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Bogota D.C.
Sefora:

LEONELA E. AGUERO GOMEZ

METROLINEA NOS MUEVE

Direccion Electronica: laguero@metrolinea.gov.co
BOGOTA, D.C. -

Asunto: CONCEPTO TECNICO - SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO - SIGA. (S/N DE RADICADO DEL PETICIONARIO). (RADICADO DEL AGN 1-2021-
10703 -Traslado por competencia).

Referenciado: 1-2021-32935 del 29 de octubre del 2021 — Radicado en el Sistema de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté D.C.

Respetada sefiora Leonela, reciba un cordial saludo.

La Direccion Distrital de Archivo de Bogotd, recibié la comunicacion arriba referenciada,
remitida por competencia por parte del Archivo General de la Nacion en cumplimiento del
articulo 21 de la Ley 1755 de 2015; a través de la comunicacion en mencion, la ciudadana
LEONELA ESPERANZA AGUERO GOMEZ, solicita informacion acerca del “Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivo — SIGA, los lineamientos que se tienen al
respecto y saber a qué entidades le aplica su creacion y aplicacion”.

Ambito funcional de la Direccién Distrital de Archivo de Bogota

La Direccion Distrital de Archivo de Bogota es una dependencia de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C., en cabeza de la cual se encuentra el Sistema
Distrital de Archivos y el Archivo General de Bogota.

En tal sentido, su ambito de competencia se circunscribe especificamente a la jurisdiccion
de Bogota Distrito Capital.
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Con la precision anterior, se aborda la solicitud de informacion en observancia de las
funciones asignadas a la Subdireccion Distrital de Archivos a través del articulo 26 del
Decreto Distrital 140 de 2021, especialmente la consignada en su numeral 1 que establece:

“1. Asesorar y brindar asistencia técnica a las entidades y organismos del orden del
distrito, a los privados que cumplen funciones publicas y a la ciudadania en la
implementacion de las politicas y estrategias, metodologias, programas y
disposiciones sobre gestion de documentos y archivos”.

Del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo — SIGA

La Administracion Distrital de Bogota, mediante el Decreto 514 de 2006, establecié que
toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestidn
Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién Administrativa
del Sector Publico, el cual estard conformado por los archivos de gestion, central y
cualquier otro nivel de archivo definido en una entidad; la unidad de correspondencia; las
bibliotecas, centros de documentacion y cualquier otra unidad de informacion que apoye el
cumplimiento de la mision de la entidad.

Para su administracion toda entidad del Distrito Capital debera contar con una (grupo)
dependencia encargada de la coordinacion, control y seguimiento de la gestién de los
documentos, archivo y correspondencia. Sefala las funciones del SIGA, las condiciones del
personal a su cargo, la normalizacion de la produccion y administracion documental, los
fondos documentales acumulados y determina que el Archivo de Bogotd, supervisara las
labores de interventoria que se ocasionen con la contratacion que realicen las entidades de
la Administracién Distrital, cuyo objeto tenga que ver con el desarrollo de la funcion
archivistica en las entidades de la Administracion Distrital.

Lineamientos SIGA

De otra parte, y conforme a la inquietud en cuanto a los Lineamientos del Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivos — SIGA, y en concordancia con la normativa
vigente, se debe tener en cuenta lo sefialado en la Ley 594 de 2000 y las demas
disposiciones legales y la conformacion del Sistema Integrado de Gestion en las entidades
del Distrito Capital, del cual, forma parte el Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivo SIGA.
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De igual manera, es obligacion de los Secretarios Generales o los funcionarios
administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a
cuyo cargo estén los archivos publicos, la obligacién de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran responsables
de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos
para la administracion del SIGA; toda entidad del Distrito Capital debera contar con una
(grupo) dependencia encargada de la coordinacién, control y seguimiento de la gestion de
los documentos, archivo y correspondencia.

