ALCALDIA MAYOR
DL BOGOTA D.C,
Islitute
lwvosligntién Educaliva y
Dasatrolle Pogagayice

RESOLUCION No. § B & ge 2011

- "Por la cuél se crea el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos — SIGA del Instituto para ia
Investigacion Educativa y el Desarroilo Pedagdgico— IDEP”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y EL DESARROLLO
PEDAGOGICO - IDEP _ S

En uso de sus facultades legales y reglamentarias y en particular ias conferidas por el articulo 10, literal a) del
Acuerdo 026 de 1994 del Concejo de Bogotéa y la Resolucién No. 01 de 2000 de! Consejo Directivo del IDEP, y

CONSIDERANDO:

Que conforme con lo dispuesto en el articulo 209 de [a Constitucion Polltica de 1991, la funcion administrativa se
encuentra al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economla, celeridad, imparcialidad ¥ publicidad, mediante |a descentralizacion, Ia delegacion y
la desconcentracion de funciones. : - o - - 3 :

Que de conformidad con los articulos 36 y 37 de la Ley 489 de 1998, "Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de ia
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones", se estipula la obligatoriedad de crear el Sistema General de
Informacion Administrativa del Sector Pablico, que debe estar conformado por fos diferentes subsistemas de cada
entidad, los cuales deben servir de soporte al cumplimiento de su misién, objetivos y funciones, deben dar cuenta
del desempefio institucional :y deben facilitar la evaluacion de la gestion publica a su interior, asi como a la
ciudadania en general.

Que mediante la Léy 80 de 1989 fue creado el Archivo General de la Nacién y mediante Decreto 1777 de 1990 se
adoptaron sus estatutos.

Que los artlculos 4, 10 y subsiguientes y 34 de la Ley 594 de 2000, "Por medio. de ia cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”, establecen el Sistema de Administracién de Archivos y disponen la
obligacién de las entidades estatales de adoptar criterios, normas técnicas y juridicas para hacer efectiva ia
creacion, organizacion, transferencia, conservacion y servicios de los archivos publicos.

Que el literal g) del articulo 48 del Acuerdo 257 de 2008 del Concejo de Bogota, prevé que es funcién de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogots, D.C., formular la politica de gestién documental y archivos,
organizar el Sistema Distrital de Archivos y conservar, proteger y difundir la memoria institucional e histérica del
Distrito.

: _ ‘
Que el Decreto Distrital 514 de 2006 establece que toda entidad de la Administracion Distrital debe contar con un
Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo (SIGA), como parte del Sistema de Informacion
Administrativa del Sector Publico, el cual debe estar conformado por los archivos de gestion y central, la unidad de
correspondencia, las bibliotecas, Ios centros de documentacion y cualquier otra unidad de informacion que apoye el
cumplimiento de la mision de la entidad, contando para eflo con una dependencia encargada de la administracion
del SIGA, que debe coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestién de los documentos, archivo y
correspondencia.

Que el Decreto 176 ds 2010, "Por el cual se definen los lineamientos para la conformacion articulada de un
Sistema Integrado de Gestion ~ SIG en las entidades del Distrito Capital y se asignan unas funciones”, en su
articulo 1°, define el SIG como el conjunto de orientaciones, procesos, politicas, metodologias, instancias e
instrumentos orientados a garantizar un desempefo institucional - articulado y armonico, que se encuentra
conformado, entre otros, por el Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos SIGA.
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Que en virtud de lo anterior,
RESUELVE:

CAPITULO |
Del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos — SIGA

ARTICULO PRIMERO: DEFINICION. E! Subsistemna Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA), como uno
de los componentes del Sistema Integrado de Gestion SIG de 1a entidad, es-el conjunto de politicas, orientaciones,
procesos, metodologfas, instancias e instrumentos orientados a garantizar la organizacién con criterios tecnicos y
la disponibilidad de la informacion que se produce o recibe en cumplimiento de las funciones de la entidad,
facilitando el acceso y consulta por parte de los usuarios, apoyando la toma de decisiones, Ia rendicién de cuentas,
la investigacién y la conformacion de la memoria institucional. : .

