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1. CONTROL DE REGISTROS (CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL
COMO LISTADO MAESTRO DE REGISTROS)

El propdsito de este lineamiento es establecer una metodologia para la construccion del cuadro de
caracterizacién documental (listado maestro de registros) como insumo fundamental para la elaboraciéon y/o
actualizacion de la tabla de retencién documental (TRD). Dicho lineamiento aporta de manera significativa
al cumplimiento de la directriz del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) enfocada a
“administrar y conservar los documentos de archivo producidos en el ejercicio de su gestién y preservar la
memoria institucional” propuesta en el segundo lineamiento, “Politica y Objetivos del Sistema Integrado de
Gestion”.

Es importante mencionar que este documento fue construido por la mesa técnica del SIGA conformada por el
equipo Sistema Integrado de Gestién (SIG) de la Direccién Distrital de Desarrollo Institucional y la Subdireccién
del Sistema Distrital de Archivos, con el fin de dar cumplimiento de manera articulada a los requerimientos de
la Norma Técnica NTD-SIG 001:2011 y a los fundamentos normativos archivisticos.

El SIG incluye, como requisito para la definicién de los procedimientos, la incorporacién de los documentos y
registros asociados con las actividades requeridas para su desarrollo (numeral 51 literal d) que evidencien la
ejecucion de las acciones propias de la entidad u organismo distrital, los cuales deben ser consolidados en un
listado maestro de registros.

A continuacion, se relacionan los requisitos establecidos en la “Matriz de andlisis de los productos del Sistema
Integrado de Gestidon” (enfoque, implementacién, resultado), para el control de registros.

1.1. Enfoque

Asegurar la identificacién, almacenamiento, conservacién y disposicién de todos los documentos de archivo
(registros) que evidencien la gestién desarrollada.

1.2. Implementacion
Para el control de los registros, la entidad u organismo distrital debe:

« Elaborar y mantener actualizado el listado maestro de los registros del SIG.



» Documentar un procedimiento que defina los controles necesarios para:
a) ldentificar los documentos de archivo (registros)
b) Almacenar los documentos de archivo (registros)
¢) Proteger los documentos de archivo (registros)
d) Recuperar los documentos de archivo (registros)
e) Establecer y cumplir con el tiempo de retencion de los documentos de archivo (registros)
f) Disponer de los documentos de archivo (registros).

 Adoptar oficialmente el procedimiento “control de registros”.

= Observar que los documentos de archivo (registros) deben proporcionar evidencia de la conformidad de la
operacion de la entidad con los diferentes requisitos, asi como de la eficacia, eficiencia y efectividad del SIG y
estos deben ser controlados, almacenados y protegidos de manera adecuada de acuerdo a la normatividad
vigente.

= Garantizar que los documentos de archivo (registros) permanezcan legibles, facilmente identificables y
recuperables.

» Socializar el procedimiento “control de registros” para su entendimiento por todos los niveles de la
organizacion.

¢ Aplicar el procedimiento “control de registros” en la organizacion.
1.3. Resultado

Frente a los resultados esperados del procedimiento “control de registros” en las entidades y organismos
distritales se debe verificar:
« El nivel de cobertura para la socializacion.

« El nivel de entendimiento y aplicacién.
14. Requisitos asociados

Con la implementacion de este lineamiento, la entidad u organismo distrital aporta al cumplimiento de los
siguientes requisitos relacionados en la Norma Técnica Distrital NTD-SIG oo1:2011:

Requisito 4.1 “Planeacién institucional”, literal q.

Requisito 4.2.4 “Planificacién documental del Sistema Integrado de Gestién”, literal e.

Requisito 5.1 “Procedimientos documentados y registros en el Sistema Integrado de Gestion”, literales a, b,
¢,d(1,23,4,56,78,9710),¢ef9,h,ij k)l

Asimismo, la aplicacion de este lineamiento aporta al cumplimiento de requerimientos normativos en materia
archivistica, consignados en la legislacién nacional y distrital, asi como en las normas de referencia y guias
técnicas sobre la gestion de los documentos.



