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RESOLUCIONN®=" = § 1 8 DE 2013

“Por la cual incorpora y se conforma el grupo de Gestion del Subsistema Interno
de Gestion Documental y Archivos (S.1.G.A) al interior de la Unidad Administrativa
Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial”.

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
REHABILITACION Y MANTENIMIENTO VIAL,

" En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el numeral 10
del Articulo 19 del Acuerdo 010 de 2010, expedido por el Consejo Directivo de la -
Unidad de Mantenimiento Vial, vy,

d(ONSIDERAND'O:

Que conforme a los articulo 36 y 37 de la Ley 489 de 1998, prescribe que es
obligatorio crear el Sistema General De Informacion Administrativa del Sector
Publico, el cual debera estar conformado por los diferentes subsistemas de cada
entidad, que a su vez servirdn de soporte al cumplimiento de su mision, objetivos y
funciones, daran cuenta del desempefio institucional y facilitaran la evaluacién de’
la gestién publica. '

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 : “Por medio de /a cual se dicta la Ley
general de Archivos y dictan otra disposiciones” , establece que las entidades de
la administracién publica deberan elaborar programas de gestion documental, en
cuya aplicacidn atenderan los principios y procesos archivisticos; el articulo 22 de
la misma ley, previé que la gestién de documentos dentro del concepto de archivo
total (atendiendo a procesos como: produccién, recepcion, distribucion, consulta,
recuperacién y disposicion final de los documentos, y particularmente a la
elaboracion y adaptacion de las Tablas de Retencion documental que la entidad -
conforme a sus funciones y procedimientos).

Que el Decreto del Ministerio de Cultura # 2609 de diciembre 14 de 2012, “Por el .-

cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58
y 59 de la Ley 1437 de 2011 (...)" En especial el articulo 4° que le atribuye al-
Secretario General [a coordinacién de la Gestion documental, a través de las
oficinas de Archivo de la entidad.

El decreto 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- -
S1G-001:2011;
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Por la cual incorpora y se conforma el grupo de gestion del Subsistema Intermo de
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Las normas técnicas 1S0-30300, 1ISO-30301; NTC-1S0O-15489-1 GTC-I1SO-15489-2

Que el articulo 38 del Decreto 257 de 2007,"Por el cual se adopta la estructura
organizacional de la Secretarfa General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, y se dicta
ofras disposiciones” derogé al Decreto 094 de 2008. Que el literal h) del articulo 7
de fa norma vigente, dispuso: “Formular la politica de gestién documental y
archivos, organizar el Sistema Distrital de Archivos, conservar, proteger y difundir

la memoria institucional e histérica def Distrito”

Que mediante el articulo 1° del Decreto Distrital 176 de 2010, define el Sistema
Integrado de Gestién y ademds explica que esta conformado, entre otros, por el
Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo (SIGA).

Que por el articulo 4° de la Resolucion 416 de 2011 de la Direccién General de la
UMV, establecié el Comité de la Secretaria General de la UMV, como érgano
responsable de definir los lineamientos para la gestién documental y de archivo.

Que por el Decreto Distrital 514 de 2006, prescribié que al interior de todas las

entidades del Distrito Capital deben adoptar un Subsistema Interno de Gestion.
Documental y Archivo comd parte del sistema de informacién Administrativa del
Sector Publico.

Que por el articulo 20 la Resolucion No. 049 de 2012 de febrero 28, la Direccion
General de la UMV incluy6 dentro del Sistema Integrado de Gestion de la UMV, el
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos.

Que por el articulo 3o la Resolucién No. 049 de 2012 28 de febrero, la Direccion
General de la UMV incluy6 dentro de los principios del Slstema Integrado de
Gestién, los de Gestién Documental. 5

Que por el literal h) articulo 4o la Resolucién No. 049 de febrero 28 de 2012, la
Direccién General de la UMV incluy6 dentro de las politicas integrales las de-

Gestion Documental para que los servidores publicos de la UMV, se apropien de o
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Por la cual incorpora y se conforma el grupo de gestion del Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos (SIGA) al interior de la Unidad Administrativa
Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial”

la responsabilidad “(...) respecto de /a generacion, administracién, conservacion y
disposicion de archivos y documentos, de acuerdo con fas disposiciones vigentes”

