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RESOLUCIÓN NÚMERO DEL AÑO'L011 
( 1?.., ··u1 2'J11 1.� ¡ J -· 

"POR I.A CUAL SE ESTABLECE EL SUBSISTEMA INTERNO DE 
GESTlÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (S!GA) 01:L CONCEJO De: 

BOGOT/\, D.G." 

LA MESA DIRECTIVA DEL CONCE.JO DE BOGCTA. e.e 

Er�. use de sus �a.::.1'.tades '.eg<)!es '! reclarnentanas, ccmer.cas en el Decre:::; Le':/ � /,,21 de 
1993. .os Acc:erdos 204 de 2GOG y 348 de 2003, \' 

CCNSICERANDO: 

C�üe ::.:::1forme a lo 1is�:1estc en e· ::,r.lcL·!c' 2c,g ::·e ·,a Cons�i�c::!::)1 P,'.)!'.tie2. Ce , 99·:, ::? 
fcrGiór ;?.'.'.!n1inistra��.;�1 er,til éal se:'\.,·i::io Ce 'os t:i�ereses g-sre�:Jles y s: :es.atrc!!2 ccn 
f11·1da::12n:o en ros crincipios ele igua!,:lc1.C, mcralidad, ef::ac:a, e::0.1orr�a, .:cf13rld�d- 
¡1r.parciafid1;.j y p:;blicidad, r.,e,j¡ante la d�scent.ra:!zacl6:1. ia ::e·eg2�1:'.: 1 !2. desconcentraci6r. de func'cnes 

��•.ic de c:>nfQrrniCad ccn la Ley L89 Ce 1992, e:i SL1 anicu'o 36 GispJ:1e ci.c: "Créase 
t'.'. Sistema General de :rfa�mac:ón Admi:+istrativa ce. Sec:r:>,. Pú::tico. :nt�g�ado. e:n:�e 
eres. pe:- lo.s SL'.'.JS-stcrr.a:s C:e or;aniz2ciC.1 instituc'cn2i, ae gesti6'1 ::·e recuscs 
:-:un�3n-:;s, materiales y fis.cos y e) de desarrol.o acm:nis�r:::t:vc,_ El :J:se�o, Cirecc:Cn 7 in1p1smentaci6,� del .Sister.2. será resp�'.ts2bi!ldad (:8: C•e::·a:tarner.to Ac'rri.1istrat:vc· 
de 'a Fcr_c;ó1 Púbtica en cc:o:dir.ac:ón con !os oigan:sr:i:::is compete:;1�es ,::.:,:-1 
sistemas c.ie ;nfcrrr;�)f::ié11, y de !es cuates se !s·,,1ari:"8rá ur s rnernora institccic:-.a:·_ /,.s 
;��.i�·:10 0.! B.rtí::Ll0 3�r':' Los. sisternas de inf�n�ac'ón de les organis1":"':,s y en�i:!ades 
d� '3 .t:..d:--:1i:iistr:-:)cl:n ?:ib!ica servlra-. c'e soporte ai ,:wriplirriento :fe srJ rr:s:.::·n 
obi�ti·,1os y funciones, darár cuenta del desemneño i�st:t1cicn8I y :acilita:2n 18 
eval.raciór de, la gestión :;üb!lca 2 S'.J interior así corno, a la c'.·JC:adanía en 9ene.:8!. 

Co.rrs-s)onde a .os corn'tés de Cesa'Tcl!o adrn1rist·ativ::l :'e Q"Je tra:a 'a p ... es?.n�_e ley 
hacer evalua:::io71es perióccas del estado de los s.sternas de irfc'."rr.aci6r1 en :::-adí: 
sectc @drr.i'1istrativo y pr:)pcnder cor su si:n,')!ificricién er !es ".ér."'"'.lin::is: prev:s:cs er tas disccsicicoes ',::gsles. 

::::1 '.:1 r;n!ítlca ·8e desarrcl!c 8d'.:!iriistrativc debera d2.n;c �:ior'.,:!a(; E;! (i5:::;;=¡,:\ 
:rnr,terne1t-::ci6n, s�Q'Jir1iento ;,,- evaluac:ór. ·:!2 los siste:nas de ;!t.;017'112:::ié:1 y a lé 
·�!Bbctac'.ó:1 de les ir.Ciceciorcs ce Bdrn:"'listra.cíón pú::k:a zue sirva-. ::"s ;,:)porte :: les m.srncs". 