2. TERMINOS Y DEFINICIONES

» Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios,
mobiliarios y unidades de conservacién apropiadas.

- Cuadro de caracterizacion documental: Instrumento que identifica las caracteristicas de la totalidad de la
produccion documental (registros) de una entidad en virtud del cumplimiento de las funciones, procesos,
procedimientos y normativa aplicables.

» Cuadro de clasificaciéon documental (CCD): “Esquema que refleja la jerarquizacion dada ala documentacion
producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones, subsecciones, series y subseries
documentales”".

- Documento de archivo (records): “Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

- Documento electrénico de archivo: “Registro de informacién generada, recibida, almacenaday comunicada
por medios electronicos, que permanecen en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos

archivisticos”.

- Registro: “Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
ejecutadas™.

o Listado maestro de documentos (LMD): Es el inventario de los documentos asociados al proceso, de acuerdo
con la estructura documental establecida en el SIG de la entidad u organismo distrital, cuyo propésito es
controlar los cambios que se realicen a los mismos para garantizar el uso de las versiones vigentes.

- Listado maestro de registros (LMR): Es el inventario de los documentos que proporcionan evidencia del
desarrollo de las actividades y/o funciones propias de la entidad.

- Sistema Integrado de Gestion (SIG): “Es el conjunto de orientaciones, procesos, politicas, metodologias,
instancias e instrumentos enfocados a garantizar un desempefio institucional articulado y armonico que
busque de manera constatable la satisfaccion de los grupos de interés. Tal sistema se encuentra conformado

1. COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006 “Por el cual se modifica

el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”. p. 4.

2. COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”. Articulo 3 definiciones. En: Diario Oficial 44084.

3. COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006, Op. cit., p. 5.

4. COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Norma Técnica de Calidad en la Gestién

Publica. Bogotd: ICONTEC, 2009. p. 14. (NTCGP 1000:2009)



por los siguientes subsistemas: Subsistema de Gestién de la Calidad (SGC), Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivos (SIGA), Subsistema de Gestién de Seguridad de la Informacion (SGSI), Subsistema de
Seguridad y Salud Ocupacional (S&SO), Subsistema de Responsabilidad Social (SRS), Subsistema de Gestion
Ambiental (SGA) y Subsistema de Control Interno (SCI).

Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA): Constituye un conjunto de elementos
interrelacionados tales como: politicas, orientaciones, recursos, procesos, metodologias, instancias e
instrumentos orientados a garantizar la confiabilidad, autenticidad, integridad, organizacién, disponibilidad
y acceso a la informacién independientemente del soporte y medio de registro (andlogo o digital). Este
conjunto permite evidenciar la ejecucion de las actividades y operaciones de la entidad, la rendiciéon de
cuentas, lagestion de los riesgos, la continuidad de las operaciones en la entidad y la trazabilidad de la toma de
decisiones, con el fin de promover una gestidn integral, efectiva y transparente en la administracién distrital.
Asi mismo, le garantiza a las entidades capitalizar el valor de sus recursos de informacién, convirtiéndolos en
activos de conocimiento que contribuyan a la conformacién de la memoria institucional y colectiva (Circular
003 de 2013 de la Direccién Archivo de Bogoté)°.

Tabla de retencion documental (TRD): Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

5. SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D. C. DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. CIRCULAR
003 DE 2013 “Aspectos generales sobre la formulacion e implementacion del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos
-SIGA”.



3. GENERALIDADES

Uno de los aspectos importantes en un sistema de gestidn es la racionalizaciéon de procesos, procedimientos
e instrumentos que coadyuven a normalizar y mejorar no solo las actividades que realiza la entidad, sino la
gestion documental, lo que significa una economia de esfuerzos para lograr una administraciéon publica eficaz,
efectiva y eficiente. Bajo esta premisa, se crea el Sistema Integrado de Gestion (SIG), el cual tiene como objetivo
satisfacer la necesidad de integrar elementos comunes de los diferentes subsistemas a través de la Norma
Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion NTD-SIG o0o01:2011, en la que, para su implementacion, se
establece que los registros o documentos de archivo son de gran importancia ya que permiten evidenciar la
planeacién, operacion y control eficaz de los procesos, asi como de los resultados previstos por la entidad.