1) Que por Circular 013 de 2013, suscrita por el Director de Archivo de
Bogota, de marzo 27 de 2013, sobre el cumplimiento de normas sobre
gestidon documental y archivos, dispuso los aspectos generales sobre la-
formulacién e implementacién del subsistema interno de Gestion
Documental y Archivo-SIGA. '

RESUELVE:

Articulo 1. Conformacién: El Subsistema Interno de Gestién documental Yo
Archivos (SIGA) lo conforman |a totalidad de los Archivos de Gestion, el Archivo - L
Central y cualquier otro nivel de archivo definido en la entidad; la unidad que
administra las comunicaciones oficiales, centros de dogumentacion y cualquier -
otra unidad de informacion que apoye el cumplimiento de la misién de la entidad. :

Articulo 2.- Politicas y Reglas. La Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacion y Mantenimiento Vial atendera las politicas y reglas formuladas por
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., a través de la
Direccién Archivo de Bogota, para desarrollar los procesos y procedimientos
propios de la funcién archivistica y de la gestién documental, de conformidad con
el articulo 3° del Decreto Distrital 514 de 2006, asi como, a lo dispuesto por la
Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las entidades
Distritales NTD-S1G-001-2011, la cual prescribié:

Requisito 4.1 “Las entidades y los organismos distritales deben tener en cuenta
las siguientes consideraciones para lleva a cabo su planeacion institucional:

fi

(...} literal d): “Estructurar una poliitica del Sistema Integrado de Gestion’
que se encuentre constituido como minimo por la siguientes directrices: :

1) (.)
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“3) La coherencia con los principios de fa Seguridad de Ja informacion _
y la Gestién documental.” :

“(...) literal h): Dentro de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion se
debe considerar como minimo uno o varios relacionados con:

1¢(.)

5) La gestién documental.

Articulo 3. Administracién del SIGA. Coordinacién, Control y Seguimiento de
fa Gestion de los Documentos, Archivo de Gestién, Central y la Unidad de
Correspondencia, los Centros De Documentacién. En cumplimiento del articulo -
5° del Decreto 514 de 2006, la Unidad de Mantenimiento Vial establece un grupo .
de trabajo al interior de la entidad, el cual se encargara de administrar el SIGA, y

se conformara conforme a los lineamiento del articulo 5° de la presente
Resolucion, asi. A) Un (1) profesional con titulc en Archivistica con suficiente -
experiencia, que podré ser contratado por la entidad, o, aquél profesional que =
esté en la planta de la U.M.V., labor gestionada por el Secretario General de la - %
UMV; B} Un (1) ingeniero de sistemas, designado por la Secretaria General de la _‘
U.M.V., conforme a la lista de personal de carrera asi como: C) Un (1) Abogado - - :
profesional, que se halle en carrera bien del &rea de Archivo o bien del areadela %
oficina Asesora Juridica; D) Un (1) profesional ingeniero industrial o administrador
publico, designado por el drea de Asesoria de Planeacién; E) un (1) presidente del
grupo: que sera la Secretaria General de la UMV,

Articulo 4. Funciones del Grupo Gestor del S..G.A de la UMV. Son funciones
del mismo, las siguientes:

1) Por parte del Secretario General quien preside este Grupo, tendrd las
siguientes:
a. Las dispuestas en el Articulo 16 de la Ley 594 de 2000:
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“El Secrefario General es el responsable de los archivos publicos, y
fendra la obligacién de velar por la integridad, autenticidad y fidelidad
de fa informacion de los documentos de archivo; asi como de su
organizacién y conservacién, asi como de la prestacion de los
servicios archivisticos” negritas fuera de fexto.

b. De ofra parte, el Decreto 2609 de 2012, prescribio en el articulo 4°
que el Secretario General también coordina la gestion documental:
asi:

"Articulo 4° Coordinacién de la Gestion documental. Teniendo en.
cuenta que la gestion documental es un proceso transversal a toda
la organizacion, los diferentes aspectos y componentes de la gestién -
de documentos deben ser coordinados por los respectivos
Secretarios Generales o quienes hagan sus veces, a través de las
oficinas de Archivo de cada entidad” la subraya y negritas son
nuestras.

