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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
MUNICIPIO DE SARAVENA

NIT: 800102799-6

Saravena, 02 de septiembre de 2026

Licenciado:

JUAN IGNACIO CIFUENTES
Alcalde Municipal de Saravena
Saravena — Arauca

ASUNTO: SOLICITUD DE LA NECESIDAD PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION E
IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD DEL
MUNICIPIO DE SARAVENA

Respetado Alcalde:

En el ejercicio de mis funciones y responsabilidades relacionadas con la adecuada gestion,
organizacién, conservacion y administracion de los documentos producidos y recibidos por la
Administracién Municipal, me permito manifestar formalmente la necesidad de adelantar el
proceso de elaboracién y/o actualizacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD del Municipio de Saravena, de conformidad con la normativa archivistica
vigente y atendiendo las observaciones formuladas por el organismo de control fiscal
departamental.

La presente necesidad tiene como fundamento la Ley 594 del 14 de julio de 2000 — Ley General
de Archivos, cuyo articulo 24 establece la obligatoriedad para las entidades del Estado de
elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion Documental. Este instrumento
archivistico permite identificar las series y subseries documentales producidas por las diferentes
unidades administrativas, establecer los tiempos de permanencia de los documentos en los
archivos de gestion y central y determinar su disposicion final, atendiendo los valores primarios
y secundarios de la documentacion.

De igual manera, el articulo 16 de la Ley 594 de 2000 establece responsabilidades para los
funcionarios a cuyo cargo se encuentren los archivos publicos, relacionadas con la organizacion
y conservacion de los documentos y con la implementacion de los instrumentos archivisticos
necesarios para garantizar su adecuada gestion. En este marco, resulta necesario que la
Administracion Municipal adopte las medidas administrativas y técnicas encaminadas a
garantizar el adecuado cumplimiento de las disposiciones que regulan la funcion archivistica.

Asi mismo, debe tenerse en cuenta el hallazgo de auditoria administrativo formulado por la
Contraloria Departamental de Arauca, relacionado con el incumplimiento del articulo 16 de la
Ley 594 de 2000, en el cual se sefial6 expresamente como accion requerida dentro del plan de
mejoramiento que: “La Secretaria General y de Gobierno realizara la estructuracion del proyecto
para la elaboracion, actualizacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental,
en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y demas normas archivisticas vigentes.”

El referido hallazgo constituye un antecedente institucional que evidencia la necesidad de
adoptar acciones concretas orientadas al fortalecimiento de la gestion documental del Municipio
de Saravena y al cumplimiento de las obligaciones establecidas en la legislacion archivistica.
En consecuencia, resulta pertinente adelantar las actuaciones necesarias para estructurar y
ejecutar el proceso técnico requerido para determinar el estado actual de las Tablas de
Retencion Documental de la entidad y establecer las acciones que correspondan para su
elaboracién y/o actualizacion e implementacion.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
MUNICIPIO DE SARAVENA

NIT: 800102799-6

En desarrollo de la Ley General de Archivos, el Archivo General de la Nacion — AGN expidio
el Acuerdo 001 de 2024, mediante el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica y se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en las
entidades del Estado y demas sujetos obligados.

El citado Acuerdo establece las disposiciones relacionadas con la elaboracion, actualizacion,
aprobacién, evaluacién y convalidacion de las Tablas de Retencion Documental.
Particularmente, contempla las circunstancias que hacen necesaria su actualizacion cuando se
presentan modificaciones que afectan la estructura, funciones, procesos o produccion
documental de la entidad, entre ellas los cambios en la estructura orgénica, creacion o supresion
de grupos internos de trabajo, asignacion o supresion de funciones, redistribucion de funciones,
expedicién de normas que impacten la produccién documental, transformacién de documentos
fisicos en electronicos, generacion de nuevas series y subseries, generacion de nuevos tipos
documentales y cambios en los criterios de valoracion documental.

En virtud de lo anterior, se considera necesario realizar un diagndstico integral del estado actual
de las Tablas de Retencion Documental del Municipio de Saravena, mediante la revision de los
actos administrativos que determinan su estructura organica y funcional, los manuales de
funciones, procesos y procedimientos, la normatividad aplicable, la produccion documental de
las diferentes dependencias y los antecedentes relacionados con la elaboracion, aprobacion,
adopcion, evaluacion y/o convalidacion de las TRD existentes.