Desde el punto de vista del Subsistema de Gestion de Calidad el numeral 4.2.4 de la Norma Técnica de Calidad
para la Gestion Publica NTCGP 1000:2009 refiere que: “Los registros son un tipo especial de documento y se
establecen para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, asi como, de la operacion eficaz,
eficiente y efectiva del sistema de gestion de la calidad deben controlarse. La entidad debe establecer un
procedimiento documentado para definir los controles necesarios para la identificacién, el almacenamiento, la
proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencién y la disposicion de los registros”é.
Por su parte, a nivel de gestién documental, el articulo 11 de la ley 594 de 2000 establece que “El Estado esta
obligado a la creacion, organizacion, preservaciéon y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios
de procedenciay orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica” y el articulo 5 del
decreto 2609 de 2012, Principios del proceso de gestion documental, literal d. sefala: “Control y seguimiento.
Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los documentos que produce o
recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida”.

En este sentido, la administracién de los documentos de archivo, como se denomina en la teoria archivistica,
fundamenta su desarrollo entre otros instrumentos, en la aplicacién de la tabla de retencién documental (TRD).

Para su elaboracion, se aborda inicialmente la identificacién de la produccién documental, tipificando los
documentos de archivo tanto internos como externos que integran las series y subseries documentales;
este proceso requiere de un andlisis integral de las funciones de la entidad u organismo distrital, la unidad
administrativa o dependencia, asi como de los procesos y procedimientos establecidos para el desarrollo de
dichas funciones y la normativa aplicable.

6. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica (NTCGP 1000:2009. numeral 4.2.4). Control de los Registros. p. 20.



El desarrollo del anterior ejercicio comienza a materializarse a través del cuadro de caracterizacién documental,
herramienta que permite identificar, entre otros aspectos, el origen funcional y procedimental de los
documentos de archivo (registros). Asimismo, la Direccion del Archivo de Bogota mediante sus instrumentos
técnicos, ha propuesto el uso de dicho cuadro en cumplimiento de lo estipulado por la norma técnica NTC-ISO
15489-1 y su correspondiente Guia Técnica GTC-ISO 15489-2. De esta forma, el cuadro permite conformar
los primeros metadatos que identifican los documentos y establecen las relaciones entre el documento, su
productor, contexto de origen y con el SIG.

En este sentido, es claro que desde la normativa es importante la administracion y manejo de aquellos
documentos que evidencian el desarrollo de las funciones, procedimientos y actividades propias de las
entidades y organismos distritales, razén por la cual la administracion documental debe ser coherente y
armonica para evitar duplicidades, ajustandose a lo dispuesto en la NTCGP 1000: 2009, la NTD-SIG 0o1:2011 y la
Ley General de Archivos (ley 594 de 2000) y sus decretos reglamentarios.

Por lo anterior, y luego del andlisis de los requisitos de las diferentes normas, se infiere que las actividades para
el control de los registros y documentos de archivo deben ser iguales.



4. EL CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL Y EL LISTADO MAESTRO
DE REGISTROS

la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion NTD-SIG 0o1:2011, establece el listado maestro de
registros (LMR) como el instrumento que permite controlar la produccién documental en la entidad desde
su origen, tomando como base los procesos y procedimientos definidos en el SIG, facilitando su posterior
almacenamiento, proteccién, recuperacion y disposicion final.

Por otro lado, el cuadro de caracterizacion documental permite identificar las caracteristicas de los diferentes
documentos de archivo como insumo para la elaboracion o actualizacién de la TRD.

Partiendo de que desde el punto de vista del Subsistema de Gestién de Calidad los registros son documentos
que proporcionan evidencia de las actividades realizadas o los resultados obtenidos por una entidad u
organismo distrital y que en el marco del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos el documento
de archivo es el registro de la informacion producida o recibida por una entidad u organismo distrital en razéon
de sus actividades o funciones, es necesario tener en cuenta que para el manejo de la documentacion del SIG
los registros son documentos de archivo.