Q·.1e er- i8 Ley 5S4 dE: 2000, 'Fer med:,:;, de '.:;,i ci.a se dicte la Le�r (3ere�a'. .j¿. .A.r,::�:·,.,cs 
'•./ se dictan :::·L·2s disposiciones" er- sus é:1:í�ulcs. 4, .. O ''i 34. esta:ilccec el Siserna .je 
,;:1..,jr'.'1ir'.st��.ci6:1 de Archives .e !:1Cica a 'a Ac'rr:lr!'.stae;iór Ja ::'.l::'.fgación de adepta r 
,:-titc,..ios, .,ormD.s técr.iczs y jur.cicas para hacer ef�C:iva ta creación, i:.1r98.-1'.zar.iór., :ra1sfe�e:1c:a, canse:-1ación y servic.os de fes arcr-ivos :;(tblicos. 

()ue .a estructura e ... ;�:!�Bcfor;s..l es une C:e ::i� e'.er."!crtos ::ie! �Aode10 ��t::C1:dÉ.r :-.e 
Con·t!"Ol :,·,te-- .. n'.) p;:,.ra el l=s�z¡,:lo C<J(orrl::iar�� lv\EC! 10'.:,J:2CiC,e:, adoptado r:2:diar.t,� :· )ec1·etc i59S de 2GC5. 

CJue 1111;;c'iantr� !2 ?eso!t.:c:iór 6C2 del 2( i::s r.r .. · . .i;en2re d& 2C·J5, e! Conce10 de 3,Jf:)t.:i. 
8.(.:. .. adoptó el 1\1-:,deio Estándar de. Co���::>1 lntern0, fv1EC\ � 000:2005. 



� CONCEJO DE BOGOf4,_p.c. 
u :.) o 

RESOLUCIÓN NÚMERO 

t 12 7 JUL. 20'i1 
"POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SUBSISTEMA INTERNO DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (SIGA) DEL CONCEJO DE 

BOGOTÁ, D.G." 

QLe el Decrete. 514 de ·200E. expedido por el A:calde Mayor de Bo;o'.á. D. e . 
estaclecs que teda en1idaci púbka del nivel Distntal debe tener un Scbsisterna .nterno 
de Gesfó� Docamen:al :; ;..,chivos (SIGA), como par:e del Sistema de lnforrnación 
Adr .... dnls írativa del Sector Público, el cual deberá estar ccnformaco por los archivos ::!e 
gestión 'f cerrra., la undad de correspondencia, !as 1;::¡bHotecas, los centres de 
,jccun1ents::ión y cualqu: sr otra ¡_;nldad do información que apoye e: cumptimie:1:0 d·� la 
rr.:si,)n de ía ert'dad. 

Que e! citado cecreto establece er su Artículo 1 ", que e!. Sistema Interno de Gestió:-'l 
JocL:-nerta. y Archivos fcrrna parte del Sis:ema de ln:or.nación Administrauva del 
c:s:rito Capital y debe ser :ntegc2dc a los slsternas de Gestión de la Cal1dac - SGC y 
e1 r./cdelo Está�dór de Contro !ntemo, l·/.EC'.. 

0Je meciar.te el Acuerdo 2•)4 de 2006 el Concejo de Bogotá, D.C., ajustó se olanta de 
persccal a' sistema de ncrr.enclatura y clasificación de erop.ecs. ce acuerdo a lo 
estabteclcc er, e' Dec·eto 785 de 2005. 

(l,..:e la estructura orga:,izaciona: es ur, elemento de cor.trol, que ccnfiguca integral y 
articuladamente los cargos. .as funcior.es. las relaciones y los r.ive:es de 
:espc�sabi:ictad y autoridad en la En:idad Pública, permitiendo cirigic y eecutar los 
procesos y actividades de corfc-rn.dac cor. S'J lvl�ión. 

Cl:e .cs Acuerdos 28, 28 de 2801, definieron la estructura orgánica C:el Concejo de 
Sc;;otá y la Resotucion 430 de 20:9, estab.eció el organigrama del Cor.cejo de 
3·:-;goté, J.C. 

