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QUEESEL ICANH?

El Instituto Colombiano de Antropologia ¢ o OE Ak,
Historia creado con el Decreto 266¥e %

Cultura dotado de personeria juridica, cc?; @0 .
patrimonio  independiente, autonomia "«\,"
administrativa y financiera y de caracte, Lo
cientifico.

OBJETO

El Instituto Colombiano de mtropologia e Historia tiene por
objeto el fomento, la realizacion, la publicacién y la divulgacion
de investigaciones antropoldgicas, arqueoldgicas, historicas y
sobre el patrimonio cultural de la Nacién.

FUNCIONES

1. Establecer los criterios cientificog técnicos y planificar el
desarrollo de la investigacion en los campos de la antropologia
social, arqueologia, bioantropologia, linglistica aborigen, historia
colonial, etnohistoria y patrimonio arqueoldgico y etnogréafico
colombiano.

2. Difundir y publicards resultados de sus investigaciones.

3. Fomentar, asesorar y apoyar las investigaciones en las areas afines
al Instituto que efectlen instituciones e investigadores nacionales
y extranjeros.



10.

11.

12.

Prestar asesoria cientifica a los organismos de caracter publico o
privado en el disefio y ejecucion de estudios de impacto cultural,
arqueoldgico y antropoldgico.

Promover, desarrollar y divulgar la investigacion cientifica sobre
los trabajos realizados por la Expedicion Botanica del Nuevo Reino
de Granada.

Emitir concepb acerca de los bienes que deban ser considerados
como patrimonio arqueolégico y antropoldgico de la Nacion.
Adelantar los procesos técnicos de las bibliotecas Cervantes y de
Antropologia y prestar el servicio al publico en los temas de su
especialidad.

Mantener actualizado el registro del patrimonio arqueolégico y
etnografico Nacional, desarrollando y aplicando metodologias y
programas actualizados.

Velar por la conservacion y el mantenimiento de los parques
arqueoldgicos cuya custodia le sea encargadan@oespacios
depositarios de bienes de interés cultural.

Promover mecanismos de integracion y apoyo a las universidades
nacionales e internacionales que trabajen en areas del ambito de
Su competencia.

Efectuar declaratorias de areas de potencial arqueoldgn el
territorio nacional.

Evaluar y divulgar el estado de la investigacion antropoldgica,
arqueoldgica y etnohistdrica, auspiciando la discusion académica
sobre el particular, en un ambito interdisciplinario.



NUESTRA HISTORIA
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El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia ICANH, desde su creacién
a partir del Servicio Arqueolégico Nacional (1938) y del Instituto Etnologico

Nacional (1943), ha sido reconocido por la comunidad antropolégica y

arqueolégica como el ente rector que vela por el desarrollo de estas

disciplinas. Ademas, su reconocimiento se extiende al plano nacional dada su
labor de proteccion del patrimonio cultureglacionado con estas areas.

En 1952, tras la fusion de dichas entidades, asumio el nombre de Instituto
Colombiano de Antropologia ICAN como dependencia del Ministerio de
Educacion Nacional y, en 1968, entré a formar parte de Instituto Colombiano
de Culura, Colcultura. Por otra parte, mediante la Resolucion 0560 de 1994 el
ICANH se articula al Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia, e integra el
Consejo del Programa Nacional de Ciencias Sociales y Humanas vy, en
cumplimiento de las disposiciones de leyL.397 de 1997, se estructura como
unidad administrativa del Ministerio de Cultura en ese mismo afo.

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.

Es asi que, el ICANH, responde tanto a los lineamientos de calidad y
responsabilidad en la invaghcion que establece Colciencias como a la
gestién e implementacion de las politicas publicas que emanan del Ministerio
de Cultura y a la asesoria de otros 6rganos consultivos estatales y de orden
territorial.

Desde 1999, a partir de la fusion del ICAd @l Instituto Colombiano de
Cultura Hispénica, el ICANH incorpora a sus funciones los estudios y la
valoracion de la historia colonial.



NUESTRA MISION

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia es
una organizacién cientifica y técnica que estiga,
produce y difunde conocimientos en el campo de la
antropologia, la arqueologia y la historia colonial y
protege el patrimonio arqueoldgico y etnografico
colombiano. Lo anterior para comprender los procesos
sociales, politicos, econdomicos Yy cultesl que
generan la diversidad cultural de la nacién colombiana,
con el fin de orientar politicas estatales y el dialogo
intercultural.

NUESTRA VISION

Nos proyectamos como una entidad de investigacion
en antropologia, arqueologia e historia y de gotion
del patrimonio arqueologico y etnografico que afianza
su reconocimiento por medio de redes nacionales e
internacionales con aportes significativos a la
formulacion de politicas para el desarrollo de los
diferentes grupos sociales y culturales de nacion
colombiana.



VALORESINSTITUCIONALES

En el ICANH los Valores Institucionales son las formas de ser y de
actuar de los servidores publicos, deseables como atributos o
cualidades reconocidos, que posibilitan la construccién de un clima
laboral y social arménico redundando en una grata convivencia
institucional y fortalecimiento del desempefio laboral.

Los valores institucionales del Instituto Coloiabo de Antropologia e
historiason:

Responsabilidad:

Atencion oportuna y con calidad a los compreos
institucionales adquiridos 'y reconocimiento de las
consecuencias que se derivan de nuestras actuaciones como
servidores publicos.

& Honradez:
Pulcritud en el manejo y uso de los recursos publicos y rectitud
en las actuaciones (estima y respeto porilgnitiad propia y la
integridad al obrar).

Respeto:

Acatamiento de las disposiciones legales en las actuaciones
gue tienen como referente central el sentido de lo publico y de
SuUS recursos.

Tolerancia:
Consideracion por las opiniones y las manerasateysactuar
de los otros.

Excelencia:

Altos estandares de calidad en las tareas, los trabajos y las
actividades desarrolladas; estimacion y aprecio por los bienes
y servicios producidos.



Independencia:
Autonomia, libertad, entereza y firmeza de car&cen las
actuaciones.

Creatividad:
Capacidad e imaginacién para desarrollar ideas, proyectos y
soluciones.

Etica:
Comportamiento orientado al cumplimiento de las normas y a
la prestacion de un mejor servicio.

Eficiencia:
Decision institucional deroducir el maximo de resultados con
el minimo de recursos.

Competencia:
Conocimiento y capacidad para el cumplimiento de las
funciones propias del cargo.