Estos instrumentos, listado maestro de registros y cuadro de caracterizacién documental, permiten controlar
la produccion documental en la entidad desde su origen, facilitando la formulacion de agrupaciones
documentales denominadas series y subseries.

Con base en lo anterior, se establece que dichos instrumentos son equivalentes y por consiguiente el cuadro
de caracterizacion documental hara las veces de listado maestro de registros.



5. CONSTRUCCION DEL CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

5.1 Conformacion del equipo de trabajo

Para la elaboracién del cuadro de caracterizaciéon documental, se recomienda conformar un equipo de trabajo
interdisciplinario con las siguientes caracteristicas de formacién académica y competencias:

Lider del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) o archivista asignado: profesional
que participa en la metodologia de caracterizacion de principio a fin. Debe establecer la pertinencia en la
denominacién de los tipos documentales e iniciar el proceso de agrupacién de la documentacién con el fin de
formular las series y subseries para clasificar la documentacién producida por la entidad u organismo distrital.

Profesional designado por la dependencia que lidera la implementacion del Subsistema de Gestion de la
Calidad: tiene unavision integral de ladocumentacion de los procesos y procedimientos, lo que permite aportaren
laidentificaciény caracterizacién deladocumentacion que serecibe o produce comoevidenciade cadaunodeellos.
Con base en los lineamientos establecidos por la norma de calidad y los requerimientos del SIG, este profesional
revisa, analiza y propone de ser necesario, mejoras o supresion de procedimientos, asi como de documentos de
archivo (registros) con el fin de racionalizar la produccién documental.

Responsable del equipo operativo del proceso: forma parte de la oficina o dependencia productora de los
documentos y proporciona informacién sobre los documentos de archivo que se producen, incluyendo aquellos
que no se encuentran aun registrados en algun documento asociado al proceso.

5.2. Fases para la construccion del cuadro de caracterizacion documental

La construccion del cuadro de caracterizacion documental se aborda a partir del cumplimiento de cuatro fases:
recopilacion de la informacion institucional, analisis de informacion, caracterizacion de la documentacion y revision
y aprobacion. Estas fases concuerdan con las primeras etapas previstas para la elaboracién de las tablas de retencion
documental que se describe en los documentos técnicos para la gestion de documentos’.

5.2.1. Primera fase: Recopilacion de la informacion institucional

Por ser un insumo para la elaboracién de la tabla de retencién documental de la entidad, se debe adelantar la
recopilacion de la informacion de la institucion, la cual comprende los siguientes aspectos:

5.2.1.1. Recopilacién y revision del marco normativo legal

El objetivo de esta actividad es reconocer los aspectos legales bajo los cuales funciona la entidad u organismo
distrital y sus correspondientes unidades administrativas o dependencias, asi como también reconocer
documentacién adicional que no se encuentra descrita o registrada en los procesos y documentos asociados
del SIG.

7. Tales como: “Tablas de Retencion Documental para las entidades distritales: guia para la elaboracion, presentacion, aprobacion
aplicacion y seguimiento” (NTC-ISO 15489-1, GTC-ISO/TR 15489-2), el informe UNE-ISO/TR 26122 IN y la Circular No. 004 de 2013
del Archivo General de la Nacién.



Con base en lo anterior, el equipo de trabajo debe identificar la estructura organico-funcional vigente con sus
correspondientes actos administrativos y los manuales de funciones si existieran.

5.2.1.2. Recopilacién y revision de la documentacién del Sistema Integrado de Gestién

Para esta actividad, se debe ubicar y revisar el manual del SIG, el mapa de procesos, los procesos mismos y los
documentos asociados a estos, tales como manuales, procedimientos, instructivos, guias, fichas técnicas, etc.,
incluyendo los procesos transversales que apliquen a la entidad u organismo distrital.