Qce n<edia.1,e e' Acuerdo 028 de 2001 y r<esolución 563 ce 2:)09, se asignó a la 
Secre:aria Genera! la respcnsaoihdad de coordinar, administrar y evaluar les procesas 
de arc.iivo. organización y control del sisterna cie cocurnentaclón de la Corporac.ón, 
as rmsrnc se delegó a I¡; Dirección Aém,r,istratlva y Financie�a. la competencia de 
dirigir. controlar y evaluar el desarrcto de las actrvidades relacionadas con la 
cor-es¡:::cnde:1cia interna y externa de '.a Corporación, de acuerdo con los 
orccectrn.entos estabteciaos iniernameote y seg:jn las directrices emitidas por el 
Arcmvo Genera: Ce !a Nación y dernas normas existentes en esta materia. 
C)ue el Decreto 176 de 2:-;�. O define .os ilneam'.entos para !a ccnformaciór. art'.c:Jlada 
de v1 Sis'.erra :r,tegcsdc ce Gestió� e:1 las enticaoes de: Cistrito Capita, y se asignan 
c�_as funcior.es 

Que p:;r lo a�:er':;rmen'.e expuesto, 

RESUELVE: 

CAPITULO I 

Del Sistema Interno de Gestión Documental y Archivos 

"'UN CGNCEJO DE CAR.A. A "J. ClUOAO" 

� ',,¡ • ¡ ¡ . 
DEL AÑO 20T1 

) 



" - 1 'l �r,sl IL i 1.. :.., • ,_\.J • 

RESOLUCIÓN �!ÚMER'.:i l 
' 

J �· .J 

CONCEJO DE BOGQTÁ,-D.C. 
' '''"1! ·1il r 

":=>ORLA CUAL SE ESTABLECE EL scss:sT:=MA iNTERNO DE 
GESTIÓN DOCUMEN"7"AL y ARCH:vos (SIGA\ DEL CO\fCEJ') D':: 

BOGO;Á, D.C." . 

Articulo ·1". Crease e! Subsiste-na '11�ernn C:!:! Ges;·•rjn ::iocvrren�a1 y .;;-:f'-'.·.::s <3!•3.�.·. 
0;·· - -. :'::-:.:"··:eje· Se ?.1·:J-::�a. �---= :-:'.'"""':-- pc".l"tC: i"'.��:;:a: -je, S's::ei:-'Jc r.rs

4r¡t0: ::::f-. -�-·c.t-1._;�s. ,_... 
qi_.:! í::,r;r.� parte df-.:i 0isi.en-:a !ntegrí.ldo C:; G1;-.sfón -· S!G, junte con e! SL.:::-:s�s�crr� �:,.:.. 
C:l� ;�<(.I¡·· '°:'t? ';¡ C;aliC.c::.: ::S(.::C> S·Jbs!�t':;"1'3 ,Je :=-:es-':;/J·1 -:i-? Se;.?·>:.a: ·-�� :-a -:f:-;r-·.�:::-:,, 
(·Se,;::!) S1...:bs1sts-rn�. ce SegurJdad y Sa!�id Ccuuaciona: (Sf .... SC.',:, SLJSis�e.1·1:s c.'.r: 
Re�.r.i0.1s;¿f:ili'iad So�iat (S?S) y "::'l S· .. 1t,slst�r-ia ,j,e 3ost:'.)r .A··nt,\er-::."': '::.·J.t-. 
-SJ;·,siste: .. "'1;; dr::: Cor.trc: Interno 1:SCJ}. 

¡., .. �i::u'.� 2;,. El c::é':;\1C e:�. SL:bsiste�� i:¡�2�:: :j1_: S¿.�-::i6r í)oc.Jr-.:1':.�I v _.'...,rc:::1¡·.:o 
(.2.IGA) es establecer, desarrc'iar y c arant'zar la soste-iibildac tel -Sis�en:a �-$,J .'.;nt-s 12. 
?cjC_•::)'.;i('� �:--: ;:-0''.t·.::1$ y .. e-;:2s cara 1?- df:'$á--;""C'ic �� ;.·:::icefCS �·i p:-:-:,::-Cir:-:c:.1":.:,s r.·rop10:; 
de !2 �l..'r:ciún arcll:\1IG�ica y :1:1 adrnnistracicr- documental. forrrr.ila·::i:::s ::r.::1r e· .. ,·\rGi··,:r:: 
·:J�r�""z' ,je 1:; 'Xa::-:··: / e' :...:-::·>:e d-s- B-:;�/3 

c.: f.ub�1·::�e�1;r ·1nt12rn') dE:'Gestrón 0'>ctrme;,t31 
�· A.r::li: ·;:;-; {Si3.�' es'::.-3 �:"'l:""2.·:;-ad-:. .-1:, 