UBICACION

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia estdicadaen la
ciudad de Bogotaen el barrio La Candelari. tiene sedesen los
parques deSan Agusin, dolos- Huila, Tierradentro- Caucay Ciudad
perdidaMagdalena

En la Sede Calle 12 No:42 se encuentran ubicados la Direccion
General, la Subdireccion Cientifica, los Grupos Internos de
Investigacion, la Oficina Juridica, Publicaciones y la Libreria.

En la Sede Calle 12 No:38 se engentran ubicadasla Oficina de
Planeaciény Sistemas la Subdireccion Administrativda Oficina de
Control Interno, Archivo y Correspondencia y la Biblioteca
Especializada.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Las lineas de autoridad y responsabilidad de loxionarios del ICANH, se
observan en el Organigrama Institucional, definido por el decreto 2667 de

1999:
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QUEESEL SIGAP z ICANH?

i Es la convencién utilizada para referirnos al Sistema
Integrado de Gestion en la Administié@n Puablica

SIGARICANH, el cual esta integrado por el Modelo
Estandar de Control Interno (MECI) y el Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC).

¢, Qué es el Sistema de Gestion de Calidad NTCGP 1000: 2009?

Herramienta de gestidon sistematica y transparenteieqpermite dirigir y
evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion
social en la prestacion de |os servicios a cargo de las entidades. El SGC debera
estar enmarcado en los planes estratégicos y de desarrollo institucionales.

A través del Decreto 4110 de 2004, el gobierno nacional adopt6 la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004, mediante la cual
se determinan las generalidades y los requisitos minimos para establecer,
documentar, implementar y mantener uSistema de Gestion de la Calidad.
Estd norma es de obligatoria aplicacion y cumplimiento por parte de las
entidades y organismos de la Rama Ejecutiva del Poder y de otras entidades
prestadoras de servicios. Al igual tiene como propdsito mejorar el desémpe

y la capacidad de proporcionar productos y/o servicios que respondan a las
necesidades y expectativas de los clientes / usuarios / partes interesadas.

La orientacion de la NTCGP1000 promueve la adopcién de un enfoque
basado en procesos, el cual comsign identificar y gestionar, de manera
eficaz, numerosas actividades relacionadas entre si. Una ventaja de este
enfoque es el control continuo que proporciona sobre los vinculos entre los
procesos individuales que hacen parte de un sistema conformado por
procesos asi como sobre su combinacién e interaccion.

¢, Qué es el Modelo Estandar de Control Interno MECE3 un modelo de

gestion que permite desarrollar, implementar y mantener en operacion el
Sistema de Control Interno establecido por la ley.

STw<



El Moddo Estandar de Control Interno proporciona una estructura para el
control a la estrategia, la gestion y la evaluacion en las entidades del Estado,
con el proposito de orientarlas hacia el cumplimiento de sus objetivos
institucionales y la contribucion destos a los fines esenciales del Estado.

Este Modelo se ha formulado con el proposito de que las entidades del
Estado obligadas puedan mejorar su desempefio institucional mediante el
fortalecimiento del control y de los procesos de evaluacion que debear v
cabo las Oficinas de Control Interno, Unidades de Auditoria Interna o quien
haga sus veces.

Principios del Modelo Estandar de Control Internd.os principios del MECI

se enmarcan, integran, complementan y desarrollan dentro de los principios
constitucionales. Se han identificado los siguientes aplicables al Sistema de
Control Interno:

a) Autocontrol: Es la capacidad que ostenta cada servidor publico para
controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el
adecuado cumplimientale los resultados que se esperan en el gjercicio de su
funcion, de tal manera que la ejecucion de los procesos, actividades y/o tareas
bajo su responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los principios
establecidos en la Constitucion Politica;

b) Autorregulacion: Es la capacidad institucional para aplicar de manera
participativa al interior de las entidades, los métodos y procedimientos que
permitan el desarrollo e implementacion del Sistema de Control Interno bajo
un entorno de integridad, eficien& y transparencia en la actuacion puablica;

¢) Autogestion: Es la capacidad institucional de toda entidad publica para
interpretar, coordinar, aplicar y evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz
la funcién administrativa que le ha sido asignada go€onstitucion, la ley y
sus reglamentos
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GESTION POR PROCESOS

|

Un procesoes un conjunto de actividades interrelacionadas entre si, que
transforman entradas en resultados, que pueden ser productos o servicios.

El mapa de procesos del Instituto Colbiano de Antropologia e Historia
representa 15 procesos divididos estos entre: Procesos de Direccion, Procesos

Misionales, Procesos de Apoyo y Procesos de Evaluacion.

Este mapa de procesos representa el desarrollo de la misién institucional, en
las cualegparticipa todo el talento humano de la Entidad independiente de su
tipo de vinculacién, con el fin de aumentar la satisfaccién de nuestros

usuarios.

MAPA DEPROCESOSDEL ICANH

MAPA DE PROCESOS DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE
ANTROPOLUGIA E HISTORIA - ICANH
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POLITICA DE CALIDAD

La Politica de Calidad del Instituto Colombiano detrApologia e Historia,
estd definida en concordancia con sus planes de gestion y la misién
institucional. Permite declarar el compromiso que se tiene para con el
mejoramiento continuo.

Ol )#!.( AOGOU AiI i BOIiI AGEAT Al C
instituciones publicas, de los ciudadanos y de la comunidad
académica en cuanto a investigacion, divulgacién en antropologia
social, arqueologia e historia colonial, proteccién del patrimonio
arqueoldgico y etnografico colombiano, y en la orientacion de
politicas publicas, con rigor académico y oportunidad, a través de la
administracion  eficiente de los recursos, trabajo en equipo y
enfoque de procesos, que permitan el mejoramiento continuo de
000 DPOI AGAOGT O U OAOOGEAEIT 06

OBJETIVOSDE CALIDAD

Los objetivos de alidad, definidos en coherencia con la Politica de Calidad,
para el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, son:

1. Satisfacer las necesidades de informacion cientifica y cultural,
oportunamente y con rigor académico, en las areas de antropologia
social, arqueologia e historia colonial y sobre patrimonio cultural de
la Nacion, competencia del Instituto, fomentando la conformacién
de redes académicas.

2. Brindar de forma oportuna y confiable los lineamientos para la
orientacién y desarrollo de politicapublicas en materia de
patrimonio antropoldgico y arqueoldgico.

3. Generar los lineamientos para la intervencion y adecuado manejo del
patrimonio arqueoldgico colombiano, de forma técnica y oportuna.