Nota. Esta fase puede efectuarse en dos momentos: uno durante el levantamiento del proceso y del
procedimiento que realiza el productor y el profesional designado de gestién de calidad y otro, en el andlisis
preliminar que se realiza en las mesas del equipo de trabajo interdisciplinario inicialmente definidas para la
construccion del cuadro de caracterizacion documental.

5.2.2. Segunda fase: Andlisis de informacion

El proceso de analisis y registro de la produccién documental de la entidad u organismo distrital, se ha de realizar
tomando como base la informacién de sus unidades administrativas o dependencias, que debe ser suministrada por
el integrante del equipo operativo del proceso. De esta forma, el grupo de trabajo podra identificar los documentos
asociados a las funciones y los procesos con los que la unidad administrativa o dependencia lidera e interviene.

El desarrollo de esta actividad debe contemplar el analisis de tres aspectos:

Los documentos de archivo o registros debidamente identificados en los procesos y documentos asociados al
SIG, lo cual implica la verificacién y andlisis de la coherencia entre lo especificado en la actividad y el documento
de archivo (registro) asociado. Este ejercicio podria significar la identificacion, modificacién y/o eliminacion de
documentos de archivo (registros) y, por ende, la posible actualizacién de la documentacion del SIG.

Los documentos que son recibidos por la entidad en cumplimiento de sus funciones que no figuran en el SIG.

Los documentos que se generan en cumplimiento de las funciones asignadas y que el SIG no identifica.
5.2.3. Tercera fase: Caracterizacion de la documentacion

La materializacién del analisis anterior se refleja en el diligenciamiento del cuadro de caracterizacién documental, el
cual estd compuesto por los siguientes campos:

Norma, funcién o proceso: registrar el nombre del proceso definido en el SIG al cual pertenece el documento de
archivo (registro); en caso de no existir un proceso definido, relacione la norma vy el (los) articulo(s) o funcién que
permite la produccién del documento de archivo (registro).

Cédigo del procedimiento: registrar el codigo del procedimiento en el que se encuentra referenciado el documento
de archivo o registro y su version. Si se identifica una norma o funcion, en este campo se incluye “No Aplica (N. A.)".

Nota. La informacién de estos dos primeros campos es producto del analisis del marco normativo que debe
cumplir la entidad u organismo distrital y de la identificacion de la documentacion del SIG.



Coédigo del formato: registrar el cdédigo asignado al formato dentro del SIG, del cual se genera el documento de
archivo o registro. En caso de que el formato se encuentre en proceso de adopcion o sea un documento externo,
registrar el nombre de este. Si no se cuenta con un formato preestablecido para la generaciéon del documento de
archivo (registro), en este campo se incluye “No Aplica (N. A.)".

Tipo documental®: identificar los documentos de archivo (registros) que se generan de la ejecucién de las diferentes
actividades. Para tal fin, revisar el nombre del documento de archivo (registro) teniendo en cuenta la razén de ser del
mismo.

Nombre del registro o documento de archivo: registrar la denominacién asignada al documento de archivo o
registro. Es necesario resaltar que este nombre es diferente al nombre asignado al formato.
Ejemplo:

Nombre del formato: 2211600-FT-008 Acta de reunion
Documento de archivo (registro): Acta de seguimiento con el grupo académico

Definicion: realizar la descripcion general del documento, especificando la informacion que contiene.

Tipo de soporte: medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales empleados. Ademas de los
archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informéticos, orales y sonoros (ley 504 de
2000, art. 3).

Analogo: marcar con una “X” si el documento se encuentra elaborado en soporte papel y cinta (video, casete,
pelicula, microfilm, entre otros).

Digital: marcar con una “X" en caso de que el documento (registro) haya sido digitalizado® o haya sufrido un
proceso de conversion de una sefal o soporte analdgico a una representacion digital (Archivo General de la
Nacién. Acuerdo 027 de 2006).

Electrénico: marcar con una “X” si el registro de la informacion generada, recibida, almacenada y comunicada
se encuentra en medios electrénicos, y permanece en estos medios durante su ciclo vital (Archivo General de la
Nacién. Acuerdo 027 de 2006).

