archivistico

Radicacion, digitalizacion y distribucién de documentos

Todos los Procesos

Oportunidad: Permanente
Calidad: En el sistema documental
con la debida trazabilidad.

Implementacion del Sistema de Gestién, sus componentes y mejoras

Mejoramiento Continuo

Oportunidad: Permanente
Calidad: Bajo los lineamientos
definidos y en los formatos
establecidos por planeacion

Implementacion y seguimiento del plan de accion

Proceso de Direccionamiento Estratégico y
Planeacion

Oportunidad: Seguimiento Trimestral
Calidad: en los formatos establecidos
por planeacién
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11. EVALUACION
INDICADORES

RIESGOS

Ver matriz de indicadores. Ver mapa de riesgos.

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE LA VIGENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se genera la primera version del documento debido al redisefio institucional que ocasiond la
creacion del proceso, este documento establece las principales actividades para gestionar la
administraciéon y manejo eficaz de los documentos producidos y recibidos por el ICANH,
01 2/08/2022 . S o .
mediante la definicién y la aplicacion del programa de gestion documental acorde con la Ley
General de Archivo, con el propésito de garantizar la consulta, conservacion, disposicion y
preservacion de la informacion.
FLUJO DE APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
. CARGO:
CARGO' . Equipo de Gestion Documental y Correspondencia CARGO:
Técnico Operativo . g I L =
. . . Secretaria General Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Profesional Especializado Gestion Documental - L
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
FECHA: 2022-06-10 FECHA: 2022-07-08 FECHA: 2022-08-02
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