ST <



Publicar y divulgar oportunamente investigaciones en dasas de
antropologia social, arqueologia e historia colonial y sobre
patrimonio cultural de la Nacion, competencia del Instituto.

Administrar el talento humano del Instituto, procurando el eficiente
desempefio y el mejoramiento de sus competencias inlligles y
colectivas.

Proveer y disponer de manera oportuna los recursos fisicos,
tecnolégicos, financieros y de apoyo técnico, para el adecuado
funcionamiento del Instituto.

Promover el mejoramiento continuo de los procesos mediante el

analisis de la imrmacion necesaria para demostrar la eficacia,
eficiencia y efectividad del SIGARANH.
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PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son documentos que establecen los pasos a seguir, en
forma secuenciada y sistematica para cumplir con el fin de cedade los
procesos.

En nuestro sistema de gestion de calidad, se tienen establecidos los
procedimientos, y son publicados en el punto de uso, es decir en la pagina
web.

Lo primero que debe hacer para conocer los procedimientos, es identificar el
proce al que pertenece en el Mapa de Procesos de la Entidad, consultarlos
en la pagina web en el inK3 EOOAT A AA ' AQhpaa su AA
respectiva aplicacion.
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EMPLEOSPUBLICOS

De acuerdo con lo rpscrito en el articulo 123 de la Constitucion
Politica, elO1 O ET T  OOAOOEAT O D1 Al EAT 6
varias especies, entrlas cuales se encuentran los empleados y los
trabajadores del Estado, denominadosomunmente empleados
publicos y trébajadores oficiales.

|

El articulo 125 de la Constitucién Palitica consagra en su inciso prlmero
queO, 1T 0O AiPIi AT O Al 11T 0 80CATT O C
carrera. Se exceptianlos de eleccién popu|ar, los de libre
nombramiento y remocion, los dgabajadores oficiales y los demas
NOA AAOAOI ET A 1 A 1 AU86G

La Ley 909 de 2004 en su articulo 5, establece la clasificacién de los
empleos delas entidades y organismos regidos por dicha Ley y
consagra, como regla generajue los empleos son de carrera, con
excepcion de los de eleccion popular, lbs periodo fijo, conforme a la
Constitucion Politica y la ley, los de trabajadoddiiales y aquellos
cuyas funciones deban ser ejercidas en las comunidadtgenas de
acuerdo con su legislacion. Ademas, sefiala ¢ogerios para la
clasificacion de los empleos de libre nombramiento y remocion.

Por su parte, el Decreto 3135 de 1968, en su Articulo 5°, define quienes
son considerados empleados publicos y trabajadores oficiales, de la
siguientemanera:

O, A0 D AqD lprested® sus servicios en los ministerios,
departamentosadministrativos, superintendencias y establecimientos
publicosson empleadospublicos; sin embargo, los trabajadores de la
construccién y sostenimientale obras publicas sotrabajadores
oficialesd 8



DERECHOSY DEBERES

DERECHOS

10.

Ademas de los contemplados en la Constitucion, la
ley y los reglamentos, son derechos de todo
servidor publico:

1. Percibir puntualmente la remuneracion fijada o
convenida para el respectivo cargo o funcion.

2. Disfrutar de la seguridad social en la forma y
condiciones previstas en la ley.

Recibir capacitacidn para el mejor desempefio de sus funciones.
Participar en todos los programas de bienestar social que para los
servidores publicos y sus familiares establezcasthdo, tales como los

de vivienda, educacion, recreacion, cultura, deporte y vacacionales.

Disfrutar de estimulos e incentivos conforme a las disposiciones legales o
convencionales vigentes.

Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la ley.

Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las
relaciones humanas.

Participar en concursos que le permitan obtener promociones dentro del
servicio.

Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones
consagradas en laggimenes generales y especiales.

Los derechos consagrados en la Constitucion, los tratados
internacionales ratificados por el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los
acuerdos municipales, los reglamentos y manuales de funciones, las
convenciones coledtas y los contratos de trabajo.
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DEBERES

Algunos de los deberes de los servidores publicos son:

1. Cumplir con diligencia,

eficiencia e
imparcialidad el
servicio que le sea
encomendado y
abstenerse de

cualquier acto u
omision que cause la suspensién ortpebacion injustificada de un
servicio esencial, o que implique abuso indebido del cargo o funcién.

2. Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los
presupuestos, y cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de los
recursoseconomicos publicos, o afectos al servicio publico.

3. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo,
cargo o funcion, las facultades que le sean atribuidas, o la informacion
reservada a que tenga acceso por razén de su funciofgrem exclusiva
para los fines a que estan afectos.

4. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su
empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar la sustraccidn, destruccién, ocultatoi®
utilizacion indebidos.

5. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga
relacién por razén del servicio.

6. Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en
ejercicio de sus atribuciones, siempre que no seamtrarias a la
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10.

11.

12.

13.

Constitucion Nacional y a las leyes vigentes, y atender los requerimientos
y citaciones de las autoridades competentes.

Desempefiar el empleo, cargo o funcién sin obtener o pretender
beneficios adicionales a las contraprestaciones legglesnvencionales
cuando a ellas tenga derecho.

Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesion y el
desempefio del cargo.

Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el
ejercicio de la autoridad que se le delegasi como por la ejecucién de

las ordenes que imparta, sin que en las situaciones anteriores quede
exento de la responsabilidad que le incumbe por la correspondiente a sus
subordinados.

Calificar a los funcionarios o empleados en la oportunidad y condision
previstas por la ley o el reglamento.

Poner en conocimiento del superior lIos hechos que puedan perjudicar el
funcionamiento de la administracion y proponer las iniciativas que
estime (tiles para el mejoramiento del servicio

Adoptar el Sistema de Cordl Interno y la funciéon independiente de
Auditoria Interna que trata la Ley 87 de 1993 y demas normas que la
modifiquen o complementen

Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los

ciudadanos en ejercicio de la vigilancia deuacion administrativa del
Estado.
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S TUACIONESADMINISTRATIVAS

En términos generales, Situacion Administrativa puede definirse como
el estadoen que se encuentran los empleados publicos frente a la
Administracionen un momento det¢rminado.

Los empleados vinculados regularmente a la administracién, pueden
encontrarse en las siguientes situaciones administrativas:

1.

2.1

2.2

2.3

2.4

Servicio activo: Un empleado se encuentra en servicio activo,
cuando ejerce las funciones del empleo en el cual ha sid
nombrado y posesionado.

