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INFORME No. 4

CONTRATO N.° CPSP 090 2026

PERIODO DEL CONTRATO:

Fecha de Inicio: 30/01/2026

Fecha de Terminacion: 29/05/2026

ENTIDAD CONTRATANTE:
MUNICIPIO DE CARMEN DE CARUPA

PLAZO DE EJECUCION:
CUATRO MESES

CONTRATISTA: ANGEL ALEXANDER BOTIA SANTAFE

PERIODO DEL INFORME:
01 mayo al 30 de mayo de 2026

OBJETO DEL CONTRATO: “ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DE
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN DE CARUPA, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD

ARCHIVISTICA VIGENTE,

APROBACION Y LA CORRESPONDIENTE RADICACION.”

INCLUYENDO SU PRESENTACION, EL ACOMPANAMIENTO PARA SU

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

OBLIGACIONES ACTIVIDADES PRODUCTOS
. . (Desarrolladas en el mes- referente a la (Con respecto a la
(Las estipuladas en la minuta del contrato) L L
obligacion) actividad
desarrollada)
1. Actualizacion de las Tablas de|{Se culmindé la compilacion de |la
Retencion Documental TRD Etapa de |informacion requerida, incluyendo los

investigacion preliminar.

1.1. Compilar, revisar y analizar la informacién
institucional necesaria para la actualizacién de
las TRD.

actos administrativos expedidos por los
organos consultores internos de la
entidad, la cual se incorpora como
sustento documental del presente informe.

Anexo 1

1.2. Revisar la normatividad archivistica
vigente, disposiciones legales y actos
administrativos relacionados con la gestion
documental de la entidad.

Se culmindé la revision de los actos
administrativos internos y se actualizé el
instrumento archivistico de Tablas de
Retencién  Documental (TRD), de
conformidad con los parametros
establecidos en el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion (AGN).

N/A

1.3. Analizar la estructura organica, funciones
y competencias de las dependencias
municipales.

Se culmind la revision de la estructura
organica de la entidad, de conformidad
con lo establecido en el Acuerdo 034 de
2008, mediante el cual se adopta la
estructura organica institucional. En
desarrollo de esta actividad, se revisaron
las dependencias correspondientes al
Despacho del alcalde, la Secretaria de
Gobierno, la Comisaria de Familia y la
Inspeccion de Policia, con el propdsito de
verificar su conformacion y las funciones
asignadas, en concordancia con la
normativa vigente.

Anexo 2

1.4. ldentificar las unidades documentales
producidas por cada dependencia.

Se culmind el levantamiento de
informacion orientado a la identificacion de
las series y subseries documentales
producidas por la Alcaldia, conforme a las
funciones establecidas en el Acuerdo 034
de 2008 y en el Manual Especifico de

N/A




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

1.5. Establecer los flujos documentales vy
procesos de produccion documental por
dependencia.

Se definieron los flujos documentales con
base en la informacién recopilada
mediante las encuestas aplicadas a cada
uno de los productores de documentos,
con el propdsito de identificar y actualizar
las tipologias documentales asociadas a
las respectivas series y subseries
documentales.

Anexo 3

1.6. Realizar la valoracién primaria de la
documentacioén, conforme a los lineamientos
del Archivo General de la Nacion.

Se realizdé la valoracién primaria de la
documentacién, de conformidad con los
lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién (AGN), con base en
la informacién recopilada mediante las
encuestas documentales aplicadas en
cada dependencia y area productora. Esta
actividad constituyé un insumo
fundamental para la clasificacion y
organizacién de los documentos, en el
marco del proceso de actualizacién de las
Tablas de Retencién Documental (TRD).

Anexo 4

2. Etapa de analisis e interpretaciéon
documental

2.1. Conformar las series, subseries y tipos
documentales de acuerdo con la estructura
funcional de la entidad.

Se culmind la conformacion de las series y
subseries documentales, de conformidad
con la estructura organica de la entidad y
las funciones establecidas en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias
Laborales vigente.

Anexo 5

2.2. Realizar la valoracién y seleccion
documental técnica requerida para la
actualizacién de las TRD.

Se culminé la valoracion y seleccion
técnica de la documentacion,
considerando la produccion documental
de cada dependencia, con el propésito de
actualizar las Tablas de Retencion
Documental (TRD) vy garantizar Ila
adecuada asignacion de los tiempos de
retencion y la disposicion final de los
documentos, de conformidad con los
lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion (AGN).

