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SECTOR DESCENTRALIZADO FUNCIONALMENTE O POR
SERVICIOS: ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS; UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ESPECIALES CON PERSONERIA JURIDICA;
EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL ESTADO;
EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO; EMPRESAS DE SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS OFICIALES; SOCIEDADES DE
ECONOMIA MIXTA; SOCIEDADES ENTRE ENTIDADES PUBLICAS;
ENTIDADES DESCENTRALIZADAS INDIRECTAS Y ENTES
UNIVERSITARIOS AUTONOMOS.

CONTRALORIA DISTRITAL, PERSONERIA DE BOGOTA, VEEDURIA
DISTRITAL Y CONCEJO DE BOGOTA.

De: DIRECTOR ARCHIVO DE BOGQTA - SECRETARIA GENERAL DE LA
ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.

Asunto: ASPECTOS GENERALES SOBRE LA FORMULACION E IMPLEMENTACION
DEL SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO -
SIGA-.

Con base en las facultades otorgadas por el articulo 322 de la Constitucién Politica
de Colombia, el Estatuto Organico de Bogota, Decreto Ley 1421 de 1993, el Acuerdo
257 de 2006 y el Decreto 267 de 2007, le corresponde a la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., a través del Archivo de Bogota como ente rector del
Sistema Distrital de Archivos, la formulacién de la politica de gestion documental y
archivos, la organizacién del Sistema, y la conservacion, proteccién y difusion de la
memoria institucional e histérica del Distrito Capital.

Teniendo en cuenta el Decreto Nacional 176 de 2010, “Por el cual se definen los
lineamientos para la conformacién articulada de un Sistema Integrado de Gestién en
las entidades del Distrito Capital y se asignan ofras funciones”, y los Decretos
Distritales 651 y 652 de 2011, los cuales crean el Sistema Integrado de Gestion
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DE BOGOTADC.
como una herramienta de gestién sistematica y transparente compuesta por el
conjunto de orientaciones, procesos, politicas, metodologias, instancias e
instrumentos que permitan garantizar un ejercicio articulado y armoénico, para dirigir y
evaluar el desempeno institucional, en términos de calidad y satisfaccién social en la
prestacién de los servicios a cargo de las entidades y agentes obligados, enmarcada
en los planes estratégicos y de desarrollo de las entidades distritales, y se adopta
ademas, la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestidn para las
entidades y organismos distritales NTD-SIG 001:2011, la cual determina las
generalidades y los requisitos minimos para establecer, documentar, implementar y
mantener un Sistema Integrado de Gestion en las entidades y organismos distritales
y agentes obligados, la Direccién Archivo de Bogota como ente rector del Sistema
Distrital de Archivos y coordinador del proceso de conformacién e implementaciéon
del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA), recuerda a las
entidades del Distrito acatar lo establecido en la normatividad y en especial tener en
cuenta:

DEFINICION DEL SISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
(SIGA). De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 176 de 2010, el Subsistema
Integrado de Gestién Documental y Archivo -SIGA- hace parte del Sistema Integrado
de Gestién y constituye un conjunto de elementos interrelacionados tales como:
politicas, orientaciones, recursos, procesos, metodologias, instancias e instrumentos
orientados a garantizar la confiabilidad, autenticidad, integridad, organizacion,
disponibilidad y acceso a la informacién independiente del soporte y medio de
registro (analogo o digital). Este conjunto permite evidenciar la ejecucion de las
actividades y operaciones de la entidad, la rendicion de cuentas, la gestién de los
riesgos, la continuidad de las operaciones en la entidad y la trazabilidad de la toma
de decisiones, con el fin de promover una gestion integral, efectiva y transparente en
la administracion distrital. Asi mismo, garantiza a las entidades capitalizar el valor de
sus recursos de informacioén, convirtiéndolos en activos de conocimiento que
contribuyan a la conformacion de la memoria institucional y colectiva.

NORMATIVIDAD. EI SIGA se fundamenta en la Ley 594 de 2000 - Ley General de
Archivos, se complementa con el Decreto Distrital 652 de 2011, por medio del cual se
adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestién para las
entidades y organismos distritales NTD-SIG 001:2011, las normas técnicas ISO
30300, I1SO 30301, NTC - ISO 15489-1 y GTC - ISO 15489-2, asi como el Decreto
Nacional 2609 de 2012, y demas normas legales y técnicas complementarias.

ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION. El SIGA contempla las fases de archivo
con base en el ciclo vital de los documentos (Archivo de Gestién, Archivo Central y
Archivo Historico), establecidas en el articulo 23 de la Ley 594 de 2000. Se encarga
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de la planificacién, coordinacién, mantenimiento, control y seguimiento de la gestion
documental bajo los principios establecidos en el articulo 5 del Decreto 2609 de
2012. Este subsistema se debe adoptar e implementar en todas las entidades que
conforman la administracién distrital, esto es, el sector central, el sector
descentralizado, las empresas de servicios publicos domiiciliarios publicas o mixtas,
asi como las personas de derecho privado que cumplen funciones publicas.

Segun el articulo 14 del Decreto 2578, las entidades distritales deben establecer
mediante acto administrativo el Comité Interno de Archivo, cuya funcién es asesorar
a la alta direccion de la entidad en materia archivistica y de gestion documental,
definir las politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a la funcion
archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas
reglamentarias; este comité debera cumplir lo estipulado en los articulos 15 y 16 del
citado Decreto.

Las decisiones que se tomen con respecto a la implementaciéon del SIGA por parte
del comité interno de archivo genera obligaciones y responsabilidades para la
entidad, en relacidn con la conformacion de la memoria institucional y la
conservacion del patrimonio documental del Distrito, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 35 de la Ley 594 de 2000.