Licencia Esta situacion administrativa permite que el empleado
se separe de sus funciones sin romper el vinculo con la entidad.
Conforme a la Legislacion laboral vigente, aplicable a los
empleados publicos, las licencias puedsr: por maternidad, por
enfermedad y licencia ordinaria.

Licencia de maternidad: Es el descanso remunerado al cual
tiene derecho toda servidora publica luego del parto o de un
aborto. Su duracion es de 12 semanas, no es revocable ni
renunciable.

Licencia de paternidad: El esposo 0 compafiero permanente
tendra derecho a ocho (8) dias habiles.

Licencia por enfermedad:Descanso remuneradoreconocido

por parte de la entidad de prevision en caso de incapacidad para
trabajar del empleado. Estas licenciasregulan por la normas

del régimen de la seguridad social. Su duracion maxima es de
180 dias.

Licencia Ordinaria: Un empleado se encuentra en licencia
ordinaria cuando transitoriamente se separa del ejercicio de su
cargo, por solicitud propia.

Los empleads tendran derecho a licencia a solicitud propia, sin
remuneracion, por 60 dias al afio, continuos o discontinuos, la

ST=T<



3.

4.1

4.2

4.3

cual podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias mas si existe
justa causa a juicio de la autoridad competente.

Permiso: Es la autorizaién otorgada por la entidad al servidor
para que deje temporalmente de concurrir al trabajo sin dejar de
percibir su remuneracionEl permiso se concede hasta por tres
dias.

Comisién: Es el ejercicio temporal de las funciones propias del
cargo en lugaresdiferentes a la sede habitual de trabajo o
atencion transitoria de  actividades oficiales distintas a las
inherentes al empleo de que es titulaExisten 4 tipos de
comisiones:
De servicios:La comision de servicios es conferida para ejercer
funciones delempleo en un lugar diferente a la sede del cargo,
cumplir misiones especiales conferidas por los superiores, asistir
a reuniones, conferencias o seminarios y para realizar visitas de
observacién que interesen a la entidad.
Para adelantar estudios:Se cormede para recibir capacitacion,
adiestramiento o perfeccionamiento para el ejercicio de las
funciones propias del empleo de que es titular, o en relacion con
los fines de la entidad. El plazo de las comisiones de estudio en el
interior del pais no puede ssuperior a un (1) afio, prorrogable
hasta por un término igual cuando se trate de obtener titulo
académico.El plazo de la comisién de estudios en el exterior no
podra ser mayor de doce (12) meses, prorrogable por un término
igual hasta por dos (2) vecesiempre que se trate de obtener
titulo académico y previa comprobacion del buen rendimiento
del comisionado, debidamente acreditada con los certificados
del respectivo Centro Académico.
Para adelantar cargos de libre nombramiento y remociariLa
comision @ra desempefiar empleos de libre nombramiento y
remocion, se establece que los empleados de carrera con
evaluacion del desempefio sobresaliente, tendran derecho a que
se les otorgue comision hasta por el término de tres (3) afios, en
periodos continuos o disaitinuos, pudiendo ser prorrogado por
un término igual, para desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocién o por el término correspondiente
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4.4

cuando se trate de empleos de periodo, para los cuales hubieren
sido nombrados o elegidos en la misma entidada cual se
encuentran vinculados o en otra. Dicha comision o la suma de
ellas no podrd ser superior a seis (6) afios, so pena de ser
desvinculado del cargo de carrera administrativa en forma
automética.

Para atender invitaciones:Previstas para atender witaciones

de gobiernos extranjeros, organismos internacionales o
entidades particulares.

5. Encargo: Hay encargo cuando se designa temporalmente a un

empleado para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro
empleo vacante por falta temporal o defiiva de su titular,
desvinculandose o no de las propias de su cargo.

Vacaciones:Como situaciéon administrativa es importante sefialar
gue generan vacancia temporal, por necesidades del servicio
pueden ser interrumpidas o aplazadas y no genera interrupeion

el tiempo de servicios.
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PRESTACIONES SOCIALES

, A DOAOOAAIEES b qué tdebd& dél patroAddal tfbajador en
dinero, especie, servicios y otros beneficios, por ministerio de la ley, o
por haberse pactado en convenciones colemtsivo en pactos
colectivos, o0 en el contrato de trabajo, o establecidas en el reglamento
interno de trabajo, en fallos arbitrales o en cualquier acto unilateral del
patrono, para cubrir los rlesgos 0 necesidades del trabajador que se
originandurante lardd AE&8T AAl OOAAAET 1T AI1

1. Vacaciones:Segun lo establecido en el Decreto 1045 de 1978,
corresponde a 15 dias héabiles por cada afio de servicios.

2. Prima de VacacionesEs un reconocimiento que la Ley otorga a
los servidores publicos al elir cada afio de servicios, con el fin
de que dispongan de mayores recursos economicos para lograr el
goce pleno de las vacaciones. La prima de vacaciones sera
equivalente a quince dias de salario por cada afio de servicio.

3. Bonificacién por Recreacion: Es un reconocimiento a los
empleados publicos equivalente a dos (2) dias de la asignacion
basica mensual, los cuales se pagaran en el momento de iniciar el
disfrute del respectivo periodo vacacional. Asi mismo se reconoce
cuando se compensen las vacacionasimero.

4. Auxilio de Cesantias:Las cesantias son una prestacion social
consistente en el valor de un mes de sueldo por cada afio de
servicios continuos o discontinuos y proporcionalmente por
fracciones de afio laboradas.

5. Dotacion: La dotacion es una prestion social consistente en la
entrega gratuita y material de un vestido y un calzado a cargo del
empleador y para uso del servidor en las labores propias del
empleo que ejerce. El servidor debe haber laborado para la
respectiva entidad por lo menos tres3)( meses en forma
ininterrumpida, antes de la fecha de cada suministro y devengar
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una asignacion béasica mensual inferior a dos (2) veces el salario
minimo legal vigente.

Prima de Navidad:Consiste en el pago que realiza el empleado al
servidor, del equiviente a un mes de salario que corresponda al
cargo desempefiado en treinta de noviembre de cada afio.