N/A

2.3. Elaborar y efectuar los ajustes técnicos
necesarios a la propuesta de Tablas de
Retencién Documental.

Se culminaron los
correspondientes a las Tablas de
Retencion Documental (TRD) de la
entidad, en concordancia con la estructura
organica y funcional vigente, como parte
del proceso de actualizacion vy
normalizacion de los instrumentos
archivisticos institucionales.

ajustes

N/A




3. Etapa de presentacion y aprobacion

3.1. Presentar la propuesta de actualizacién de
las TRD ante el Comité Institucional de Gestién
y Desempefio.

Se realizé la presentacion de la
actualizacion del instrumento archivistico
de Tablas de Retencion Documental
(TRD) ante los miembros del comité
institucional, como parte del proceso de
revision, ajuste y aprobacién de los
instrumentos archivisticos de la entidad.

Anexo 6

3.2. Atender, analizar y aplicar los ajustes
derivados de las observaciones realizadas por
el Comité.

De acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental (TRD) presentadas a los
miembros del comité, se ajustd la serie
documental correspondiente a los
contratos, en atencion a las observaciones
y lineamientos definidos durante el
proceso de revision.

Anexo 7

3.3. Remitir el instrumento archivistico al
Consejo Departamental de Archivos de
Cundinamarca para su convalidacion,
conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 001 de
2024 o la norma que lo modifique o sustituya.

Se brindé acompafiamiento en la
elaboracion del comunicado y en la
consolidacion de la documentacion
necesaria para dar inicio al proceso de
convalidacién ante el CDAC.

Anexo 8

4. Acompaiamiento y apoyo profesional
4.1. Brindar acompafamiento técnico vy
profesional al Comité Institucional de Gestion
y Desempefio durante el proceso de
aprobacién de las TRD.

Se realiz6 la presentacion a los miembros
del comité de las actualizaciones
efectuadas a las Tablas de Retencion
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 Nacion (AGN).

Anexo 9

4.2. Apoyar la elaboracion de los actos
administrativos necesarios para la adopcién
formal de las Tablas de Retencién
Documental.

Se presté apoyo en la elaboracion de los
actos administrativos necesarios para la
aprobacion formal de las Tablas de
Retencién Documental (TRD).

Anexo 10

4.3. Realizar la radicacion del instrumento
archivistico ante la Direccién de Gestidon
Documental de Ila Gobernacion de
Cundinamarca.

Se brindé acompafiamiento en el proceso
de radicacién de la documentacion ante la
instancia competente, en cumplimiento de
los parametros establecidos en el Acuerdo
001 de 2024 del Archivo General de la
Nacién (AGN).

N/A

4.4. Hacer seguimiento al proceso de
convalidacién durante la ejecucién del contrato
e informar oportunamente a la entidad sobre
su estado.

Se realizara el seguimiento al proceso de
convalidacién durante la ejecucién del
contrato, informando de manera oportuna
a la entidad sobre su estado. Una vez
radicado el instrumento archivistico, se
dard cumplimiento a los plazos
establecidos en el Acuerdo 001 de 2024,
asegurando la conformidad con la
normatividad aplicable.

N/A




4.5. Prestar asistencia técnica a los
responsables de la gestion documental de la
entidad.

Se brind6 apoyo a los responsables de la
gestion documental en la identificacidon de
las series y subseries documentales, de
conformidad con el Banco Terminologico
del Archivo General de la Nacion (AGN) y
con las funciones que desarrolla la
entidad, las cuales dan origen a la
produccién y tramite de los documentos.

N/A

4.6. Socializar y capacitar a los funcionarios
productores de documentos en la correcta
aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental.

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

N/A

CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO:

ANGEL ALEXANDER BOTIA SANTAFE

NOTA: Se adjuntan soportes correspondientes al avance realizado en el informe Final del
contrato CPSP-090-2026

SOPORTES INFORME FINAL CONTRATO N.° CPSP

Anexo 1

090 2026

Anexo 2

Estructura Organica Acuerdo No 34 del 26/12/2008
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Anexo 5

~“CARMEN DE CARUPA

B2

ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN DE CARUPA

LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES

coDIGo SERIE coDIGo SUBSERIES
01 Acciones de Cumplimiento
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 02 |Acciones de Grupo

03 Acciones de Tutela

04 Acciones Populares

o1 Actas consejo municipal de cultura

02 Actas Comité de Gestion Ambiental Municipal

03 Actas comité de convivencia escolar

04 Actas comité de adulto mayor

05 Actas comité de discapacidad - CVS
Actas comité de la estrategia integrada para la promocion de la salud,

06 prevencian y conirol de enfermedades frasmitidas por vectores y
enfermedades frasmitidas por animales vertebrados, egi-etv y
Z00Nosis.

