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INTRODUCCION

La formulacién de esta politica tiene como base la conciencia institucional del Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH) de la importancia de sus documentos e
informacion como evidencia de su mision, gestion, respaldo de transparencia, garantes de
derechos ciudadanos y parte del patrimonio documental del pais; como también el
compromiso ineludible en el marco de la responsabilidad que le senala la Ley General de
Archivos (594 de 2000) en su articulo 12 como parte de la administracion publica, en la
gestion de sus documentos y la administracion de sus archivos.

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), manifiesta su compromiso
respecto al cumplimiento y ejecucidon de los requerimientos normativos y técnicos
establecidos para la correcta creacién, aplicacién y difusion de la gestion documental
soportados en los procesos de planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion y valoracion. Con el fin de respaldar
la oportunidad, fiabilidad 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. Todos los funcionarios, colaboradores y contratistas del Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), estan comprometidos con el cumplimiento
de la politica de gestion documental en el ejercicio de sus funciones y obligaciones
contractuales, aplicAndola a los documentos producidos o recibidos en el ejercicio y
cumplimiento de sus funciones y garantizando su cumplimiento a lo largo del ciclo de
gestion de la informacion.

1. OBJETIVO

Ofrecer los lineamientos concernientes con los procesos archivisticos, proporcionando una
politica que resulte de guia clara y precisa para orientar el conjunto de estrategias, procesos
y metodologias para afianzar y disponibilidad de la documentacién e informacion, facilitando
el acceso y consulta por parte de los funcionarios y contratistas, para asi respaldar la toma
de decisiones y la conformacion de la memoria institucional.

2. ALCANCE

La Politica de Gestion Documental es de estricto cumplimiento por parte de los funcionarios
publicos, colaboradores y contratistas que conforman la estructura Organica de del ICANH
por ser de caracter transversal a todo el Instituto

De igual manera aplica a todos los documentos que el Instituto Colombiano de Antropologia
e Historia genere o reciba de acuerdo con sus funciones y en cualquier soporte o medio de
creacion.
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3. GLOSARIO

A continuacion, se relacionan algunos los términos y definiciones sustraidos de la Ley 594
de 2000 ley general de archivos, utilizados en la formulacién de esta politica, con el fin de
garantizar el entendimiento de los términos aca descritos.

Administraciéon de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacién, direcciéon y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Archivista: Profesional del nivel superior, que ejerce la archivistica cumpliendo con
lo establecido tanto en la Ley 594 de 2000, (Ley General de Archivos), y la Ley 1409
de 2010 por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica (Cédigo
de Etica).

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teéricos, practicos y técnicos de los
archivos

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucidon que los produce y a
los ciudadanos.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

Archivo Electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada,
en el transcurso de su gestion.

Automatizacion: Aplicacién de los medios tecnoldgicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacion documental.

Base de Datos: Coleccion datos afines, relacionados entre si y estructurados de
forma tal que permiten el rapido acceso, manipulaciéon y extraccion de ciertos
subconjuntos de esos datos por parte de programas creados para tal efecto o
lenguajes de busqueda rapida

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su producciéon o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente
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el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la
definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001,
expedido por el Archivo General de la Nacion

Cultura Archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia
y valor de los archivos de la institucién

Disposicion Final de Documentos: Seleccién de los documentos en cualquiera de
sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion.

Eliminaciéon: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia. Proceso que se efectua a los
documentos tanto fisicos como digitales mediante la aplicacién de las reglas de
disposicién de las TRD del instituto.

Firma Digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje
de datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la
clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha
obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha
sido modificado después de efectuada la transformacion;

Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de
un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo,
una instituciéon o una persona.

Funcién Archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

Gestion De Documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

Instrumento Archivistico: Herramientas con propdésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion
documental.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacidn sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede
ser esquematico, general, analitico y preliminar.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, histoérico o cultural.