Descripcion del soporte: indicar el soporte especifico: papel, cintas, peliculas y casetes (cine, video, audio,
microfilm, etc.); discos duros, discos dpticos (CD, DVD, Blu Ray, etc.), entre otros.

Tipo de origen: identificar donde se genera la informacién contenida en el documento de archivo (registro), con base
en los siguientes criterios:

Interno: cuando la informacion es generada por la entidad u organismo distrital.

Externo: cuando lainformacion es generada por una persona natural o juridica diferente a la entidad u organismo
distrital y hace parte de las actividades de esta.

8. Tipo documental: unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacién, formato y contenido
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica (Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 027 de 2006).

9. Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera analdgica (soportes:
papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador. (Archivo General
de la Nacion. Acuerdo 027 de 2006).



Localizaciéon del documento o registro: indicar el archivo de gestién o el lugar donde reposa el original del
documento. En caso que el documento sea digital o electrénico, indicar la ruta exacta de ubicacion.

Para finalizar el diligenciamiento del cuadro de caracterizacion documental, se debe tener en cuenta la tabla de
retenciéon documental de la entidad u organismo distrital, puesto que puede presentarse que el documento de
archivo (registro) sea nuevo y no esté incluido en la clasificacion documental. En ese caso, el equipo de trabajo, y
especialmente el lider del SIGA o archivista asignado, deberd definir posteriormente bajo cudl serie y subserie sera
clasificado el documento de archivo.

Clasificacion documental: en este apartado el lider del SIGA o archivista asignado registrara las agrupaciones
documentales bajo las cuales se hara la organizacion de la documentacion producida por la entidad u organismo
distrital.

Cuenta con clasificacién SI/NO: diligenciar (SI/NO) si el documento de archivo o registro hace parte de una
agrupacion documental. En caso afirmativo, diligenciar los campos serie y subserie.

Serie y subserie: registrar el nombre asignado en la tabla de retenciéon documental para la serie y subserie. En
caso de no contar con una clasificacion documental, en este campo se registra la expresion “sin establecer” y se
procede a revisar el cuadro de clasificacion documental ya sea para la actualizacién o para la elaboracién de la
TRD, seguin corresponda.

Unidad administrativa responsable (Dependencia): Es el nombre de la dependencia responsable de la produccion
del documento de archivo (registro) en virtud del cumplimiento de sus funciones, procesos y procedimientos.
Ademas estd constituida por los competentes del trdmite, administracion, consulta y conservacion durante su etapa
de gestion.

5.24. Cuarta fase: Revision y aprobacion del cuadro de caracterizaciéon documental

Una vez finalizada la elaboracion del cuadro de caracterizaciéon documental, debe ser revisado en primera instancia
por el responsable de la unidad administrativa (dependencia) a la cual pertenecen los documentos de archivo
identificados.

Cumplida esta etapa, el instrumento con la informacién de toda la entidad u organismo distrital debe ser presentado
al Comité del Sistema Integrado de Gestién para su respectiva aprobacion, por el lider del SIGA (o quienes hagan sus
veces).

Cada vez que haya necesidad de realizar una actualizacion del cuadro se debe cumplir con los pasos anteriormente
mencionados. No obstante, la revisién y actualizacién del mismo debera realizarse como minimo una vez al afo,
teniendo en cuenta las modificaciones o cambios de los procesos en el marco del SIG, en razén de la dindmica de la
entidad u organismo distrital.
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gestion publica (Version 5) o entidades del distrito Ja en el servidor de la entidad DoDI
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admlnll?trac,\on. yla g 9213100-F1-585 sequimiento al didosacadémicosyos X Disco Duto X //servervntua\pc/DDDI/EQUIPQS DE N0 SN ESTABLECER SN ESTABLECER Subdireccion Técnica
gestion publica (Version 5) programa de ) PROGRAMAS DE FORMACION DDDI
. cursos virtuales
distrital formacion virtual
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distrital presencial