i8 ·.-::cr.J:ria::::1:�1'."1 c..-:'.:lntr0: v se;;1:;:--:-,iE::;1to c'e .os aren.vos C-:: :-:est1ó1_ del are.uve r.=n'."r�,1 
de 1� •J;-i1dad c.le.ccrr·espo.nd-encia y de la bib.iotsca c!el Cc;1.�aJ,: C:e.BogG:É. e_,:.·" - . ' 
.A .. ticuro 3=. Adopción de Políticas y Reglas: S:I Conce.o d-'.' Bc::;otá, r: C: debg:;:: 
2t-:=:n1e� l:;s :o!ttl:;.s j ·<?:_:;!as f�_-...,...::2dc!S ;:i:-.· '2 .3e:::rE':a-:a 3e::,:·z. ,je ·=- L"..:::-a:d 2 
f,:1ayc·'" rl•_:. Bogctá [).C .. 3 t"'.'�v?.s de! Arcn.vo de. C:)gotá, r ara -jesarrcll�i \.:�s proceses ,.,. 
�}-�'.�Cerjirr<en'_os �r·J��i::,,; de 12 fL'iC:{,..,. érc:,;.,.;s�i".:::> '/ C-::· 'a ·;-:as�'.:':- c::.-:-·_'.""'"'6 ... �.J · 

::_ipti1·,.�c'.,::r1_ E' Subcisterna :r·t8rnc de G�sfón Do-:urierta! y t"-r::h'.-'�S - 2,[G.! :�:r,·:i 
-�" ., je .os .::;·Jr:-,pc'":8ni.e:: .JP., 2,iste·n2 1:i·.egradc1 c2 Gestior. -21·:3 es e: coru.mrc �e 
!>::I ucas. Ofl'!';)tacior�es. pr0:�·:;os:. rnetodologías. ·.,�:2r1ci¡.s e 1nst:··.1r-2-i�os :'"i'C!��ac.' ·;�; 
3 ;f:·2.-· .. .:;.:-- ·.;1 ,:: .. :;.::";-z.�c;2 .... r�:.' cr 1e°lo� �é:1 -:os�,· a d1s�:in1r1,1::1c 1e 1:. in�or:'i2.:i.:.:.,_·1 
(ll 1[- se prc<luce � recibe e:1 c1_;mp!irnie:1t:::, c!e .as f1!n�i21:es d-:; !B ".:::-�·::"a-:::'··1 
fz·:.(ta.:d: Bi 2c:ec::c :,, ccr s.i':a :-e� ;;�1e ::ie .:.:; ..1SJ0:-,:::s. 2-p-.::,·,., ar j:. 1;: t,:1-:a. �2 
C.:r;-,·:.:s:ones, h:1 rsndic-ón de cuentas !2 ir, .. '::"S�\�2ciór v ra ,:c:1..1or.-n2.:ié:1 de le -re!T'c· ir. 
i¡"sti·.1.r:1or3·. 

Articulo 4º. Coordinación, control y s ec uirnier-tc: _c. :J,J:--:J:�at1�_,0 -:.::-··!'"':. 
se;·L.:--n1(;1·1:- ·::-Stcirii"'i a r:o��·o c s 12. 5e:.re�a:-la i'.�en-=::-a1 y ce !8 C·i:·ecciór J• .. c:·T;_1i�:ra�l'·/a 
1/ i ·11:8n'.:;,iera :-.: :.1'.2:1cs seriH• �esnQn'.:;'3.bles 