Principio de Orden Original: Ordenacién interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.
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Principio de Procedencia: Conservacion de los documentos dentro del fondo
documental al que naturalmente pertenece. Principio fundamental de la teoria
archivistica que establece que los documentos producidos por una institucion u
organismo no deben mezclarse con los de otros.

Productores de informacién: Son los sujetos que participan en la creacion,
produccion y gestion de los documentos.

Retencion de Documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencion documental

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo d6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o
Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros. SINAD: Siglas del
Sistema Nacional de Administracion Documental, software o sistema implementado
por el ICA para la administracion documental.

PRINCIPIOS RECTORES

Los siguientes son los principios que adopta el Instituto Colombiano de Antropologia e
Historia (ICANH) para orientar la ejecucion de su politica de gestiéon documental:

Cultura archivistica: El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH)
velara por la sensibilizacion del personal respecto de la importancia y el valor de la
informacion, los documentos y los archivos de la institucion, sin importar el medio
en el que se produzca.

Confidencialidad: En el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH),
la informacion (fisica o electronica) debera ser revelada unicamente a las personas
y entidades autorizadas. Los colaboradores, contratistas y personal autorizado
deberan mantener la confidencialidad de esta.

Disponibilidad: El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), brinda
los recursos necesarios para garantizar la accesibilidad y disponibilidad de la
informacion en el momento oportuno.

Acceso: El acceso a la informacion fisica o electrénica esta determinado por las
normas relacionadas con los permisos, niveles de acceso y las restricciones a
empleados, contratistas y terceros que establezcan los Productores de la
Informacion. Estos permisos y niveles de accesos estaran definidos en los anexos
de las TRD y operaran en concordancia con la Politica de Seguridad de la
informacion de la entidad.

Eficiencia: Dentro de las actividades diarias, el Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia (ICANH), sélo producira los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos, funciones y procesos.

Integridad: Sobre la informacién gestionada por cada una de las funciones o
procesos de la entidad, se garantizara que la misma sea respaldada y transmitida
de una manera exacta y completa.
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¢ Modernizacién: El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH) se
apoyara en tecnologias de la informacién y las comunicaciones para el desarrollo
de los procesos de la Gestion Documental Institucional.

¢ Orientacién al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de la
politica estaran orientadas a que los documentos y la informacién sirvan como
fuente de informacion a los funcionarios, entes de control y la comunidad en general.

e Proteccién del medio ambiente: El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia
(ICANH) propendera por la reduccion de la produccion de documentos en soporte
papel siempre y cuando por razones de orden legal y de conservacion historica sea
permitido.

e Seguridad: El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), identificara
y gestionara los riesgos relacionados con la seguridad de la informacion al interior
de los procesos, con el fin de protegerla de la divulgacion no autorizada,
modificacion indebida o destruccion de los soportes.

e Transparencia: Los documentos del Instituto Colombiano de Antropologia e
Historia (ICANH), son evidencia de las actuaciones de la administracion, respaldan
las actuaciones de los servidores publicos y deben estar disponibles para el ejercicio
del control ciudadano.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH) incorpora todos los documentos
fisicos y electronicos generados en su actividad como parte de su sistema de gestién
documental, identificandolos, tramitandolos, organizandolos usando sus Tablas de
Retenciéon 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 elabora y mantiene actualizados todos los documentos que
determinan la metodologia para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, 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) establece que los documentos, sea cual fuese su soporte, adquieren
reconocimiento misional como parte vital para el desarrollo de la proteccion del patrimonio
cultural, especialmente el patrimonio arqueolégico e inmaterial y por ende dichos
documentos son parte fundamental 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.