07 Actas comité de ordenamiento territorial

08 Actas comité de participacion comunitaria en salud-COPACO

09 Actas comité de permanencia escolar

r 10 Actas comité de prevencion del consumo y reduccion de la oferta de

sustancias psicoaciivas-SPA

11 Actas comité de vigilancia epidemiolégica- COVE

r 12 Actas comité de vigilancia epidemiologica- COVECOM

13 Actas comité equidad mujer y genero

14 Actas comité interinstitucional de educacién ambiental-CIDEA

16 Actas comité interinstitucional para la erradicacion del trabajo infantil y




Anexo 6

@

ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL (TRD)
ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN DE
CARUPA

5 Presentacion para Aprobacion

@9
e

A picanm

., Hage dic par agregar s

ORGANIGRAMA CON FINES ARCHIVISTICOS
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53 Artas de consejo temitonial de planeacién
54 Actas de Inspeccidn Ocular ylo verificacion
55 Actas de Corntable
56 Actas mesa de parficipacion nifios, nifias jdvenes y adolescentes
§7 | Adas de Eliminacidn Documental
5] ACTOS ADMNSTRATVOS :; Derretos
0 Certificado de estratificacin
02 Certificado de no habitabilidad
04 CERTIFICACIONES 03 Certificado de no riesgo
04 | Certiicado de nomenclatura
05 |Ceificado uso de suelos
05 'COMPARENDOS POLICVOS
08 COMPROBANTES CONTABLES /)] Ci de Egreso
0 C de egreso de bienes de aimacén
07 COMPROBANTES DE ALMACEN 02 Ce de deb de almacén
03 Ce de baja de bienes de almacén
08 CONCILIACIONES BANCARIAS
0 CONSECUTIVO DE o Consecuivo de comunicaciones Oficiales Endadas
COMUNICACIONES OFICIALES 02 Consecufivo de comunicaciones Oficiales Rebidas
10 CONTRATOS 01 |Conirato de Compraventa
02 |Conlrato de Obra
03 |Contrato de Prestacién de Sendcios
comodato
Sequros
consultoria
04 |Conirato de Suministro
1" CONVENIDS [} Convenios de Asodiacién
02 Comvenios
12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Manual de Funciones Decreto No 012 del 22/022/2024

GUIA DE CARGOS
MANUAL DE FUNCIONES
2024

= MUNICIRO OE

Tablas de Retencion Documental actualizadas conforme al Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion (AGN).

ALCALDIA DE CARMEN DE CARUPA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

-
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Anexo 8

Doctora

Martha Elena Rodriguez Bello

directora de Gestion Documental
Gobemacién de Cundinamarca
secretaria técnica CDA

Calle 26 No. 51-53, Torre Central, Piso 3
Bogota, D.C.

contactenos@cundinamarca gov.co
Asunto: Remisién actualizacién Tablas de Retencién Documental — TRD
Respetada doctora Rodriguez

En cumplimiento de la nomatividad vigente en materia de elaboracion,
actualizacion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD), la
Alcaldia Municipal de Carmen de Carupa. adelant6 la actualizacion de este

, conforme a o en el Acuerdo No. 001 de 2024,
*Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado colombiano y
se dictan ot 3 en el articulo 5.1.2.1
relativo a la presentacién de las TRD o Tablas de Valoracion Documental (TVD)
para evaluacion técnica y convalidacion

En este sentido, se remite para su revision la actualizacion de las Tablas de

Retencion Documental (TRD), junto con la hista de chequeo y los documentos

soporte en medio digital, con el fin de dar inicio al proceso de evaluacion técnica y
6n del

LISTA DE CHEQUEO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Alcaldia Municipal Carmen de

\‘ ENTIDAD
Carupa
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Anexo 10

POR EL CUAL SE ACTUALIZA LA TAELA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD,
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN DE CARUPA.

EL ALCALDE MUNICIPAL DE CARMEN DE CARUPA - CUNDINAMARCA,

En ejercicio de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias, en especial las
conferidas en el articulo 315 numeral 3 de la Constitucién Politica, en concordancia con el
articulo 29 literal d numeral 12 de la Ley 1551 de 2012 y el Decreto 1083 de 2015,

CONSIDERANDO

Que la Ley 584 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”, establece:

Que el Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, en sus articulos 2.8.2.5.8.y 2.8.2.2.2., establece que la
gestion documental se debe desarrollar a partir de instrumentos archivisticos, entre ellos
las Tablas de Retencién Documental — TRD, y que el resultado del proceso de valoracion
documental realizado por las entidades debe registrarse en las TRD.

Que el Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios teécnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”, en su articulo 5.1.4.1., determina los
casos en los que se deben actualizar y ajustar las TRD.

Que, en sesion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, llevada a cabo el 01 de
julio de 2026, se aprobo la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD,
il [ 4

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