ARTICULO SEGUNDO: CREACION. Créase el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos — SIGA,
como parte integral del Sistema Distrital de Archivos y que forma parte del Sistema Integrado de Gestion — SIG.del
IDEP, junto con el Sistema de Gestion de la Calidad SGC, el Subsistema de Gestién de Seguridad de la
Informacién SGSI, el Subsistema de Seguridad y Salud Ocupacional 8850, el Subsistema de Responsabilidad
Social SRS, el Subsistema de Gestion Ambiental SGA y el Subsistema de Control Interno SCI. '

ARTICULO TERCERO: POLITICA. El Subsistema Interno de Gestioén Documental y Archivos SIGA, se va a regir
por las politicas y normas formuladas por el 6rgano coordinador — Archivo de Bogotd, como instancia de
articulacién del Sistema Distrital de Archivos. :

ARTICULO CUARTO: CONFORMAGCION. El Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) estara
conformado por los Archivos de Gestion, el Archivo. Central, la Unidad de Correspondencia, el Centro de
Documentacién y cualquier otra unidad de informacion que apoye el cumplimiento de la mision del Instituto.

ARTICULO QUINTO: COORDINACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION DE LOS
DOCUMENTOS, ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA. La administracion del SIGA, estard a cargo de la
Subdireccién Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario de ia entidad, que se encargara de coordinar,
controlar y hacer seguimiento de la gestion de los documentos, archivo y correspondencia.

ARTICULO SEXTO: FUNCIONES. La Subdireccién Administrativa, Financiera y de Control Disciplinarioc como
administrador del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos SIGA, tendra las siguientes funciones:

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

2. Dirigir los procésos de recepcion, envio y distribucion de la correspondencia.

3. Dirigir los procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio y control de la documentacion del
Archivo Central.

4. Instruir al personal a cargo de los archivos de gestion de las dependencias, para que la produccion,

administracion, organizacién y archivo de la documentacion se ajuste a los estandares, procedimientos,
instructivos y gulas establecidos para el Instituto.
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Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion para que la retencion, seleccién.y eliminacion se

haga acorde con los estandares y manuaies establecidos y precisar los cronogramas de transferencia,

Informar al personal a cargo de los archivos de gestion de las dependencias, sobre las normas que-deben
observarse para el servicio y consulta de los documentos. ‘ -

Hacer el monitoreo en los archivos de gestion para controlar el cumplimiento de las politicas, normas y

- estandares. : :

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

Mantener actualizados el cuadro de clasificacién, los cuadros de valoracion, las tablas de retencién, los
inventarios del Archivo Central y demas herramientas.y estandares requeridos para la gestién documental en la

. entidad. :

10.
11.

12.

13.

14,
15.

16.
17.

18.

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

Elaborar ios instrumentos de' control necesarios para realizar seguimiento y control de los documentos del
archivo total del Instituto. :

Citar el Comité de Gestion Documental de la entidad y hacer |a secretaria técnica.

Gestionar los recursos presupuestales requeridos para el optimo funcionamiento del 4rea de Archivo ¥
Correspondencia de fa entidad.

Coordinar el personal bajo su direccion,

Definir, establecer y aprobar el plan de accién anual para la implementacion, méntenimiento ¥ seguimiento del
Sistema Integrado de Gestién de Archivo y Correspondencia de la entidad. : :

Mantener actualizada la informacion sobre los avances y resultados del proceso de implementacion, el
mantenimiento y seguimiento del SIGA del Instituto. :

Establecer las estrategias de divulgacién y comunicacion de las politicas previstas por el IDEP en materia de
gestién documental. - : .

Las deméas afines al desarrollo de las funciones, gestiones y actividades del SIGA y que complementan su
adopcion e implementacion.

PARAGRAFO: Con felacién al Centro de Documentacion de la entidad, {as anteriores funciones las debe cumplir
la Subdireccién Académica, quien debe reportar sobre el cumplimiento de las mismas. a la Subdireccién
Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario,
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CAPITULO Il
- Del Personal Responsable del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos — SIGA

ARTICULO SEPTIMO: PERFIL PROFESIONAL. Al frente del SIGA debe estar un profesional idéneo que acredite
@l titulo de Sistemas de Informacién, Bibliotecologla y Archivistica o un profesional de profesiones afines que
acredite titulo de postgrado en estas areas, que por su experiencia y conocimientos garantice el manejo técnico de
la gestion de los documentos, el archivo y la correspondencia en la entidad.

