PROCEDIMIENTO DEFINICION DE PERTENENCIA AL CODIGO: GP-IN-01-PR-11

PATRIMONIO ARQUEOLOGICO VERSION: 01

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO DE LA FICHA DE
REVISION DE PIEZAS ARQUEOLOGICAS O REPLICAS

Este documento contiene la guia para utilizar el aplicativo de la ficha de solicitud de revisiéon
en formato Excel y del correcto diligenciamiento de los campos requeridos.

El archivo digital “FICHA_REVISON_PIEZAS.xIs” que usted puede descargar de la pagina
web del ICANH, es una hoja de célculo hecha en Microsoft Excel, version 2002, preparada
por el ICANH para ayudar en la organizacion y presentacion de la informacion requerida para
el tramite de “Definicion de pertenencia al Patrimonio Arqueoldgico de la Nacion”. Antes de
comenzar es necesario aclarar algunos puntos:

1) Para que el aplicativo funcione es indispensable habilitar los macros de Excel y el
procedimiento para esto varia segun la version. En Office 2007, habilite los macros
seleccionando “Opciones”|“Macro”|“Habilitar este contenido.” En Office 2002, al abrir el
archivo, seleccione “Habilitar macros” (Figura 1). En caso de dudas debera consultar los
manuales del programa.

2) Cada pieza sometida a revisién requiere de una fotografia digital. Archive la fotografia en
una carpeta de su computador junto con el archivo Excel. Asignele a la fotografia un nombre
Unico para que el aplicativo inserte automaticamente la fotografia en la ficha.
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Figura 1. Habilitando los macros en A. Office 2007 y B. Office 2002.

3) Diligencie Unicamente los campos resaltados en amarillo. Los restantes son para ser
diligenciados por el ICANH. Si modifica 0 hace cambios en las hojas o por fuera de los campos
resaltados, el aplicativo dejara de funcionar correctamente.

4) Se puede ingresar solamente la informacién de hasta 300 piezas por hoja. Para lotes mas
grandes, llene varios archivos con nombres diferentes, pero asegurese de que cada pieza
tenga un cédigo unico de identificacion y un tnico nimero consecutivo.
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5). Una vez diligenciadas las fichas debe enviarlas al ICANH (al correo electrénico
contactenos@icanh.gov.co) junto con la solicitud formal de revision, la copia digital del archivo
Excel diligenciado y la carpeta digital con las fotografias en buena resolucion (ideal en formato
Jpg y un tamafio minimo de 12cm x 9cm a 600 ppp).
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A. DATOS DEL REGISTRO DE COLECCION (para uso del ICANH) Tenedor

Total piezas: |6

FECHA:

Cadigo de Coleccion (Observaciones| Datos
Fecha de expedicion (di i

Localizacion del archivo: Ultima fecha actualizacion: | IMPRIMIR

B. DATOS DEL LA GOLEGGION

Nombre del tenedor| Maria Ramirez Pinzon E-mail {[mr@notmail com
Identificacion del Tenedor (cédula o NIT): 57234532 Direccién:| Calle 26 No 248-70
Tipo de tenedor: Teléfono:| 4567433/ Ciudad:|Bolivar
Fax 2132333| Departamento:|Valle del Cauca
Celular| 3104554433 Pais| Colombia

Directorio de fotografias [C\

D. DATOS DE QUIEN DILIGENCIA (llenar si no es el misme tenedor).
Fichas diligenciadas por:|Pedro Pérez E-mail | pp@hotmail com

Identificacion de quien diligencio:(cédula)| 142123322 Direccién:|Calle 19 No 2-10
Teléfono: 3432772 Ciudad:| Totord
Fax; 2343234| Departamento:| Cauca
Celular:| 315323433 Pais:|Colombia

Fecha diligenciamiento (dia/mes/afio)
Figura 2 “Ficha tenedor”

Contenido del archivo

El aplicativo Excel esta organizado en tres hojas vinculadas. La primera hoja, denominada
“Ficha_tenedor”, contendra la informacion del solicitante y de quien diligencia la ficha de
revision. La segunda, “Datos_piezas” contendra los campos que deben diligenciarse para
cada pieza. La terceray Ultima hoja, “Ficha_pieza”, permite seleccionar la ficha de una pieza
para visualizarla y/o imprimirla.

Ingrese los datos en la hoja “Ficha_tenedor” (sélo en los campos amarillos), continde
diligenciando la hoja “Datos piezas” y finalmente revise cada ficha usando la hoja
“Ficha_pieza”. No afiada nuevas hojas al archivo.