Subsidio familiar: Es una prestacion social en dinero. Es el valor
gue se paga por los hijos menores de edad y los padres mayores de
60 afios. Se reconoce las servidores publicos que devenguen
hasta cuatros salarios minimos, por intermedio de las Cajas de
Compensacion Familiar.
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PLAN INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION

El Plan Institucional de capacitacion tiene por objetivgeotar

la capacitacion y la formacion de los servidores publicos de la
entidad, a fin de mejorar la calidad de la prestacién de los
servicios, a través de la instalacion de competencias y
capacidades especificas con la misibn del INSTITUTO
COLOMBIANO DE ANTROPOLGCE HISTORIA.

La participacién de los servidores publicos en los programas de
capacitacion tendra el siguiente procedimiento:

Capacitacion internaEl area de Talento Humano organizara las
capacitaciones internas (re induccion) con el objetivo de aline
conceptos acerca de los procesos, conceptos teéricos, con el fin
de tomar decisiones acertadas y concertadas por la totalidad del
Instituto.

Capacitacion externalos cursos externos se desarrollaran de
acuerdo al diagnéstico de necesidades de capadia y al
cronograma establecido para el afio. De acuerdo a lo anterior la
inscripcion a los cursos externos estara definida por las funciones
y competencias que deben desarrollarse segun el curso a
contratar y conforme a los equipos de aprendizaje defisipara
cada tema.

Derechos de los servidores publicos en cuanto a los
programas de capacitacion

e Los servidores publicos del Instituto tienen derecho a
solicitar y recibir capacitacién pertinente para el desempefio
eficiente de sus funciones de conforrai con el Plan Anual
de Capacitacion.
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e Los jefes inmediatos deberan autorizar la asistencia de los
servidores publicos a la capacitacion a través de memorando
dirigido al &rea de Talento Humano y asegurar el
cumplimiento de sus responsabilidades laboradesante su
ausencia.

e Participar activamente en la evaluacion de las actividades de
capacitacion segun formato.

La asistencia a la capacitacion sera de caracter obligatorio, y si
esta no se cumple con el 80% del total de las horas definidas
para la misma, se interpondra sancion, previo procedimiento de
descargos, monetaria por el valor del curso, el cual se realizara
por descuento de némina.
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PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E

INCENTIVOS

El Plan de Bienestar Social del Instituto, proper&@por generar

un clima organizacional que manifieste en sus servidores
motivacion y calidez humana en la prestacion de los servicios al
interior de la Entidad, y se refleje en el cumplimiento de la

Mision Institucional, aumentando los niveles de satisfancen

la prestacion de los servicios a la comunidad.

Las areas de trabajo son:
U Calidad de vida

Deporte

Recreacion

Celebracion de fechas especiales
Clima Organizacional

et ent i et et B et




INCENTIVOS

Los planes de incentivos para los funcionarios twedtituto
Colombiano de Antropologia e Historia se orientardn a otorgar
reconocimientos por el buen desempefio, propiciando asi una
cultura de trabajo orientada a la calidad y productividad bajo un
esquema de mayor compromiso con los objetivos de las
entidades.

Los incentivos a reconocer a los servidores publicos del Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia, atendiendo los
objetivos planteados, seran pecuniarios y no pecuniarios,
dirigidos a reconocer individuos o equipos de trabajo por su
desempei® productivo en niveles de excelencia. Estos no
modifican el régimen salarial y prestacional de los servidores
publicos de la Entidad.

Los incentivos pecuniarios se otorgaran al mejor grupo de
trabajo atendiendo la disponibilidad presupuestal que para la
fecha que se tenga, previa presentacion del proyecto y los no
pecuniarios al mejor servidor publico de la entidad de cada nivel
jerarquico, escogido entre aquellos que pertenezcan a los niveles
operativo, administrativo, técnico, profesional y de Libre
Nombramiento y Remocion.

Tipos de incentivos

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, podra
reconocer los siguientes incentivos a los servidores publicos
escogidos:

Becas para educacion formalEste incentivo se podra aplicar en
cualquier modédad y nivel académico, al interior del pais, a
eleccion del funcionario seleccionado, siempre que corresponda
a este tipo de formacion y el plan de educacion esté
debidamente aprobado y reconocido por las autoridades
competentes.
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Participacion en Proyetos Especiales Este incentivo esta
dirigido a fomentar y apoyar econémicamente la participacion
del funcionario seleccionado que elija este incentivo, para el
desarrollo de trabajos individuales o colectivos que tengan como
propdsito proyectar, desarr@dr e implementar este tipo de
proyectos institucionales que establezca Instituto Colombiano
de Antropologia e Historia, o que a juicio del Comité de
Capacitacion e Incentivos puedan ser otorgados cuando no sean
de caracter institucional.

Reconocimientospublicos a la labor meritoria Hace referencia

a la publicacion en los diferentes medios de comunicacion de
divulgaciébn externa como la prensa e internos como los
boletines existentes en el Instituto, con el propdsito de dar a
conocer en las diferentes it@cias a los mejores funcionarios y

a los equipos de trabajo que hayan alcanzado niveles de
excelencia que opten por este tipo de incentivo.

Encargos, comisiones y trasladas Estos se regiran por las
disposiciones vigentes sobre la materia y por ageetae las
reglamenten, modifiquen o sustituyan.

Apoyo mediante la autorizacion de comisiones de servicios
para la participacion como conferencistas o ponentes en eventos
académicos.

Autorizacion para la participar dentro de la jornada laboraén
programas académicos de educacion formal.

Pecuniarios Estaran constituidos por reconocimientos
econdmicos que seran asignados al mejor equipo de trabajo del
Instituto Colombiano de Antropologia e Historia. El valor del
incentivo pecuniario deberd pagarse pda entidad en su
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totalidad y por partes iguales, en efectivo al equipo de trabajo
seleccionado.

No Pecuniarios Descanso laboral remunerado.

32



PLAN DE SALUD OCUPACIONAL

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historidgclara su
compromiso con el cumplimiento de la legislacion en materia de
salud ocupacional, el mejoramiento continuo de las condiciones
de trabajo y proteccién de la integridad de sus trabajadores,
contratistas y terceras personas que se vean involucradasus
operaciones.

En el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia la
prevencion de accidentes y enfermedades profesionales, tiene
tanta importancia como la investigacion, la proteccion del
medio ambiente y la calidad.

El Instituto Colombiano € Antropologia e Historia considera
gue todo accidente y enfermedad profesional pueden ser
prevenidos.

La Subdireccion Administrativa sera la responsable de la
identificacion de causas y propondra a la Direccion General los
mecanismos de mitigacion o alinacion de las mismas.

