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FUNCIONES DEL -SIGA- ARCH'V BOGOT//A\

Dirigir los procesos de recepcion, envio y distribucion de la
correspondencia.

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

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.

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

Coordinar el personal bajo su direccion.
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Sistema Integrado
de Gestion Distrital

Febrero de 2014

LINEAMIENTO 4 CUADRO DE
CARACTERIZACION DOCUMENTAL

El propdsito de este lineamiento es
establecer una metodologia para la
construccion del cuadro de
documental

caracterizacion
(listado maestro de registros)
como insumo fundamental para la
elaboracién y/o actualizacion de la
tabla de retencion documental
(TRD).
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DECIMO PRIMER LINEAMIENTO

INVENTARIO DE ACTIVOS DE
INFORMACION

Sistema Integrado
de Gestién Distrital

Mayo de 2015

DECIMO PRIMER
LINEAMIENTO INVENTARIO DE
ACTIVOS DE INFORMACION

El presente lineamiento tiene
como objetivo entregar una
metodologia para la
identificacion y clasificacion de
los activos de informacion en
las entidades distritales,
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PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL EN EL SIG

Sistema Integrado
de Gestion Distrital

2015

DECIMO TERCER LINEAMIENTO PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN EL
SIG

El propdsito de este lineamiento es caracterizar y articular los procesos
requeridos para el desarrollo adecuado de la Gestion Documental en las

entidades del Distrito Capital, con base en lo establecido por el Decreto 2609
de 2012. En este contexto y en el marco de la implementacion del Sistema

Integrado de Gestidn -SIG-,
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Muchas gracias.

JULIO ALBERTO PARRA ACOSTA

Subdirector del Sistema Distrital de Archivos
japarra@alcaldiabogota.gov.co

WENDY GONZALEZ SANABRIA

Archivista y Bibliotectloga
wbgonzalez@alcaldiabogota.gov.co

Archivo de Bogota Calle 6B No. 5-75. Teléfono (571) 3813000 ext. 4114
www.archivobogota.gov.co
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