5. LINEAMIENTOS GENERALES

e La Direccion General y la Secretaria General deben garantizar los recursos
financieros, fisicos, humanos, de infraestructura y tecnologicos que sean requeridos
para llevar a cabo de manera eficiente y eficaz, los procesos y actividades de
Gestion Documental al interior de la entidad.
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La Direccion General y la Secretaria General deben garantizar una infraestructura
tanto fisica como tecnoldgica que permita la correcta gestion de la informacion
generada y recibida en la entidad dando cumplimiento a sus funciones.

En los procesos de formulacién de politicas, normas y procedimientos aplicables a
la administracién de la gestion documental y los recursos fisicos, se debe contar con
la participacion del responsable del area de Gestion Documental, con el fin de
garantizar el registro de la produccién de informacion bajo los instrumentos
establecidos por la normatividad respectiva.

La documentacion producida por las areas y dependencias de la entidad debe estar
acorde con los procedimientos establecidos y debidamente registrada en la tabla de
retencion documental (TRD) del area o dependencia.

Todas las dependencias o areas productoras de informacion deben analizar,
identificar y aplicar las mejores practicas en la creacién, uso, mantenimiento,
retencion, acceso, seguridad y preservacion de la informacion, independiente de su
soporte y medio de creacion, con el fin de garantizar la conservacién de la memoria
institucional.

Todas las comunicaciones oficiales debe documentarse en las plantillas estipuladas
y normalizadas en el sistema documental.

Los responsables de las dependencias o areas productoras de informacion, deben
tener una visién responsable y sostenible en cuanto a la gestién documental
permitiendo de esta manera la generacion de un conocimiento institucional.

Los responsables de las dependencias o areas productoras de informacién deben
fomentar la cooperacién, articulaciéon y coordinacién permanente, en cuanto al
disefio y ejecucion de programas archivisticos, proyectos, planes e implementacion
de herramientas tecnologicas que permitan mejorar, optimizar, controlar,
salvaguardar y complementar la gestién documental del instituto.

Los responsables de las dependencias o areas productoras de informacién deben
mantener la confidencialidad y seguridad de la informacion generada fisica, digital o
electrénicamente, dando cumplimiento a las disposiciones vigentes.

Los funcionarios y contratistas a quien va dirigidos los documentos y la informacién
deben ser los responsables y ejecutores de cada proceso para la gestion efectiva
de la documentacién y dar respuesta segun los procedimientos o instructivos que
haga parte del proceso de cada éarea.

Los funcionarios o contratistas que radican informacién o documentacion, deben ser
los responsables por entregarlos organizados dentro los principios de procedencia
y orden original Ej.: Expedientes correctamente diligenciados, compuestos y en
completo orden.

Metodologia General para el uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion
de la informacion, independiente de su soporte y medio de creaciéon
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La Direccion General, funcionarios y contratistas administran la debida organizacion de los
documentos conforme al Procedimiento y la guia de Organizacion de Archivos de Gestidn
GDC-PR-03 para la conservacién de los documentos que conozcan o tramiten en
cumplimiento de sus funciones o actividades.

Por tal motivo es necesario establecer una metodologia que cumpla con la normatividad
vigente, en el manejo de la informacion independiente de su soporte y medio de creacion,
para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
la politica de gestion documental se debe armonizar con los instrumentos archivisticos, para
tal motivo se deberan aplicar los procesos establecidos en el decreto 1080 del 2015 en su
articulo 2.8.5.9 “Procesos de la Gestion documental”.

También se debe especificar que el ICANH, cuenta con un software, denominado ORFEO,
que se define como el Sistema de Gestion Documental, el cual permite gestionar la
produccién, tramite, consulta y conservacién de documentos, garantizando la trazabilidad y
administracion de las solicitudes radicadas.

Por otra parte, la entidad cuenta con un archivo central, ubicado en Bogota en el barrio
Ortizal, el cual se encarga de recibir y gestionar la documentacion transferida de los
archivos de gestion, hasta el momento en que se realice la transferencia de documentacién
al archivo histérico; s6lo entonces la responsabilidad sobre estos documentos dejara de ser
del archivo central del ICANH y pasara al Archivo General de la Nacion.