8. �E: :�e:�et�,ñc Se:i[ftj; dei Conc=jc e!? Bo;ot3 $era ia 1·es�ors3b!e j,:-� ::·:r'!J1 
cn:1'ro>:11·. €:Vc.ilJar ios ¡:,rcces::is. lr�erc:nt=s 9 ·� g':!$�·¿-i -:e �.r::'"!�·.':.: ·:: :.:,¡t,••::,t.�-:2: ts 
·í>:.r:1<.'. est:; . .:.:ece1, c:·,·uigar. so�-1¡:..··:z.3'.", ,;..,·a!"..;:..í y ;1;;'.cer segu1r·ie-7i·.o ,o; las d1rsi:-:�;1ct::$ 
,::,s'.;;iblccic:a.s pcr lus 0·�;:;or:::,mos ccr·:iete.1tr:s si:·::,e 1., gest:ór. ,jccu--...,er.t:11 ·.,- -=� 
a::.-,- :c.:.. 
:J L� '.:"J''eC�!Ó!"' /\C:rr. ·1!s::-at·-..1::1 .,.. .=:�c.ir:ier;,:; se1i1 '3 res;:ion.2.2bl8 :}9 es�a:recl:', 
-�1 .. ·..:'.;-;c-1 s·:.:::1','z:;� e1.-c. -...;.:-- '/ ···;;:.;::: ser.-...:'.rr.-:'::��,:; 2 :cis d:rf!::::tr.:es ':°'��2".b.cc::::�s �,:;.- ;e,s 
orcan··smos c.cri.p:::tentes scbre la gestion de Cor-ec;po:".tJ�nci;;.. 

Artículo 5 ... Funf:ionr:>s. - 1_::;ts ·.'"t..:nck1nes ::le !;'.J'.S dt.•c-:;'.lder:.::i;:is 2nr:z.rgaC::;:is -:L:; 
: ..:t·s•=.\·:-�?. ...,�¿·- ... : je ·�":''?s�•F-·· �:-::.:,..:r���; . .\r:h·'.':°)S ·.:s.Sl· .. :::s -�,::--;ce¡.:, ·J7 3c.Q1)t3., 

L_ 
c:11_1 r� 1, ti" -(",·. 



�1 C01VCEJO DE BOGOTÁ, D.C . 
... ' H 1 ' - DEL ANO 20� 1. 

'") � w 2011 l 1,� ! JuL.. 

i ! ("'-� :� .... � 
" " �.J '-.,} \..v 

RESOLUCION MUMERO 
( 

"POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SUBSISTEMA INTERNO DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (SIGA) DEL CONCEJO DE 

BOGOTÁ, 0.C." 

a. Pk:i.:-ear, c.ir.g:r y cor.trolar los prccesos técnicos y p.ocecnmentos reque�idcs cara 
que .a ges;•ón cocu:nental, el archivo, ia correspondencia y la biblioteca se lleven a 
cabo de una manera técnica, 

ti. Din;:r los rrocesos de recepción. envío y distribución de la correspondencia. 

c. Di(,g': 'os procesos de acquisic'ón, conservación, organización, i:wer.ta:io. serv.c.o y 
cortcol del matecial documental y bib.icgráfico del Concejo de. Bogotá. 

d. Irstru'r é.! pe:sor,a: a cargo de .os arch.vos de gestión de las dependencias del 
C01ce;o de Bo;oti, csra que la producción, adrninistrac.ón, organizac1ór. y archivo de 
li:l ,jr.)curnentaciór. se ajuste a íos estándares y manuales establecidos pcr la entidad. 

e. Da·· 'as instrcccicr.es pertinentes al personal a cargo d.e los archivos de ges:ió11 del 
Concejo de Bogotá, paca que .a retención, selección y eliminación de la 
t��l·:�:�Jrne1�a:;ió:1 se t'1aga acoroe con les estancares y manuales establecidos y precisar 
los �rcnograr'.as de transfe:encia. 

¡ 
j 

f. 'rformar al personal a carqo de los Archivos de Gestión y Central del ::::or.:ajc de 
Scsoiá. sobre las normas que ceben cbservarse para el serv.cíc y consulta de .os 
doccmer-tos. 

g. Hacer el 1:.0.1::orc:c en .cs /vcn.vos da Gestión para controlar el curnalirmento de .as 
polüicas, normas y estándares. 

t-;. 'v'e!ar ;.:arque las tra;1siere:1cias Ce documentación con valor secundario del Concejo 
ce B,goté., se .leven a cabe de acuerdo a la normatvldad y protocolos 
ccrrespcndientes. 

1 
i \' 
1 ; 

1 

' 

· . .'·.fi�r.te:1er actualizaoc e'. cuadro ce c.asrñcacicn, 'os cuadros de valoración. tas tablas 
ce retenc'cn, .os inventar.es del Archivo Cer.tal y demás herrarnieutas y estancares 
req·.1er'.dos p�:-a .a gestión do_;i.;ment<1l. 

j. Elacorar y mantener actuat'zaco e! manual de procesos y procedimientos e 
:nstr-Jctrvos para la yestió� documental del archivo, correspondencia y bibiioteca. 