A partir de lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, los articulos 3 y 4
del Decreto 2609 de 2012, la coordinacion del SIGA al interior de la entidad estara a
cargo de los secretarios generales, los funcionarios de igual o superior jerarquia o
quien haga sus veces a través de las oficinas responsables de la gestidon
documental. Es responsabilidad de los servidores, empleados publicos y contratistas
aplicar los lineamientos que se establezcan sobre la materia.

El funcionamiento de este subsistema se estructura a partir del ciclo de mejoramiento
continuo conocido como PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), descrito a
continuacion:

PLANEAR: La planeacion del SIGA debe integrarse con la planeacion estratégica y
el plan de accién o gestion anual de la entidad. En esta etapa del ciclo PHVA, debe
comprenderse la organizacion y su contexto (factores internos y externos que
impactan su gestién), los requisitos legales y otros que rijan la actuacion de la
entidad; asi mismo, deben definirse y documentarse elementos estratégicos como el
compromiso de la alta direccién, el alcance del subsistema, la politica de gestion
documental, lo objetivos, roles, responsabilidades, competencias y acciones para el
tratamiento de riesgo.
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En esta etapa se deben asignar y mantener los recursos humanos y financieros, de
igual forma, la infraestructura fisica y tecnolégica necesaria para el funcionamiento
del SIGA. En cuanto a la infraestructura tecnologica la entidad podra desarrollar o
adquirir sistemas de informacién para la gestibn documental de acuerdo con lo
estipulado en el capitulo Il del Decreto 2609 de 2012. El articulo 17 del Decreto en
mencién, determina que los sistemas de informacion deben cumplir las siguientes
caracteristicas: conformidad, interoperabilidad, seguridad, metadescripcién, adicién
de contenidos, disefio y funcionamiento, gestién distribuida, disponibilidad de acceso
y neutralidad tecnologica.

Por otra parte, las entidades han de establecer e implementar un plan de
capacitacion en materia de gestibn documental, que permita garantizar el
funcionamiento adecuado de este subsistema. Para tal efecto, se debe valorar,
identificar y definir las capacidades y habilidades adquiridas por los funcionarios en
las actividades de formacion.

HACER. En esta etapa del ciclo PHVA, se requiere documentar, implementar y
mantener la gestion documental como un proceso de apoyo a toda la organizacién e
integrarlo en el modelo de operacién institucional por procesos. En consecuencia,
deben contemplarse de manera integral la planeacién, produccién, gestion y tramite,
organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacién a largo plazo y
valoracién, de conformidad con el articulo 9 del Decreto 2609 de 2012.

Igualmente, es necesario desarrollar e implementar los instrumentos archivisticos
que soporten el subsistema tales como: Cuadro de Clasificacién Documental -CCD-;
Tabla de Retencién Documental -TRD-; Programa de Gestion Documental -PGD-;
Plan Institucional de Archivos de la Entidad -PINAR-; Inventario Documental; un
modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos; bancos
terminol6gicos de series, sub-series y tipos documentales; flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad; tablas de
control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos. En cuanto al PGD,
su formulacion, aprobacién e implementacion debe llevarse a cabo de conformidad
con el capitulo Il, articulos 10, 11, 12, 13, 14 y 15 del Decreto 2609 de 2012.

Segun lo establece el articulo 46 de la Ley 594 de 2000, las entidades deben
implementar un Sistema Integrado de Conservacion -SIC- en las fases del ciclo vital
de los documentos; este sistema es parte integral del SIGA, por lo tanto, debe
formularse e implementarse con base en la normatividad vigente.

G WICGP oo
oS Jadkcs M{?‘b%

2"y

Carrera 8 No. 10 - 65 &
Tel.: 381 30 00
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

IS0 9001: 2008 4
NTC GP 1000: 2009
BUREAU VERITAS BO G TA
Certification

N COZ3624/ N GRM13 78-38 HUWHNH

2211600-FT-020 Version 03

STION OF
sEEay,

o
€%

ongirs o155

Cennpicad?



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA GENERAL

VERIFICAR. La evaluacion integral del desempefio del subsistema, se desarrollara
periodicamente, a través de métodos que permitan supervisar, medir y analizar el
funcionamiento de los procesos, aplicaciones de gestion documental y la efectividad
del SIGA. Entre los métodos que permiten supervisar el funcionamiento del
subsistema se encuentran las auditorias internas en intervalos planificados, los
indicadores de gestidn, la revisiébn por la direcciéon, la identificacion de no
conformidades y la medicion de la satisfaccion de los usuarios, entre otros.

ACTUAR. Esta ultima etapa del ciclo las entidades deben mejorar de manera
continua la efectividad del subsistema, mediante el control de las no conformidades,
las acciones correctivas, preventivas y de mejora, los resultados de las auditorias, los
analisis de datos, la revision de la politica y los objetivos de la gestién documental.

Al momento de implementar las normas técnicas ISO 30300 e NTC ISO 15489, los
aspectos concernientes al ciclo de mejora continua PHVA deberan ser ampliados de
tal forma que se ajusten a los requerimientos de dichas normas.

Finalmente, este subsistema debe integrase con los demas subsistemas que hacen
parte del Sistema Integrado de Gestién de la entidad, con el fin de garantizar un
desempefo institucional articulado y armoénico, que permita satisfacer los
requerimientos de los usuarios y las partes interesadas.

Cordialmente,

AVO ADOLFO RAMIREZ AR‘ A

Director del Archivo de Bogota.
Secrdtaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
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