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia con el fin de
dar cumplimiento a dichos principios declara:

U ElI compromiso de la alta direccion para el desarrollo del
programa de Salud Ocupacional.

U Facilita la capacitacion pmanente para los empleados y
coordinadores del programa.

U Promueve la eleccion del Comité de Salud Ocupacional
para que sirva de apoyo, promocion y vigilancia de las
actividades.
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i Se compromete a mejorar permanentemente los

i

equipos, procesos Yy condicionesle trabajo para
garantizar una operacion segura.

Realizar el registro de las actividades de salud
ocupacional en un subsistema de informacion y control.
Invita a participar a los empleados y trabajadores
reportando las condiciones de inseguridad que efen
durante la jornada laboral.




PERSONAL VINCULADO MEDIANTE

PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICISBn contratos de
prestacion de servicios los que celebren las entidasitatales para
desarrollar actidades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad. Estos contratos so6lo podran celebrarse
con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados.

En ningin caso estos contratos generan relacion laboral ni

prestacionessociales y se celebraran por el término estrictamente
indispensable.

DERECHOSY DEBERES

1. Tendran derecho a recibir oportunamente la remuneracion
pactada y a que el valor intrinseco de lanmasno se altere o
modifique durante la vigencia del contrato.

En consecuencia tendran derecho, previa solicitud, a que la
administracién les restablezca el equilibrio de la ecuacion
economica del contrato a un punto de no pérdida por la ocurrencia
de sittaciones imprevistas que no sean imputables a los
contratistas. Si dicho equilibrio se rompe por incumplimiento de la
entidad estatal contratante, tendr4 que restablecerse la ecuacion
surgida al momento del nacimiento del contrato.

2. Colaborardn con las etades contratantes en lo que sea
necesario para que el objeto contratado se cumpla y que éste sea
de la mejorcalidad; acataran las ordenes que durante el desarrollo
del contrato ellas les impartan y, de manera general, obraran con
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lealtad y buena fe ema$ distintas etapas contractuales, evitando
las dilaciones y entrabamientos que pudieran presentarse.

Podran acudir a las autoridades con el fin de obtener la proteccién
de los derechos derivados del contrato y la sancion para quienes
los desconozcan o \neren

Las autoridades no podran condicionar la participacion en

licitaciones o concursos ni la adjudicacion, adicion o modificacién
de contratos, como tampoco la cancelacion de las sumas
adeudadas al contratista, a la renuncia, desistimiento o abandono
de peticiones, acciones, demandas y reclamaciones por parte de
éste.

Garantizaran la calidad de los bienes y servicios contratados y
responderan por ello.

No accederan a peticiones 0 amenazas de quienes actluen por
fuera de la ley con el fin de obligarlasiacer u omitir algin acto o
hecho.

Cuando se presenten tales peticiones 0 amenazas, los contratistas
deberan informar inmediatamente de su ocurrencia a la entidad
contratante y a las demas autoridades competentes para que ellas
adopten las medidas y cactivos que fueren necesarios. El
incumplimiento de esta obligacion y la celebracion de los pactos o
acuerdos prohibidos, dara lugar a la declaratoria de caducidad del
contrato.
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SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

Segun la Ley 100 de 1993, la Ley 797 d8,208! Decreto 510 de 2003,
los contratistas obligatoriamente deben afiliarse a los componentes
de salud y pensiones del Sistema General de Proteccion Social.

Dado que es forzosa la afiliacién y cotizacion por parte de las personas
naturales con las queessuscribe un contrato de prestacion de
servicioszcontratistas con el ICANH, debe la entidad en virtud de la
obligacion de verificacion y reporte a las autoridades competentes de
irregularidades, establecer si los aportes efectuados al Sistema de
Segurichd Social (inciso primero del articulo 23 del Decreto 1703 de
2002 y articulo 50 de la Ley 789 de 2003) corresponden a los preceptos
legales.

Para el afio 2011 el valor a cotizdrsistema de salud es el 12.5% del
40% del valor del contrato, y la cotizani@l sistema de pensiones
obligatorias corresponde al 16% del 40% del valor del contrato.

La cotizacion a ARPA@ministradora deRiesgos Profesionales) del
contratista se realiza teniendo en cuenta la clase de riesgo del ICANH y
la propia de la labor ejetada por el contratista.

Para el monto de la cotizacion se tiene en cuenta la tabla de pago de

cotizaciones y no podra ser inferior al 0.348%, (en riesgo ) ni superior

al 8.7% (riesgo V) de su ingreso base de la cotizacion que corresponde
al 40% del contto.

El ICANH ha dispuesto en su pagina web, seccion contratacign
presupuesto, un aplicativo parael calculoy autoliquidacion de los
aportes de seguridad social
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SITUACIONES ESPECIALES

Los contratos de prestacion de servicios no cumplen con lasisitos
contemplados en el articulo 23 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo
subrogado por el articulo 1° de la Ley 50 de 1990 los cuales generan
una relacion de tipo laboral, esto es, i) actividad personal del
trabajador, ii) continuada subordinacion o depanttia del trabajador
respecto del empleador, y iii) salario como retribucién del servicio.

Por la naturaleza de su vinculacién los contratistas no son sujetos de
permisos, licencias ni vacaciones, situaciones solo aplicables a los
servidores publicos.

Cualquier necesidade interrumpir el desarrollo del objeto contractual

por justa causadebe seacordada con etorrespondientesupervisory
legalizadamediante la suscripéin de unotrosial contrato vigente.
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ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS
Y RECLAMOS

DERECHO DE PETICIORE el derecho que tiene toda persona para
presentar peticiones respetuosas y obtenena pronta resolucion
sobre losolicitado.

QUEJA Manifestacién de inconformidad sobre conductas irregulares
de los seridores publicos del ICANH en desarrollo de sus funciones.

RECLAMO:Es el derecho a exigir una solucion, referente a la
prestacion indebida de un servicio publico o la inatencién oportuna de
una solicitud.

SUGERENCIA2ropuesta o aportes realizados por lasuarios para el
mejoramiento de los productos y servicios del Instituto.

En el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia existen tres
medios para recibir este tipo de peticiones:

1) A TRAVES DE LA WEB, link Atencién al Ciudadano

2) CORREO ELECTRONICO, guejasyreclamos@icanh.gov.co

3) PORESCRITO.

Para dar tramite y atender las solicitudgsnga en cuena las
siguientes reglas:

a) Quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion para
peticiones de interés particular o general.

b) Diez (10) dias habiles, para peticiones o solicitudes de
informacion.