Fechadeaprobacion: ~ dd/mm/aaaa CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL Pégina3de7
. ) Tipo de . )
B o o Tipo documental Tipo de Soporte oni L (lasificacion documental Unidad
Norma, funcion Codigo del (ddigo del LEL Localizacién del Administrativa
0 proceso procedimiento Formato | Nombre del registro S| =| E| Descipcon | o | documento o registro Cuenta con Responsable -
o documento de Definicion ,—E = = delsoporte | 5 | & dasificacion Serie Subserie Dependencia
archivo <|=|2 = | = SI/NO
Fortalecimiento de la Preseleccion de tutores felacon d.e tutoresy ) ) y
administracion y la 2213100-PR-209 monitores para los onores X X Ubicado en farchivo de gestén dela Subdireccién Técnica
. B 2213100-F1-856 y ) P preseleccionados para Papel Subdireccion Técnica de la Direccion Distrital NO SIN ESTABLECER SIN ESTABLECER
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Fortalecimiento de | icacién ofici
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gestion publica (Version 5) justificacion de diplomado presencial a de Desarrollo Insttucional DDDI
distrital inasistencia
Talento Humano de la
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gestion publica (Version 5) _ Ny ape o DDDI
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(uadro 1 Ejemplo tomado del Cuadro de Caracterizacién Documental del Procedimiento “Administracién de los programas de formacién distrital virtual y presencial” de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd D. C.
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7. REFERENCIAS METODOLOGICAS

Para el proceso de construccién del lineamiento “Control de Registros” se tomaron como referentes las
siguientes metodologias:

« ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D. C. Norma técnica distrital del Sistema Integrado de Gestion para las
entidades y organismos distritales. Bogota: Secretaria General, 2013. 55 p. (NTD-SIG 001:2011)

« ASOCIACION ESPANOLA DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Informacion y documentacion: anlisis de
los procesos de trabajo para la gestion de documentos. Madrid: AENOR, 2008. 20 p. (UNE-ISO/TR 26122 IN)

« COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Norma Técnica de Calidad en la
Gestidn Publica. Bogotd: ICONTEC, 2009. 132 p. (NTCGP 1000:2009)

« COLOMBIA. MINISTERIO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES Y ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION. Cero papel en la administracion publica: documentos electrénicos. Bogota:
Mintic, 2013. 19 p. (Guia No. 3). Disponible en <http:/preservandoparaelfuturo.org/ceroPapel/Guiaz-
DocumentosElectronicos.pdf>

» FONSECA, Sandra Patricia; CALA, Rosa Margarita y GALARZA, Mauricio Andrés. Tablas de Retencidn
Documental para las entidades distritales: guia para la elaboracién, presentacion, aprobacién aplicaciéon y
seguimiento. Bogota D.C.: Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C., 2011. 67 p.

« INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Informacién y Documentacion: Gestion
de Documentos. Parte 1: Generalidades. Bogota: ICONTEC, 2012. 50 p. (NTC-ISO 15489-1)

. Informacion y Documentacién: Gestion de Documentos. Parte 2: Guia. Bogota D.C.: ICONTEC, 2012.

50 p. (GTC-ISO/TR 15489-2)
. Sistemas de Gestién de la Calidad: Requisitos. Bogota: ICONTEC, 2008. 50 p. (NTC-ISO 9001)



8. REFERENCIAS NORMATIVAS

» COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”. En: Diario Oficial 44084.

« COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 2609 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 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestién Documental para todas las entidades del Estado”. En: Diario Oficial 48647.

« COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 de 2013 “Por el cual se
reglamentan parcialmente los decreto 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién,
presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas
de Valoracion Documental”. En: Diario Oficial 48754.

. . Acuerdo 027 de 2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 de 29 de junio de 1994". En: Diario

Oficial 46528.

+ SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D. C. DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. CIRCULAR
003 DE 2013 “Aspectos generales sobre la formulaciéon e implementacién del Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivos - SIGA”.



9. ANEXOS
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