
 

 
AÑO 2026 INFORME No. 4 

CONTRATO N.º CPSP 090 2026 

PERIODO DEL CONTRATO: 

Fecha de Inicio: 30/01/2026 

Fecha de Terminación: 29/05/2026 

ENTIDAD CONTRATANTE: 
MUNICIPIO DE CARMEN DE CARUPA 

PLAZO DE EJECUCIÓN:                    
CUATRO MESES 

CONTRATISTA: ANGEL ALEXANDER BOTIA SANTAFE 
PERIODO DEL INFORME: 

01 mayo al 30 de mayo de 2026 
 

OBJETO DEL CONTRATO: “ACTUALIZACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (TRD) DE 
LA ALCALDÍA MUNICIPAL DE CARMEN DE CARUPA, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD 
ARCHIVÍSTICA VIGENTE, INCLUYENDO SU PRESENTACIÓN, EL ACOMPAÑAMIENTO PARA SU 
APROBACIÓN Y LA CORRESPONDIENTE RADICACIÓN.”  

ACTIVIDADES ESPECIFICAS, OBLIGACIONES Y/O PRODUCTOS DEL CONTRATISTA DESARROLLADAS 
DE ACUERDO CON EL OBJETO CONTRACTUAL 

OBLIGACIONES 
(Las estipuladas en la minuta del contrato) 
 

ACTIVIDADES 
(Desarrolladas en el mes- referente a la 

obligación) 
 

PRODUCTOS 
(Con respecto a la 

actividad 
desarrollada) 

1. Actualización de las Tablas de 

Retención Documental TRD Etapa de 

investigación preliminar. 

1.1. Compilar, revisar y analizar la información 

institucional necesaria para la actualización de 

las TRD. 

Se culminó la compilación de la 
información requerida, incluyendo los 
actos administrativos expedidos por los 
órganos consultores internos de la 
entidad, la cual se incorpora como 
sustento documental del presente informe.  
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1.2. Revisar la normatividad archivística 

vigente, disposiciones legales y actos 

administrativos relacionados con la gestión 

documental de la entidad. 

Se culminó la revisión de los actos 
administrativos internos y se actualizó el 
instrumento archivístico de Tablas de 
Retención Documental (TRD), de 
conformidad con los parámetros 
establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 
del Archivo General de la Nación (AGN).  

 
 

N/A 

1.3. Analizar la estructura orgánica, funciones 

y competencias de las dependencias 

municipales. 

Se culminó la revisión de la estructura 
orgánica de la entidad, de conformidad 
con lo establecido en el Acuerdo 034 de 
2008, mediante el cual se adopta la 
estructura orgánica institucional. En 
desarrollo de esta actividad, se revisaron 
las dependencias correspondientes al 
Despacho del alcalde, la Secretaría de 
Gobierno, la Comisaría de Familia y la 
Inspección de Policía, con el propósito de 
verificar su conformación y las funciones 
asignadas, en concordancia con la 
normativa vigente.  
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1.4. Identificar las unidades documentales 

producidas por cada dependencia. 

Se culminó el levantamiento de 
información orientado a la identificación de 
las series y subseries documentales 
producidas por la Alcaldía, conforme a las 
funciones establecidas en el Acuerdo 034 
de 2008 y en el Manual Específico de 

 
 
 

N/A 



 

 

Funciones y Competencias Laborales, 
adoptado y actualizado mediante el 
Decreto 012 de 2024.  

1.5. Establecer los flujos documentales y 

procesos de producción documental por 

dependencia.  

Se definieron los flujos documentales con 
base en la información recopilada 
mediante las encuestas aplicadas a cada 
uno de los productores de documentos, 
con el propósito de identificar y actualizar 
las tipologías documentales asociadas a 
las respectivas series y subseries 
documentales.  
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1.6. Realizar la valoración primaria de la 

documentación, conforme a los lineamientos 

del Archivo General de la Nación.  

Se realizó la valoración primaria de la 
documentación, de conformidad con los 
lineamientos establecidos por el Archivo 
General de la Nación (AGN), con base en 
la información recopilada mediante las 
encuestas documentales aplicadas en 
cada dependencia y área productora. Esta 
actividad constituyó un insumo 
fundamental para la clasificación y 
organización de los documentos, en el 
marco del proceso de actualización de las 
Tablas de Retención Documental (TRD).  
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2. Etapa de análisis e interpretación 

documental 

2.1. Conformar las series, subseries y tipos 

documentales de acuerdo con la estructura 

funcional de la entidad. 

Se culminó la conformación de las series y 
subseries documentales, de conformidad 
con la estructura orgánica de la entidad y 
las funciones establecidas en el Manual 
Específico de Funciones y Competencias 
Laborales vigente.  
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2.2. Realizar la valoración y selección 

documental técnica requerida para la 

actualización de las TRD.  