Asi mismo, la Circular 1 de 2012 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C- Direccion Archivo de Bogota, indica el cumplimiento las normas sobre Gestion
Documental de Archivos.

La Circular 030 de 2014 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C-
Direccion Archivo de Bogota, hace referencia al Cuarto Lineamiento del Sistema Integrado
—SIG control de registros (cuadro de caracterizacion documental como listado maestro de
registros).

Entidades a las que aplica SIGA

Es obligacion del Estado fortalecer la organizacion de sus sistemas de informacion
mediante programas eficientes y actualizados de administracion de documentos y archivos,
de conformidad con los literales f, g y h del articulo 4 de la Ley 594 de 2000 (Ley General
de Archivos).

Segun el articulo 12 de la Ley 594 de 2000, la administracion publica sera la responsable
de la gestion de documentos y de la administracién de sus archivos.

El articulo 2° de la Ley General de Archivos establece en cuanto su ambito de
aplicacion: La presente ley comprende a la administracién publica en sus diferentes
niveles, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demas
organismos regulados por la presente ley.

Al respecto, el articulo 4 del Decreto 514 de 2006, modificado por el Decreto 828 de 2018,
dispone para Bogota: Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo
(SIGA): toda entidad de la administracién distrital debe contar con un Subsistema Interno
de Gestibn Documental y Archivo (SIGA). Dicho Subsistema estard conformado por los
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archivos de gestion, central y cualquier otro nivel de archivo definido en una entidad; la
unidad de correspondencia; las bibliotecas, centros de documentacion y cualquier otra
unidad de informacion que apoye el cumplimiento de la misién de la entidad.

Asi mismo, se establece en el art. 6 modificado por el art. 17 del Decreto 828 de 2018.
Funciones de la Dependencia Encargada del SIGA:

a. Planear, dirigir y controlar los procesos y procedimientos requeridos para que la gestion
documental, el archivo y la correspondencia se lleven a cabo de una manera técnica.

b. Dirigir los procesos de recepcion, envio y distribucién de la correspondencia.

c¢. Dirigir los procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio y control de la
documentacion del archivo central.

d. Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion con el fin de que la produc -
cién, administracion y archivo de la documentacion se ajuste a los estandares y manuales
establecidos para la dependencia.

e. Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion para que la retencion, selec-
cion y eliminacion se haga acorde con los estandares y manuales establecidos y precisar
los cronogramas de transferencia.

f. Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion sobre las reglas que deben
observarse para el servicio y consulta de los documentos.

g. Hacer el monitoreo en los archivos de gestion para controlar el cumplimiento de las poli-
ticas, reglas y estandares.

h. Velar porque las transferencias de documentacién con valor secundario se lleven a
cabo de acuerdo a la normativa y protocolos correspondientes.

i. Mantener actualizados: el cuadro de clasificacion, los cuadros de valoracion, las tablas
de retencion, los inventarios y demas herramientas estandares requeridas para la gestion
documental.

j. Elaborar y mantener actualizado el manual de procesos y procedimientos para la gestion
documental, el archivo y la correspondencia.

k. Elaborar los instrumentos de control necesarios.
I. Citar el comité de archivos de la entidad y hacer la secretaria técnica.

m. Gestionar los recursos presupuestales requeridos para el éptimo funcionamiento de la
unidad de archivo y correspondencia.

n. Coordinar el personal bajo su direccion.

0. Coordinar con las dependencias responsables del sistema integrado de administracion
y los érganos internos de control.
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De esta manera, esperamos haber dado respuesta a sus inquietudes.

Atentamente,

ALVARO ARIAS CRUZ
SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVOS(E)

Copia:
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN - JOSE ALEXANDER MELO CASTRO -

Anexos Electrénicos: 0

Proyect6: SANDRA PATRICIA HENAO REYES
Revis6: CARLOS MANUEL GALVAN VEGA-NANCY ANGELICA RODRIGUEZ MARIN-
Aprobd: ALVARO ARIAS CRUZ
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