Elementos articuladores

La gestion de archivos y la gestion documental requieren de una serie de elementos
técnicos y administrativos que aseguren la normalizacién, funcionamiento y armonizacion
con los sistemas integrados de gestion institucional para los que proporciona elementos de
gestion documental y archivistica, asi como los requisitos institucionales y organizativos
especificados en los planes y programas.

Las herramientas de archivo son para implementar una gestiéon adecuada de archivos. Su
correcta y gradual aplicacién ayuda a mejorar la linea base determinada mediante
mediciones como los diagnésticos FURAG y MIPG, asi mismo para los instrumentos
archivisticos.

¢ PINAR: Plan Institucional de Archivos

e TRD: Tablas de Retencion Documental

e TVD: Tablas de Valoracion Documental

e CCD: Cuadros de Clasificacion Documental
e PGD: Programa de Gestion Documental

e MP: Mapa de procesos

e |D: Inventarios Documentales

e SIC: Sistema Integrado de Conservacion
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Para cada instrumento, se piensa en la gestion de archivos como un sistema de gestion, no
so6lo técnicamente, sino también orientada a los lineamientos NTC-ISO 30300 y NTC-ISO.
30301.

PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.6, del Decreto 1080 de 2015, el ICANH,
esta orientado en el marco de la eficiencia administrativa, busca alinear los procedimientos
de organizacién, conservacion y preservacion de los archivos, cuya documentacion es
producida y recibida como resultado del cumplimiento de las funciones misionales y acorde
con el ciclo vital de los documentos.

A lo anterior con el motivo de que el programa de gestion documental (PGD) contara con
los procedimientos de: planeacion, produccion, gestidbn y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién, de
manera que cumpla las expectativas de la organizacion para todos los grupos,
dependencias y areas funcionales.

6. MARCO CONCEPTUAL

Se listan las normas que hacen parte del marco conceptual y estandares de esta politica:

¢ Constitucion Politica de Colombia, especialmente los articulos 20, 70, 72, 74.

e Ley General de Archivos No. 594 de 2000 y sus Acuerdos reglamentarios.

e Decreto 1080 de 2015 por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

e Ley 527 de 1999 la cual reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, de
comercio electronico y de las firmas digitales.

e Ley 1341 de 2009 define los principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones — TIC.

e Ley 1409 de 2010 Reglamenta la profesién archivistica, para las actividades
relacionadas con organizacién de archivos, el personal debe contar con la tarjeta
profesional de técnico, tecndlogo o profesional en archivistica emitida por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

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

o Decreto 019 de 2012 normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos
y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica y establece en los
articulos 4 y 14 el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones y
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en particular al uso de medios electrénicos como elemento necesario en la
optimizacion de los tramites ante la Administracion Publica.
Ley 1564 de 2012 expide el Codigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos
judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes.
Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la protecciéon

de datos personales.

Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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7. ROLES Y RESPONSABILIDADES

A continuacion, se describen los roles y responsabilidades de la politica de gestién
documental para el ICANH.

1. Comité Institucional de Gestién y Desempeiio

e Cumplir con las funciones del Comité interno de Archivo descritas en el articulo
2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015, o de la normatividad vigente.

o Aprobar el programa de Gestién Documental acorde con lo dispuesto en el
articulo 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de 2015 o normatividad vigente, la Politica
de Gestion Documental, las Tablas de Retencién Documental — TRD y todas
aquellas eliminaciones documentales que se generen en el Instituto.

2. Secretaria General

¢ Dirigir las acciones necesarias para el cumplimiento de las politicas, planes,
programas, proyectos, normas y las demas disposiciones que regulen los
procesos y tramites de caracter financiero, administrativo, logistico, de
talento humano, de tecnologias de la informacion, de contratacion publica,
de gestién documental, de notificaciones y correspondencia del Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH).