Ingrese informacién veridica y sélo en el formato solicitado. Muchos campos presentan menu
de escogencia basado en listados incrustados en la misma hoja. Si el dato no esta en la lista,
escoja “Otro” 0 “No aplica” y registre la informacién relevante en el campo de “Observaciones”.

1. Ficha de Tenedor

En la hoja “Ficha_tenedor” se diligencian los datos del tenedor y hay un espacio para la
direccion actual de la carpeta con las fotografias digitales (celda D20). En este campo debe
ingresar la direccién completa de la carpeta en donde se encuentran las fotografias. Por
ejemplo, si las fotografias estan en una carpeta llamada “FOTOGRAFIAS” en el drive “D”, el
recuadro de “Directorio” deberé contener el texto: D:\FOTOGRAFIAS|
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De la exactitud con que usted ingrese el directorio y el nombre de cada fotografia en la casilla
correspondiente (Columna B en la hoja “Datos piezas”), dependerd el correcto
funcionamiento del aplicativo y la insercion correcta de la fotografia al seleccionar el codigo
de pieza. La Figura 2 ilustra parte de la hoja “Ficha_tenedor” diligenciada.

Ingrese los datos completos del tenedor, y de quien diligencia cuando esto aplique. Pase a la
hoja “Datos_piezas” (use el vinculo “Piezas” o el vinculo “Continuar”).

2. Ficha de Datos_ piezas

Ingrese en la hoja “Datos _piezas” la informacién solicitada. En este diligenciamiento debe
tener en cuenta que cada fila representa una sola pieza y debe llenar todos los campos
identificados como obligatorios (ver seccion 2.1.).

En el campo denominado “Cédigo asignado por tenedor” (Columna A de la hoja
“Datos_piezas”), debe ingresar el codigo que identifica a cada pieza. El campo de la Columna
C es un numero Unico consecutivo para todas las piezas incluidas en el tramite y que junto
con el cédigo de tenedor identifica cada pieza sometida a revision.

Entre la Columna D y la Columna AP, se encuentran los campos que sirven para describir
cada pieza. Tenga en cuenta que las columnas A y B estan inmovilizadas para facilitar el
diligenciamiento; cerciérese entonces que hace la entrada de datos en forma secuencial y sin
saltos.

A continuacién, se presenta la descripcibn de cada uno de los campos de la hoja
“‘Datos_piezas” segun la columna que ocupa en la hoja. Los marcados con asterisco son
obligatorios.

2.1 Campos de la ficha Datos_piezas

A. Codigo asignado por el tenedor*

Este aparte contiene el codigo que identifica a la pieza o lote dentro de su coleccion. El
material debe estar marcado con ese cédigo con una etiqueta amarrada o insertada. Ejemplo:
JR/223 (pieza 223 de la coleccion de Juan Rodriguez).

B. Nombre de la fotografia*

Indique el nombre de la fotografia digital de la pieza sin olvidar incluir la extensién o
terminacion del nombre de archivo. Se prefieren archivos .JPG sin comprimir y .TIFF, siempre
a color. Asegurese que los datos estan correctamente asociados a la fotografia de la pieza.
Si hay soporte fotografico en papel, este debe estar marcado de la misma forma.

C. Consecutivo*
Numero asignado para cada pieza o lote de la coleccién siguiendo un estricto orden
consecutivo. No debe haber ninguna clase de saltos ni repeticiones en este consecutivo.
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D. Nombre descriptivo*

En este aparte se le asigna un nombre genérico a la pieza. Ese nombre, que usted debera
escoger de la lista que se despliega, es la categoria que mejor describa el tipo de objeto en
lenguaje comun. Ejemplos: mascara, copa, jarra.

E. Tipo de material*
Escoja de la lista que se despliega el material predominante en el cual esta hecha la pieza.
Ejemplos: Cerdmica, madera, metal.

F. Pais*
Seleccione de la lista desplegable el nombre del pais de procedencia de la pieza.

V. Tipo de obtencién*
Seleccione de la lista, para cada caso, la forma en que obtuvo el objeto que se somete a
revision.

W. Si es otro, ¢.cual?*
En caso que haya seleccionado en el anterior campo la opcion “Otro”, por favor explique aqui
cual fue la forma de obtencién de la pieza.