ARTICULO OCTAVO: RESPONSABLES. Los (las) servidores (as) publicos (as) de las oficinas que hacen parte
de la estructura administrativa de la entidad son responsables de la produccion y gestion de los documentos de
acuerdo a las politicas y reglas que rigen el SIGA. Asi mismo, deben atender los requerimientos de la dependencia
encargada de la coordinacién de dicho sistema. . .

ARTICULO NOVENO: PERSONAL PROFESIONAL Y TECNICO REQUERIDOS. La dependencia responsable del
SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico. requerido de acuerdo al volumen de produccion
documental, los servicios que deben ser prestados, las unidades de informacion y los niveles de archivo que
existan en la entidad. '

ARTICULO DECIMO: REGLAS DE PRODUCCION, GESTION, ARCHIVO Y VALORACION. El Instituto para la .
Investigacién Educativa y el Desarrollo Pedagdgico - IDEP, a través de la Direccion Distrital Archivo de Bogota,'
seguira las reglas de produccién, gestion, archivo y valoracion, con el fin de que: los procesos archivisticos de
arganizacion, conservacién, retencion, disposicion final y servicio, se cumplan de manera normalizada enla
entidad.

ARTICULO DECIMOPRIMERO: METODOLOGIA. La Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control
Disciplinario encargada del SIGA, adoptara la metodologia para el proceso desarrollado por el Archivo de Bogota,
de manera que se garantice la participacion técnica de los responsables de los procesos estratégicos, misionales,
de apoyo y de evaluacion y control y de otros actores involucrados en la gestion de los documentos en la entidad.

ARTICULO DECIMOSEGUNDO: IDENTIFICACION DE LOS REGISTROS Y DOCUMENTOS PRODUCIDOS EN
EL LEVANTAMIENTO DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. La gestion documental debera ser un
componente requerido de los manuales de procesos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de
Gestién del Instituto, por lo tanto, cualquier registro que se genere como resultado de los procesos y
procedimientos debera ser plenamente identificado tanto en las TRD por procesos como en el listado maestro de
documentos. :

CAPITULO NI
De la Normalizacién, Produccién y Administracién Documental

ARTICULO DECIMOTERCERO: AREAS DE ALMACENAMIENTO. La Direccién General de la entidad debe
garantizar las &reas de almacenamiento requeridas por los documentos de los archivos de gestion y central. La
capacidad, disefio y dotacién de estas dreas, debe considerar el volumen y clase de documentos que deben ser
guardados en ellas, segun las Tablas de Retencion Documental y el desarrollo de fos procesos y procedimientos
propios de la gestién documental del IDEP. :

ARTICULO DECIMOCUARTO: RECURSOS INFORMATICOS; El Instituto para la Investigacién Educativa y el

Desarrollo Pedagégico — IDEP, debe contar con los recursos informaticos requeridos para el manejo y control de la
gestion documental, en especial para administrar los documentos de archivo, las comunicaciones oficiales
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externas, internas, enviadas y recibidas, las colecciones bibliograficas de la entidad, con el objetivo de prestar al
servicio de los documentos, asegurar el funcionamiento del SIGA y la conservacion de los documentos.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO DECIMOQUINTO: E| Comité de Gestidn Documentai del tnstituto, como un grupo asesor interno, es el
responsable de proponer los programas de trabajo en los procesos técnicos y administrativos de los archivos,
cooperar en el desarrollo de las actividades de Ia gestion de documentos y administracién de archivos, en el
desarrollo de los procesos archivisticos en materia de normalizacion, terminologia, instrumentos de referencia,
consuita y procesos técnicos de la gestion documental, asi como abordar el analisis de problematicas archivisticas
y proponer politicas, metodoioglas, técnicas, pautas y procedimientos para el desarrollo’ de los procesos
correspondientes.

ARTICULO DECIMOSEXTO: INFORMES. La dependencia encargada el SIGA debe presentar anualmente al
Archivo de Bogota un informe sobre el estado de la administracion documental en su entidad.

ARTICULO DECIMOSEPTIMO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de expedicion.

iy an. COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota D.C., § 1 SEP 201

OLMED® VARGAS HERNANDEZ
Director General

Proyeclaron: Jose Luls Camefio Santoyo - Profaslonat Espedializad ml ¥
Wiimar Ramire Rivera Parra - Secratario E;acuitvnj%
lanea

Ravisd: Juan Alberio Bemal B, - Jafe Oficing Asesora de

clén
Aprohd; V.a Cacilia Ramirez Golmenares — Jgfe Oflcina AS0501% Jwﬁg
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