¢ Dirigir la planeacién y control de la gestién documental y correspondencia de
la entidad de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos
impartidos por el Archivo General de la Nacion.
3. Oficina Asesora de Planeacion
e Asesorar a las areas y dependencias del ICANH en la elaboracién de los
procedimientos, estableciendo dentro de este tipo de platilla un capitulo
especifico denominado registros que sera el insumo de las TRD respectivas.

4. Area funcional de Gestion Documental y Correspondencia

e Prestar asistencia técnica relacionada con la Gestion Documental del
Instituto, encomendados por la Secretaria General.

e Velar porque los archivos de gestion, central e histérico de la Entidad se
mantengan actualizados y con las medidas de seguridad necesarias.
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Asesorar a las areas en la organizacion técnica y clasificacion de los archivos
de gestion.

Adelantar las acciones necesarias para la conservacion técnica de los
expedientes en los archivos de gestion, central e histérico.

Adelantar las acciones necesarias para la adecuada disposicion de
documentos de archivo.

Establecer herramientas tecnoldgicas que faciliten la produccion,
distribucion, gestidn, consulta y disposicién del material de archivo.

Apoyar la actualizacion e implementacion de las herramientas tecnoldgicas
establecidas.

Validar que la herramienta tecnologica garantice la integridad vy
confidencialidad de la informacion producida y almacenada.

Brindar sensibilizaciones o capacitaciones a funcionarios y contratistas del
ICANH sobre la gestién documental que el Instituto debe cumplir.

5. Area funcional de Tecnologias y Sistemas de la Informacién

Liderar la definicion, adquisicion y supervision de las capacidades de
infraestructura tecnolégica, servicios de administracion, operacion y soporte
y velar por la prestacion eficiente de los servicios tecnolégicos necesarios
para garantizar la operacion de los sistemas de informacién y servicios
digitales segun criterios de calidad, oportunidad, seguridad, escalabilidad y
disponibilidad.

Apoyar las actividades relacionadas con el uso y apropiacion de las
tecnologias, los sistemas de informacion y los servicios digitales por parte
de los servidores publicos, los ciudadanos y los grupos de interés a quienes
estan dirigidos.

6. Colaboradores del ICANH

Son responsables de cumplir con lo establecido en los procesos, politicas,
procedimientos y demas documentos que estipulen lineamientos frente a los
documentos que el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia genere o
reciba de acuerdo con sus funciones y en cualquier soporte o medio de
creacion.
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e Son responsables de asistir a las sensibilizaciones o capacitaciones que se
brinden frente al tema de gestion documental.

e Son responsables del cuidado y proteccién de la integridad, confidencialidad,
organizacion, clasificacion y custodia de los documentos producto del
desarrollo de las actividades propias de su cargo o contrato, de conformidad
con las normas internas, politicas y directrices establecidas por el ICANH.

8. ARMONIZACION

La presente Politica de Gestion Documental junto con El Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG), busca fortalecer la gestion publica y mejorar la eficiencia y eficacia en el
logro de los objetivos institucionales, a través de la articulacion politicas como la propia de
Gestidon Documental y las de: Gobierno Digital, Seguridad Digital, Transparencia, acceso a
la informacion publica y lucha contra la corrupcion, Gestion de la Informacién Estadistica, y
Gestidn del Conocimiento y la Innovaciéon, promueve una cultura de mejora continua en las
instituciones publicas. La revision constante de los procesos y la identificacion de
oportunidades de mejora son fundamentales para lograr un servicio publico mas eficiente y
de calidad.

9. CUMPLIMIENTO

El Proceso de Gestion Documental y Correspondencia vela por el cumplimiento de la
presente politica en el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, mediante la
formulacion, actualizacién e implementacion del Programa de Gestién Documental - PGD,
el Plan Institucional de Archivos - PINAR y demas instrumentos archivisticos alineados a la
normatividad vigente.
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