;( Cita: ei Co1r.ité ce Archivo cel Concejo de 8c,gotá y ejercer la secretarla técnica del 
r�.isrno. 

L 3estio1ar .os recursos oresupcesta.es reoueridos para eí óptimo funcionarr.ient::-> d.e:l 
Siste:na 'nte-nc de Gestón Oocu,iental d= arcr.ivos. bib!iote:a y correspondencia. 

1-,. ::.::ord'.:iar y arlic;Jia� con las dependencias resoonsabtes de! sistema in:egrad·J de 
3e!=iüúr. i 'es 6rga:-ios i;1ten,os de control. 

,-,. Cc,c,rdir.a· .a Biblioteca corno uriidad especiallzada en la gestión de in;or:-:.ac;cn, la 
::u;! se e::.ca�gaTá es adquirir. seieccicnar, orqar.izar, cataloqar y divulgar e! material 
b1tbgráf.cc reque-ido por los usuarios ir.ternos y ex:err.os, de conformidad ccn la 
r,is:ó.1 cesarrollaoa por el Concejo :Je Bo�c:á 

"Ui\'. CCNCEJC Gi: CARA .A:_;, c;ucAO" 



DEI. AÑO 20"1 t 
·1 � '"I ?Qjl , IG;,, i VLJ<-, - 

"?ORLA CUAL SE ESTABLECE EL SUBSISTEMA INTERNO DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (SIGA) DEL CONCEJO DE 

BOGOTÁ, D C.;, 

CONCEJO DE BOG()TÁ.,_.D.C. 
' .-�����������������..J:.:,,....,;;'-,:;,...-:::,..c� ·�-�·-� · .. � ·� ::·� ·� ·'-"� !'� ·��������----, 

i 

CAPJTULO II 

0�1 Persor.ai Responsable del SIGA 

.l\rt•cc:lo 6. Persona: Responsable: :..a Secretaria Ge�era; y 12 ':)irecc·ór, 
i�drrfr1is�ra:l·,1a y fi11?,.1c:erc del Ccncejc de 60gota. a: tener ·:.ie1trc de 12 �s�ru::tu:-a �;na 
rri:.;,rna jcrBt::¡uia nivel de autc:-iCad ·y pertenc:e� a !� A .. 'ta Dire,:cié-1 Ce ia Corcoracíc-¡ 
s2 ericarcará� de !a adr..ln;s::-r.ci6:+ dei Suosisterna �nterno de Gesfón Doc1..:rnert:it · -, , 
f'·.+::1ivos ZSIGA), quien ga:2njzará la coor:iinaclón, y d!:-ec:ióri t:?cnicz ::·e ia gesE'.::-. c:é les d:i:ume:-itos. archivos y la correspondencia. 

Los sen/dores que h2.:::en parte de la es'ructura adrrinlstra:iva de la C�rporaciór., s.'.)1 
respons3bles Ce la pr0Ct.:cciér1, fe$�ién je les cocurner tos y !irearriier)�os caces p:,_..- '.D 
depen:'.::P.nr;1a er.cargada de lz coordnació-i de! siste na. de acce:S:::, ::::,n las p,:·í"''.css :v' �2:9 as ::.:J� rigen el S!G.:�· .. 

Articulo 7. Perfil Profesional: Al cre�te ce. S:Jbsiste:na l,:er.10 ::;� Ges:'óc 
Dc,c:..u�.�n�al y .A.rc1'11os (SIG.A.). del Ccncs'o Ce 8og�)t8 ceberá estar ur ::�0fesicr<'! 
id,::'.nec q·.1e por su expe�iencia y ccn:)cimien:os gara:t:ce el ·nar.e:c técr,i:: de I;.;. 
g�s:ión ele los rJo:::-1.:11er.to�, el archive, la !Jr.id2.j de C:)rresc:)n�e.'1c;a y la B!bl;:):1;:cg. 

Po:ágr2fa 1. Se e�'.·en:e por ;:,r,::esic12l :.jóne'.l ac;uel q.,e pi;eda acre,:nar +''.l.ilo en 
Cle:�icias de :21 1nf.�.-m�:;ió:1 Sistemas de lnfo;r:ac:é:i 8i!::Eoteco1oqía .., r, A.::::1�¡·..,.ís-:icc o 
�i1;Ji!2r, \1 ex.::erienc'.a es�ec:fica en e! manejo de los ternas relacion8do� 

Articulo 8. Personal Prnfesioria1 y Técnico Requerido: !..a enti::ad ccrta�á �en e 
p·5:·sonr.! p·ofesic:ia! y técnico necesario para g2rantiz.ar !ó .'.Jresta::i6;1 dei ser,,:c·o ,:1ei 
SubsistRma Ir torno de Ges:iór. Cccu;11er.t:1l y Arct'iv�s :SIGA). 