Se culminó la valoración y selección 
técnica de la documentación, 
considerando la producción documental 
de cada dependencia, con el propósito de 
actualizar las Tablas de Retención 
Documental (TRD) y garantizar la 
adecuada asignación de los tiempos de 
retención y la disposición final de los 
documentos, de conformidad con los 
lineamientos establecidos por el Archivo 
General de la Nación (AGN).  

 
 
 
 

N/A 

2.3. Elaborar y efectuar los ajustes técnicos 

necesarios a la propuesta de Tablas de 

Retención Documental.  

Se culminaron los ajustes 
correspondientes a las Tablas de 
Retención Documental (TRD) de la 
entidad, en concordancia con la estructura 
orgánica y funcional vigente, como parte 
del proceso de actualización y 
normalización de los instrumentos 
archivísticos institucionales.  

  
 
 

N/A 



 

 

3. Etapa de presentación y aprobación 
3.1. Presentar la propuesta de actualización de 
las TRD ante el Comité Institucional de Gestión 
y Desempeño.  

Se realizó la presentación de la 
actualización del instrumento archivístico 
de Tablas de Retención Documental 
(TRD) ante los miembros del comité 
institucional, como parte del proceso de 
revisión, ajuste y aprobación de los 
instrumentos archivísticos de la entidad.   
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3.2. Atender, analizar y aplicar los ajustes 

derivados de las observaciones realizadas por 

el Comité. 

De acuerdo con las Tablas de Retención 
Documental (TRD) presentadas a los 
miembros del comité, se ajustó la serie 
documental correspondiente a los 
contratos, en atención a las observaciones 
y lineamientos definidos durante el 
proceso de revisión.  
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3.3. Remitir el instrumento archivístico al 

Consejo Departamental de Archivos de 

Cundinamarca para su convalidación, 

conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 001 de 

2024 o la norma que lo modifique o sustituya. 

Se brindó acompañamiento en la 
elaboración del comunicado y en la 
consolidación de la documentación 
necesaria para dar inicio al proceso de 
convalidación ante el CDAC.  
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4. Acompañamiento y apoyo profesional 

4.1. Brindar acompañamiento técnico y 

profesional al Comité Institucional de Gestión 

y Desempeño durante el proceso de 

aprobación de las TRD. 

Se realizó la presentación a los miembros 
del comité de las actualizaciones 
efectuadas a las Tablas de Retención 
Documental (TRD), de acuerdo con los 
resultados de las encuestas documentales 
realizadas. Asimismo, se explicaron los 
pasos a seguir para dar cumplimiento a lo 
establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del 
Archivo General de la Nación (AGN).  

 
 
 

Anexo 9 

4.2. Apoyar la elaboración de los actos 

administrativos necesarios para la adopción 

formal de las Tablas de Retención 

Documental. 

Se prestó apoyo en la elaboración de los 
actos administrativos necesarios para la 
aprobación formal de las Tablas de 
Retención Documental (TRD).  
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4.3. Realizar la radicación del instrumento 

archivístico ante la Dirección de Gestión 

Documental de la Gobernación de 

Cundinamarca. 

Se brindó acompañamiento en el proceso 
de radicación de la documentación ante la 
instancia competente, en cumplimiento de 
los parámetros establecidos en el Acuerdo 
001 de 2024 del Archivo General de la 
Nación (AGN).  

 
 
 

N/A 
 

4.4. Hacer seguimiento al proceso de 

convalidación durante la ejecución del contrato 

e informar oportunamente a la entidad sobre 

su estado. 

Se realizará el seguimiento al proceso de 
convalidación durante la ejecución del 
contrato, informando de manera oportuna 
a la entidad sobre su estado. Una vez 
radicado el instrumento archivístico, se 
dará cumplimiento a los plazos 
establecidos en el Acuerdo 001 de 2024, 
asegurando la conformidad con la 
normatividad aplicable. 

 
 
 

N/A 
 



 

 

 
NOTA: Se adjuntan soportes correspondientes al avance realizado en el informe Final del 

contrato CPSP-090-2026 

 
SOPORTES INFORME FINAL CONTRATO N.º CPSP 

090 2026 
                             

Anexo 1                                               Anexo 2 
 
 

         
 
 
 
 

4.5. Prestar asistencia técnica a los 

responsables de la gestión documental de la 

entidad. 

Se brindó apoyo a los responsables de la 
gestión documental en la identificación de 
las series y subseries documentales, de 
conformidad con el Banco Terminológico 
del Archivo General de la Nación (AGN) y 
con las funciones que desarrolla la 
entidad, las cuales dan origen a la 
producción y trámite de los documentos.  

 
 

N/A 
 

4.6. Socializar y capacitar a los funcionarios 

productores de documentos en la correcta 

aplicación de las Tablas de Retención 

Documental. 

La presente actividad fue ejecutada y 
reportada en el informe anterior, en 
cumplimiento del cronograma establecido 
inicialmente.  

 
 

N/A 
 

CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO: 

 

ANGEL ALEXANDER BOTIA SANTAFE 

 

 
 

FIRMA 
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Nota: Forma parte integral del informe final la documentación generada durante la 
ejecución del contrato, la cual se entrega en formato editable. 