X. Estilo arqueoldgico o cultura*

Ingrese el estilo arqueoldgico al que pertenece la pieza sometida a revision seleccionandolo
de la lista que aparece para cada casilla. Ejemplos: Tairona, Guane, Muisca. Si no esta en la
lista, escoja “Otra”.

AA. Forma*
Seleccione de la lista desplegable el nombre de la forma general que mejor describe la pieza.
Ejemplos: circular, semiesférica, antropomorfa.

AB. Técnica de manufactura

Seleccione de la lista que se despliega en cada casilla la técnica de manufactura, de acuerdo
con las caracteristicas y forma. Para ceramica estas pueden, por ejemplo, enrollado o
moldeado. Para metal puede ser, por ejemplo, fundido, martillado, soldado. Para liticos, por
ejemplo puede ser puede ser lascado o pulido.

AD. Altura (cm)*
Diligencie el dato de la altura de la pieza en centimetros.

AE. Ancho (cm)*
Diligencie el dato del ancho de la pieza en centimetros. Solo deje este campo sin llenar cuando
la pieza presenta un diametro regular.

AF. Profundidad (cm)*

Diligencie el dato de la profundidad de la pieza en centimetros. Sélo deje este campo sin llenar
cuando la pieza o piezas presentan un diametro regular (y por consiguiente, ancho y
profundidad son la misma medida).
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AG. Didmetro (cm)
Si la pieza tiene un didmetro homogéneo, en cambio de ancho y profundidad anote aqui el
didmetro en centimetros y deje sin llenar los campos AE y AF.

AH. Peso (gm)
Si puede obtener el peso de la pieza o del lote de piezas, anételo aca, medido en gramos.

Al. Numero de elementos*

Ingrese en este espacio un numero para indicar si la pieza sometida a revisién se compone
de uno o de mas elementos. Ejemplos: una urna con tapa tiene dos componentes y en ese
caso se ingresa “2”.

AJ. Color predominante*

Seleccione el nombre del color predominante de la pieza de la lista desplegable de la casilla
correspondiente.

AK. ¢ Policromia?*
En caso que la pieza a registrar presente variacion (bicromia, policromia o color heterogéneo)
en el color superficial, seleccione “Si” en la casilla, de lo contrario seleccione “No”.

=0 X Arial 0~ || E\ A 3 Inserta T A &
J 53 N & § A A =| a4 $ v % 000 5 Elimina g' 7“" }3
Pegar T Estilos || .., enar  Buscary
he 4 i : ; vl 0 7 (] Formato ~ || L2~ yfijtrar = seleccionar ¥
Portapapeles ™ Fuente Alineacion Numero Celdas Modificar
[ AU1 - Je [ Tenedor ‘F‘;
A B c D E F -
g : &
Chdigoranions Nombre_de_fotografia |Consecutivo  Nombre_descriptivo Tipo_de_material Pais
1 do_por_tenedor = G S T
2 Pieza_001 Pieza_001.jpg 1 Figurina Ceramica Colombia "
3 |Pieza_002 Pieza_002 jpg 2 Olla Ceramica Colombia (
4 Pieza_003 Pieza_003.jpg 3 Cuenco Ceramica Colombia I3
5 Pieza_004 Pieza_004 jpg 4 Jarra Ceramica Colombia I*
6 |Pieza_005 Pieza_005.jpg 5 Mortero litico Colombia |
7 Pieza_006 Pieza_006 jpg 6 Metate Litico Colombia "
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18 v
"4 » W[ Ficha_tenedor | Datos_piezas . Ficha_pieza .~ ¥ Al INlLiL] e | >
Listo I O t00s=); s &)
Figura 3. Ejemplo de la hoja “Datos_piezas” ya diligenciada.

AL. Decoracion predominante*
Seleccione el tipo de decoracién predominante existente en la pieza. Ejemplo: Pintura,
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Moldeado, Modelado, Aplicacion, Incision. En caso de no tener decoracion, escoja “Ninguna”.

AM. Decoracion secundaria
Seleccione el tipo de decoracién secundaria si existe en la pieza. Ejemplo: Pintura, Moldeado,
Modelado, Aplicacién, Incisién. En caso de no tener decoracion secundaria, escoja “Ninguna”.

AN. Estado de conservacion*
Seleccione de la lista desplegable la categoria que mejor describa el estado de conservacion
de la pieza (Bueno, Regular o Malo).

AO. Acabado de superficie*
Escoja de las opciones que aparece en la lista desplegable, la que mejor describa el acabado
de la superficie. Ejemplo: Ninguno, Pulido, Alisado.