40


mailto:quejasyreclamos@icanh.gov.co

f)

9)

Treinta (30) dias héabiles para solicitudes de consulta e
relacién con la materia a cargo de la entidad.

Cinco (5) dias habiles para solicitud de informes por parte de
los congresistasArt. 258 Ley 5 de 1992.

Diez (10) dias habiles para solicitud de documentos que
reposen en las oficinas publicas y expediai@ncopias de los
mMismos.

Cuando no fuere posible contestar la peticion en dicho plazo,
se deberd informar asi al interesado, expresando los motivos
de la demora y sefialando a la vez la fecha en que se resolvera
o dara respuesta.

Tres (3) dias habiles, @acopias o certificaciones relacionadas
con expedientes (inciso 3 del Art.29 del Cédigo Contencioso
Administrativo).

Igualmente se recuerda que en caso de no ser esta entidad la
competente para responder una peticion, tenemos el deber legal
remitirla directamente a la entidad que corresponda, dentro de los
diez (10) dias siguientes a la solicitud, segln lo establecido en el Art. 33
del C.C.A. Adicionalmenteestamos obligados a comunicarle al
peticionario que remitimos su peticion a la autoridad competente

Nota:

Toda solicitud y su respuesta debe quedar registrada con

nuamero de radicado en Correspondencia.
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SERVICIO ALOSCIUDADANOS

CONCEPTO DE SERVICIO

El servicio es un conjunto de actividades diesarrolla la entidad
frente a una comunidad ana persona- natural o juridica- para
satisfacemecesidadesDichas actividades se llevan a cabtravés de
procedimientos previamente definidos y en los que participa
activamente el ciudadano, desde el momento en que plantea la
solicitud hasta la prestadn concreta deservicio.

Las entidadegpublicas tienen responsabilidades concretas frente a sus
partes interesadas, es decir, los grupos condos interactla, lo cual
genera a su vez umistema de relaciones especificas, surgiendo la
obligacion impeiosa de brindarles servicio ceoalidad fuera de serie.

O, A AGAT AE&1T A 11 O AE énoduddeisdrvaio A A
publico, es decir, en términogespetuosos, corteses y oportunos, y
garantizandoque la informacion suministrada al publico seblos

servicios ofrecidos y sobre la misma entidad, seeaz y pertinenté
(Manual de Gestion Etigaara Entidades del Estado, Pag. 72).

Los ciudadanos, en su relacion con éasidades, desean encontrarse
con personas amables, descomplicadagsponsales, dispuestas a
atender,conocedoras de su trabajo.

PRINCIPIOS

El servicio al ciudadano en el segaiblico debe distinguirse por
la apropiacion de principios esenciales gse constituyan en la
brujula del dia a dialentro de vivencias concretaspmo:

V Situar al ciudadano en el centro de todtm que se piensa,
dice, promete, y l@ue se entrega.
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Determinar las tendencias quefectaran a la entidad y luego
tomar las acciones necesarias con el fin datisfacer las
nuevas necesidades deudadano.

Innovar en la busqueda de opciongzara dar a los
ciudadanos lo quéesean.

Entender que los ciudadanos busaaenos complicacion en
la relacién corlas entidades, servicio e informacidapidos,
control de su propio tiemporeconocimiento, y sobre todo,
egperangue su confianza nunca sea traicionada.

Lograr que la entidad brinde un servicexcepcional al
ciudadano, lo cual ncequiere de magia; esto se consigue a
través del fortalecimiento de laocacion de servicio en todo
el personal.

Ser conscientes degue los ciudadanosson el objetivo
primordial de todaorganizacion. Por lo tanto, hay que
asegurarse de conocerlos, de pengar ellos y de trabajar
para ellos.

Aplicar la clave del buen serviciocaldadano, la cual radica
en el equilibrio entre factorescomo calidad ycantidad,
habilidad y actitud, tradicion yaceptacion de nuevos retos,
entre otros.

Practicar la ética de maneranquebrantable en todo
contacto conlos ciudadanos.
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PROTOCOLOS DE SERVICIO POR
CANAL

CANAL DE ATENCION PRESENCIAL

Factores importantes en la atencion
presencial

La voz La modulacion debe adaptarse a las
diferentes  situaciones. Para que Ila
informacion sea comprensible para la
ciudadania, la vocalizacion debe ser clara
para que el mensaje sea entendible.

Expresvidad en el rostra Generalmente el rostro es el primer
punto en el que la ciudadania se fija. Por ello es fundamental
mirar a la ciudadania, demostrando interés, actitud de escucha 'y
refleja seguridad en la informacién que se estd4 dando. Por otro
en la epresion de la cara es relevante una sonrisa que no sea
falsa ni forzada pues esto le da un caracter acogedor a la
atencion que se esta brindando.

La postura la postura no debe ser rigida ni forzada debe
permitir mantener la columna flexible, cuello y rbros
relajados.

CONSEJOS:

A Hacer contacto visual con la ciudadana o ciudadano desde el
momento en que se les acerque.

A Saludar a la ciudadana o ciudadano de inmediato, de forma
amable y sin esperar que sean ellos (as) que saluden primero
Ejemplo: buenos dias, buenas tardes, (mi nombre vy
APDAl 1 EAT qs8ATl NOi HOAAT OAOOE
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Dar al ciudadano o ciudadana una atencidon completa y
exclusiva durante el tiempo del contacto

Sorprender favorablemente al ciudadano o ciudadana, con
un trato cordial, espontaneo y sincero

Trabajar para garantizar la satisfeion del ciudadano o
ciudadana.

Al despedirse, agradecer al ciudadano o ciudadana el haber
recurrido al Instituto para resolver su problema y si se le
puede servir en algo mas, con el gesto de darle la mano ya
gue manifesta méas seguridad si es conveniente.

CANALDEATENCION-TELEFONICA

A Cualquier llamada se debe
contestar rapidamente sin hacer
esperar demasiado tiempo a la

persona que llama
especialmente antes del tercer
timbre.

A La respuesta debe ser educada y
con unafrase similar aNombre de la entidad, aredBuenos dias,
le habla Carolina ¢,en qué puedo ayudaf?e
Siempre debe responder con algunas palabras o frase amable,
sencilla y directa.

Debe responder al teléfono con wono adecuado y vocalizando
bien, para qe el ciudadano comprenda el mensaje.

Siempre debdratar de usted a todo el mundo La persona que
hace la llamada sera quien debe indicarle si se pueden tutear.