2) Ademas de las funciones anteriores atribuidas al Secretario General, le
corresponde al Grupo que se crea de manera interdisciplinaria, conforme a lo
prescrito por el articulo 8° del Decreto 514 de 2006, las siguientes :

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

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

“c. Dirigir los procesos de conservacién, organizacién, inventario, servicio y
control de la documentacion del archivo central,

'd. Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestién con el fin de que.
la produccion, administracién y archivo de la documentacion se ajuste a !os
estandares y manuales establecidos para fa dependencia.
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‘e. Dar las instruccliones pertinentes a los archivos de gestién para que la
retencidn, seleccion y eliminacion se haga acorde con los estédndares y manuales -
establecidos y precisar los cronogramas de transferencia.

“f. Dar las instrucciones pertinentss a los archivos de gestién sobre las reglash,--;‘
que deben observarse para el servicio y consulta de los documentos. T

‘9. Hacer el monitoreo en los archivos de gestién para controlar el_:.
cumplimiento de fas politicas, reglas y esténdares.

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

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

"j. Efaborar y mantener actualizado el manual de procesos ¥ procedimientos_ S

‘k. Elaborar los instrumentos de control necesarios.
"l. 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 direccién.
Conforme al articulo 25 del decreto 514 de 2006, La dependencia encargada del

SIGA debe:

“p. presentar anualmente al Archivo de Bogota un informe sobre el estado de ia
Administracién Documental en su entidad.”
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g, El Secretario General, previo al informe mencionado en el literal p), lo-
presentara al Comité Interno de Archivo. :

Articulo 5. Perfil Profesional: De acuerdo con lo previsto en el articulo 7° del
Decreto Distrital 514 de 2008, el area responsable del SIGA, debera contar con el
personal profesional y técnico requerido, teniendo en cuenta el volumen de -
produccion documental, los servicios que deberan ser prestados, las unidades
informacién y los niveles de archivo que exista n en la Unidad de Mantenimiento’
Vial.

Paragrafo: Se entiende por profesional requerido idoneo aquél que pueda. "
acreditar los requisitos dado en la Ley 1409 de 2010 y los establecidos en el
paragrafo del articulo 7° del Decreto Distrital 514 de 2006.

Articulo 8. Responsables: Los servidores publicos de las Oficinas que hacen
parte de la estructura administrativa de la UMV, son responsables de la’
produccion y gestion de los documentos, de acuerdo con la Ley 594 de 2000 y sus

normas reglamentarias, las politicas y reglas que rigen el SIGA, asi mismo,

deberan atender los requerimientos de |la Secretaria Genera!l de la UMV.

Articulo 7. Procesos: la Gestion documental debe ser un componente requerido

de los manuaies de procesos, procedimientos e instructivos del Sistema Integrado . -

de Gestion.

Articuio 8. Areas de almacenamiento: La Secretaria General de la UMV, debera-.
garantizar las areas de almacenamiento requeridas por los archivos de gestiony -

central, considerando la capacidad, el disefio, la dotacion, el volumen y las clases
de documentos que deben ser guardados y custodiados segun las tablas de-
retencion documental y el desarrollo de los procesos y procedimientos propios de:
los archivos y sus servicios. (Articulo 16 Decreto Distrital 514 de 2008)

Articulo 9. Recursos Informaticos. La Unidad de Mantenimiento Vial debera _
contar con los recursos informéticos requeridos para el buen funcionamiento del
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SIGA y con un software que soporte la gestién documental. {(Articuio 17 Decreto
Distrital 514 de 2006)

Articulo 10. Disponibilidad de Recursos. La UMV sera la responsable de generar
las acciones y recursos requeridos para la implementacion del SIGA en el Sistema

Administrativo de la entidad, para lo cual, deberd inciuiflo en el Plan de

Presupuesto Anual

Articulo 11, Programa de Gestién Documental. El Grupo Gestor del SIGA, serd
el responsable del andlisis, disefio e implementacion del programa de Gestion
Documental y la adopcién de los elementos de desarrollo y descripcion o
catalogacion de la informacién de las unidades de informacién de los
componentes dal SIGA.

Articulo 12. Vigencia y Derogatorias. La presente Resolucién rige a partir de su
fecha de su comunicacién y deroga las normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los

Directof General

Preyactaron: Marl Is,‘ﬁn !an&a Zamora, Secratarla Ganeral. HA .
& Juan Arlslrd %nén oz Profesional Universitario, :_)C’Ui’k

Revist: Dr(F/a SC‘gFH “Jath Oficing Asasora Jurkdica, %%
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