AP. Observaciones
Describa brevemente, solo si es necesario, las caracteristicas de la pieza que no incluidas en
los campos anteriores.

Una vez complete la informacion de todas las piezas, revise que no exista informacién en
ninguna fila por debajo de la Ultima pieza. La Figura 3 ilustra parte de la hoja “Datos_piezas”
con los campos correctamente diligenciados. En la fila 302 hay un aviso para recordarle que
no se deben ingresar mas de 300 piezas por archivo (desde la fila 2 hasta la fila 301).

3. Ficha de pieza

Este archivo Excel le permite revisar las fichas de cada una de las piezas con su fotografia,
asi como los datos consignados en la hoja “Ficha_tenedor” (ver seccién 1). Para ello, y
después de haber diligenciado los datos requeridos en la hoja “Datos_piezas”, usted debera
abrir la hoja “Ficha_pieza”, seleccionando la pestafia o activando el vinculo “Ficha”.

En esta hoja, en la casilla “Cédigo asignado por tenedor” usted debe seleccionar (con el botén
izquierdo del raton), de la lista desplegable, el cédigo de la pieza de la cual desea la ficha de
revision. No se pueden revisar todas las fichas automaticamente. El aplicativo permite
seleccionar las fichas una a una para revisar separadamente cada hoja. Si el directorio de
fotografias y el nombre de cada fotografia fueron ingresados de manera correcta en la hoja
“‘Datos_piezas”, al momento de seleccionar el codigo de la pieza en la hoja “Ficha_pieza”, el
aplicativo automaticamente incrustara la fotografia de la pieza en el espacio separado para
ello. La fotografia puede ser vertical, pero en formato horizontal se aprovecha mejor el espacio
disponible.

La Figura 4 ilustra parte de la hoja “Ficha_pieza” cuando se selecciona el codigo de una pieza.
En el ejemplo, la fotografia de la pieza ya esta incrustada en el espacio establecido. Si la
imagen no aparece al seleccionar el cédigo de la pieza, debera revisar que el nombre del
directorio de fotografias esté bien escrito, que los macros estén habilitados y que el nombre
de la fotografia esté correctamente ingresado en el campo “Nombre de la fotografia”
incluyendo su extension (normalmente .JPG o .TIFF).
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Figura 4 “Ficha pieza”

4. Recomendaciones finales

Si usted tiene diligenciados los campos en otra parte y desea copiarlos al archivo Excel de
Ficha de revision, debe tener en cuenta que el orden de los campos debe ser exactamente el
mismo y que los valores de cada campo deben ser validos, es decir, que ellos existan como
opcién en las listas de categorias establecidas. Los listados de opciones aceptadas estan
incluidos entre la columna AX y BP (no trate de modificar estas listas). Adicionalmente
recomendamos que al pegar informacion externa seleccione “pegado especial’ y “solo
valores”, de lo contrario puede afectar el funcionamiento de los macros del archivo. Revise,
antes de enviar la documentacién, que los campos tengan la informacién completa y veridica.
Informacioén incompleta o sin verificar implicara suspension del tramite.

Cualquier inconveniente que usted tenga al diligenciar los campos o con el manejo del archivo
Excel, por favor comuniquese con el Laboratorio de Arqueologia del Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia (tel. 4440544 extension 1141) o envie su consulta por correo
electrénico a las direcciones aescobar@icanh.gov.co y dmendez@icanh.gov.co.

- Unanotasobre derechos de autor.
Este aplicativo es de propiedad del ICANH. Se prohibe su modificacién y utilizacion para otros

fines diferentes al inventario para tramite ante el ICANH de solicitud de revision. Se prohibe
su venta o utilizacion con fines comerciales.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion general del cambio
Creacion del documento con el fin de establecer las
- 2020 actividades para el diligenciamiento del formato de revisién
de piezas arqueoldgicas o réplicas.
o1 2023-12-12 Ajuste de forma del documento pasando el contenido a la
nueva plantilla establecida.
ELABORO REVISO APROBO
. Cargo:
Cargo: Profesional Especializado

Profesional Especializado
Grupo de Arqueologia - Laboratorio de

Arqueologia.

Grupo de Arqueologia - Laboratorio de
Arqueologia.
Oficina Asesora de Planeacion.

Cargo:

Coordinador Grupo de Arqueologia.

Fecha: 2023-12-11

Fecha: 2023-12-11

Fecha: 2023-12-12