No se hace esperar mucho tiempal ciudadanoal teléfono. Si ve
gue se va a demorar mucho emmnerse al teléfono la persona
solicitada puede indicar al interlocutor que llame més tarde o deje
sus datos para llamarle con posterioridad.

Dar al ciudadano o ciudadana una atencion completa y exclusiva
durante el tiempo de la comunicacién
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A Hay que tener maciencia y nunca perder ni los nervios ni los
buenos modales

A No se olvide de las palabras magicas de la buena educgmdn:
favor, y gracias

CANAL DE ATENCION VIRTUAL

PROTOCOLO.CORREO ELECTRONICO

Cuando escribe un correo electrénico debe
fijarse enalgunos aspectos importantes para que
la comunicacion sea lo mas eficaz y eficiente
posible. Un correo no deja de ser una carta,
similar a cualquier otra, en la que solo cambia el
medio por el que se envia. No hay que darle
menos importancia, ni tampoco &s, sino la
misma que a cualquier otro comunicado.

Alguno de los puntos importantes a tener en cuenta a la hora de enviar
un correo electrénico son:

A Asegurarse bien de ldireccion a la que desea enviar el correo
Hay tantos dominios registrados que el chim de una sola letra
puede hacer que el mensaje llegue a la persona equivocada.

>

Envie solo lo que le quiere comunicar o lo que le han pedido

A No se olvideellenar elasunto (subject)del mensaje. Eso le da una
idea clara y resumida del contenido delream al destinatarioEn
caso de ser respuesta a una solicitpeticién, queja, reclamo o
sugerencia) en este campo debe ir el nUmede radicado.

A Escriba un saludo, un cuerpo y una despedidaomo haria en
una carta tradicional. No tiene porqué utiliz&rmulas distintas
para este tipo de mensajes.

A Redacte de forma clara correcta (sin faltas de ortografia) y no
escriba todo el texto en letras mayusculas. Tampoco debe utilizar
diversos tipos de fuentes en la misma carta
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A Firme. No envie mensajes de fma andnima o incompletos.
Debe indicar al menos su nombre al pie del texto. Si quiere puede
incorporar algun otro dato adicional como su direccion, su
teléfono, etc.

A Si ha mantenido algun otro mensaje con el destinatario del
mismo, puededejar el texto akerior debajo del que usted escriba
para recordar detalles o puntos importantes o de interés.

PROTOCOLQPUBLICACIORAGINAWEB

Los contenidos deben ser entendibles,

agradables y de facil uso

x Los contenidos deben ser claros, precisos
y de lenguaje senibd. No debe dejar
dudas sobre el mensajgue se desea
transmitir. Se debe tener en cuenta que
seran utilizados por personas de
diferentes nivelesde educacion y de
diferentes regiones del pais.

x No se deben usar abreviaturas. Si se necesita utilizar aiteais,
estas deben ir referenciadas después que son utilizadas por
primera vez, entre paréntesis, inmediatamente despues del texto
al que hacemeferencia.

x  No se deben usar siglas sin que al pie se especifique qué significan.

x No se deben usar tecnici®is. Si es estrictamente necesario
utilizarlos, se debe explicar el significado dehismo
inmediatamente después de que es utilizado por primera vez,
incluyendo la explicacion dentro geréntesis.

x No se deben utilizar términos en idiomas extranjeros. Cuasd
hace necesario su uso, estos térmimeben presentarse de forma
gue se diferencien del resto (escribiendo el término en caracteres
itdlicos) ydeben ser explicados inmediatamente después de la
primera vez que son utilizados.

x En las fechas, no se dabatilizar abreviaturas para el nombre del
mes.

x Se deben seguir las reglas sintacticas, gramaticas y ortograficas
del idioma espafiol, de acuerdo con la Real Academia Espafiola.
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Los contenidos deben ser vigentes, relevantes, verificables vy

completos

x Los conenidos que el Estado ofrezca por medios electrénicos
deben ser vigentes, relevantes, verificables, completos, que
genere algun beneficio para los clientes y que no dé lugar a
interpretaciones erradas. De igual forma, se debe evitar cualquier
tipo de distosion o interpretacion tendenciosa de la informacion
que va a ser publicada en medios electronicos.

x Las entidades deben ofrecer solo aquellos contenidos que sean de
su competencia y sobre los cuales se tenga completa seguridad en
términos de veracidad de $o mismos. En caso de ofrecer
contenidos tomados de un tercero ajeno a la entidad, se debe
incluir la fuente de donde fueron tomados.

x Cuando se publigue informacion en forma de articulos, la
informacién debe provenir de fuentes totalmente confiables. Si la
fuente no es totalmente confiable o si no se tiene certeza de la
fuente de donde proviene, la informacién debe ser corroborada al
menos con tres (3) fuentes adicionales, identificando las fuentes al
final del articulo.

x - Cuando se publique informacién en hieos para descargar, se
debe indicar la fecha de publicacion o de su dltima actualizacion.

x Las imagenes, dibujos, fotos y cualquier otro material grafico que
se utilice, deben estar acordes con los textos. Cuando este tipo de
material sufre algun tipo ddratamiento técnico (por ejemplo:
montajes, composicion, transparencias, etc.), se debe indicar
claramente en el pie del material que éste ha sido tratado y ha
sufrido modificaciones de su version original.

x  Antes de ofrecer contenidos, se debe validarifgeucia y calidad
de los mismos.

Los contenidos no deben ser ofensivos ni discriminatorios

x Los contenidos provistos por medios electrénicos por el Estado
Colombiano de ninguna forma pueden ser considerados como
ofensivos, sexistas, racistas, discriminat®, obscenos, en la
medida que contenidos ofensivos atentan contra derechos
fundamentales de los particulares. En todo momento se debe
tener presente que se trata de la imagen del Estado.
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Se debe evitar todo tipo de estereotipos por raza, género, religion
origen étnico, localizacion geografica, orientacion sexual,
discapacidad, apariencia fisica o estrato social.

Los contenidos que se provean no deben reflejar los intereses,
deseos, gustos ni ningun otro tipo de tendencia de sectores en
particular. Igualnente, no deben reflejar posiciones politicas,
religiosas, econdémicas ni de ninguna otra indole, que puedan
indicar preferencias con grupos especificos.

No se deben utilizar regionalismos o frases coloquiales que son de
uso comun en algun lugar del paisrpeque en otras regiones
pueden ser consideradas ofensivas.
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