·� . .G.PlTULO I i1 

De la Norrnalizac.ón. Producción y Adr.oinis!ración Oc,cem�nta! 

i\rtict1!0 9'". Normas de Prcducción, Gestión, /\rchivo y Valoración: '-ª Se:::ct2.r:é,_ 
Gerer2:. de:ler3 !iterar Is torrnulac.on adcpc.ón i:11plerren�ación �.,. rr.or.it::,..-eo Ce la 
8;:::,!ica:ió:·i de las reglas de ges�i6!1 de los :°'.)c:.;rner.tcs c�o::i'.iCiC:os p-:),� p:-,:cesos 
misionales y de acoyo o tr8r.sversa:es, con el fin Ce q�ie 'os procesos ��::h:v:s:icos es 
crganizac'.ón, cor:servación, :-ete1ci61, cispcsic.cn �ina! y se�vi::.i.:). se c:.1rr,;'.3;, r.:� 
.nanera n0rmali2a�a en :;;1 Ccrpcrac:ón de acucrco ccn ía nocn?.tivijad estabec'cs por el ,l\rchim de 8ogotá 

/1,rtícu!o 1 Oº. Metodología: Lél Sec�e13rí::-i General. elaborar» y i::�ind:irE a�.esorí8 ·i, Céf)Bcitació'l 8 'as ,jependencias :te .:1 metod�!cg'.a s1,:;A.; ta Oficu:a :ia Centre! !1�&r.1::, 
f!v.a!·Jaró y hará segl1:í:'"lientc de la !rr,plerr:entr!::::i6:i, �?. 1c,a.-:ers C'.U� se g.:.ranti::e !i; 
part1clp;cJcién técnica de los respcnsab'ss ce les pr:)::escs ac'rnínistrativos y· ciros 
actores in·.to!ucrados e� ta producción Ce los docL::-nent:')S_ Pa:a este efecto se cor.ta-a 
con en térn-.ir:o de doce {� 2/ meses con�2.dos a partir de la c·.1b!ic2ci6"'l de esta 
Rüsoh:ciC.1 para llevar z caao la :mpls:ne'.1��c]6n. 
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RESOLUCIÓN NÚMERO DEL AÑG-2011 

( i2 7 JUi_. 201í 
"POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SUBSISTEMA INTERNO DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (SIGA) DEL CONCEJO DE 

BOGOTÁ, D.G." 

Artículo 11->. Procesos: La Gestión Docurr.emal con los e.ementos ccrnunes de .a 
i\orm2. Tecn.ca de Calidad en .a Gestiór. Pública y e: Modele Estándar de Co:itr�I 
Inte-oo: debe ser ccrrp'ernantaria con les manuales de procesos, procedimientos e 
.ns'ruct'vcs del Sistema de Gestión de la Ca'kíad (SGC). Pare este proceso se debe 
contar ccn la ;:;articipac!ón del Archivo de Bogcté y de los respcnsaotes ce: 
SLtsisterr.a Interno ce Gestió� )ocLmental y Archivos (SIGA;. 

Articule 12'. El Subsistema Interno de Gestión Documental y Archivos (SIGA) del 
Concejo de Bogotá, dará ccrnplirn'ento a las reglas que normalicen y estandencen .a 
gest'óa documenta: estaolecrcas por e. Archivo de Bogotá para la ad:11inist�ación 
docu-nar.ta y liderará la fcrrr.ulaci6n de directrices y í'neam'entos para la gestión de 
les ·:!cc1..1rr:cn�os. la l:-n:;:ilerne1tac:o:i y el mcnitoreo Ce la aplicación de las mismas. con 
e: ii�, ce que los p.ocesos archrvist.cos ce organización, conservación. retención, 
cisp cstc'cn fra y serv.cío se curr.plac ce manera :-iormaliz.ada en la Corporación. 

A.rt;culc �3(;. Áreas de Almacenamlsnto: La Secretaria General se apoyará en la 
D!:-ec-::i5n Ac;n·.ir:isirath,'a y Financiera del Concejo ce Bogot'a para garar.t1zar que les 

áreas ce a!r:1a.;::e:1arr.ie:1:o de los archivos cuenten con la capacicad, oiseáo 
cotaciór., ve umer y las clases de documentes que debe ser guardadcs y custodiados 
en ella y al desarrc'lc de los procesos y prccecirnientos propios del a-chivo y su 
se�· ... ícro. 

Articule 14. Recursos Informáticos: El Concejo de Bogotá, '.J.C., aeberá contar con 
ros recuses inf�:r.-,áticos :eqaeridcs para el manejo y control de la gestión dcct.rnentaí, 
en especia cara adrnn.st-ar los cccumer.tcs :e archivo, las 

::.�nLr.icacior,es. oñc'ales externas. internas, e-wiacas y recicidas. las coleccícnes 
bit 'ográticas ce la Corporaciór. con ei objetivo de prestar el servicie de los 
documentos. ase-;erar e! funcicnarnientc de! SlGA y ta conservación de fes 
ciccu:nentcs. el cual deberá contar cor. e! ava. del Archive de Bcgotá. 

:-·2.rárrafo � .. Cuaiqu.er software _i:!lizadc por e! Concejo de Bogotá, C:C:, para la 
;2s;'ó:1 Docurr.e.naí archivo y ccrrespcndenc.a debe contar con el vísto bceno del 
.�.,chiv�· de Bo¡;olá te 'a Secretana Ger.eral de la A'caldia de Bogotá. 

Articulo 15. Disposición Final. El Gor.cejo ce Bogotá, O.C .. garan11zará .a selección. 
e.trnlnactón y treosferencia de los cocurnentos que se producen en !a acnvícac diaria 
de ta! manera cue r:o se acumulen e:i ni:1scno de los r.:·,.,cies de arcr.ivc que 
cor:for.nan e! SIG/\, 

Articulo 1$. Metodología: ?ara la organizaoiór. de los Far.dos Documentales 
A:i.::-nulados (i'OA), e! Concejo de Bogo\á contlnuará adoptando .a :netodologia 
estaotec'da por el Archivo de 3ogotá. 1, 

Artículo 17. Informes: El Cor.ceje de Bogotá 3 través de la Secretaria Ger.era: y .a 
O'cección Adc:iir.istra:iva y =ica.1ciera como responsables ce: Subs.sterr.a 'r,ternc de ¡ 
Gestié_n Dccx·,er.tal y Archivos (SIGA), deberánpre_ser.tar anuarnente .al Archivo ce _J Bogota ;.in informe socre el estado de la adrnir.istración documenta de 1e entídao, de 

I acuerdo con los parárr.e-ros del Ente Rector. 

/ff\ ·u,; CO"CEJO OE ;;ARA t, LA CIUDAD" ' ,,if, .. 



CO}JCE.JO· DE BOGOTÁ}_ D.C. 

DEL AÑ0-2-01 ·1 
·,'\ - '. ,.,,.,, 
it l .._1JL . .:.:.,., 

·'?OR .» CUAL S:: ::STA3LEC:: E:.. sues:ST:::'..1t._ lNTER�,o De: 
G::STIÓN DOCUMENTAL Y ARCHlVOS !SIGA\ JEL CONCc:.!C DE 

3,-..,--,,-..-A - -v >-Ó: '--" --::r•.J · 1 J.V. 

ArtJcclr:, 18. Jispcr1ih¡;id�r1 d e R�curst'ls: e! Corice,ic· <:� 3ci;otfi, s,"c':·;;. e· 1·;;-s.:i0rsa':; e 
,jr, ;Je1�·;,-•·3:- 1:::;,:; acc c:i,e; '/ -ec_1�3.::;:. ·-::;-c•_tf'ri,:>::s ;-:-,;;:�3 I;:. :r'-::er---;0-.�2_,...:·" r. '.::::��:- .. st.ac 
't s�ste:·,1rn;sr1;0 r:c·, .S:...it,s1s.tt'llc' ·í:!l�:r'lo e.e 8t-s•.;:i61· Dccu-aeraa )i z.rc- ves .{s·r._;1\'., :-: 
:-::,1::l ·::ie�,f:'é :1·-::l:jT_rs,�� e'1 �:: P'3,1 ce r.:�es·.1nL·es':c -.\rLs1 te !2 ::.-..f'1'.":lc. 
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