El proceso debera comprender, entre otras actividades, la compilacion de la informacion
institucional, identificacion y analisis de la estructura organico-funcional, identificacion de las
unidades administrativas productoras, levantamiento de la produccién documental, elaboracion
o actualizacion del Cuadro de Clasificacion Documental, valoraciéon documental, determinacion
de tiempos de retencion y disposicién final, efaboracion y/o actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental, validacién con las unidades productoras, aprobacion institucional y
tramite de evaluacion y convalidacion ante las instancias competentes cuando corresponda.

La ejecucion de estas actividades permitira que el Municipio cuente con un instrumento
archivistico articulado con su realidad institucional, que facilite la organizacion de los archivos
de gestion y central, la realizacion de las transferencias documentales, la aplicacion adecuada
de los procesos de disposicion final y la conservacién de aquellos documentos que posean
valores administrativos, juridicos, legales, fiscales, contables, histéricos, culturales, cientificos o
de investigacion.

En consecuencia, respetuosamente solicito al sefior Alcalde considerar la presente
manifestacion de necesidad como insumo para adelantar las actuaciones correspondientes y
disponer, dentro del marco de las competencias de la Administracion Municipal, la
estructuracién del proyecto y las acciones requeridas para dar cumplimiento a las obligaciones
legales y a las acciones derivadas del hallazgo de auditoria sefialado.

Atentamente,

Dr. NAHUM FRANCO MATEU
Secretarig General y de Gobiernp Municipal
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA

MUNICIPIO DE SARAVENA

Nit. 800102799-6

TRD 110.36

RESOLUCION No. 108
{23 de Enero de 2017)

«por la cual se actualizan y se aprueban las Tablas de Retencién Documental - TRD
de ia Alcaldia Municipal de Saravena”

CONSIDERANDO:

Que el articulo 4 de la Ley 594 de 2000, establece como fines de los archivos, disponer
de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
recuperable para el uso de la administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de
historia.

Que el articulo 11 de la Ley §94 de 2000, sefiala la obligatoriedad de la conformacion de
los archivos publicos, su organizacion, preservacion y control; que el articulo 12 de la Ley
594 de 2000, establece que es responsabilidad de la administracion publica la gestion
documental y la administracién de sus archivos; que el articulo 22 de ia Ley 594 de 2000,
reglamentado por el articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, entiende la gestion de
documentos dentro del concepto de Archivo Total, que comprende como minimo la
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de
documentos, preservacion a largo plazo 'y valoracion.

Que el Decreto 2126 de 2012, aprueba la modificacién de la estructura del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, y se determinan las funciones de sus.
dependencias.

Que el Decreto 2578 de 2012, reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y establece la
Red Nacional de Archivos, cuyo fin esencial es la articulacion, la modernizacién y la
homogenizacién metodologica de 1a funcion archivistica del Estado y de los archivos de
las Entidades Publicas en los diferentes niveles de la organizacion administrativa,
territorial y por servicios, y de conformidad con el inciso a) del articulo 4o, se establece
como instancia asesora en el orden nacional, el Comité de Desarrollo Administrativo
sefialado en el Decreto No. 2482 de 2012, el cual cumplira entre otras las funciones de
Comité Interno de Archivo.

Que el Decreto 2609 de 2012 establece en su articulo 8o. instrumentos archivisticos para
la gestion documental. La gestidn documental en las entidades publicas se desarrollara a
partir de los siguientes instrumentos archivisticos: a. El Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD, b. La Tabla de Retencion Documental - TRD, entre otros.

Que asi mismo, et Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién que reglamenté
parcialmente los Decretos 2609 de 2012 y 2578 de 2012 y modificd el procedimiento para
fa elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacién de las Tablas de
Retencion Documental, dispuso en su articulo 8: "Las tablas de retencién documental y
las tablas de valoracién documental deberan ser aprobadas mediante acto administrativo
expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité
Instifucional de Desarrollo Adminisfrativo en el caso. de entidades del orden nacional y
por el Comité Interno de Archivo eh el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo
sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo comite”,
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO. DE ARAUCA.
MUNICIPIO DE SARAVENA

Nit. 8001027996

TRD 110.36
Continuacion de resolucién 108 del 23/01/2017

Que mediante la Resolucion 1109 del 06 de Junio de 2013 la modifica y actualiza el
Comité Interno de Archivo para la Alcaldia Municipal de Saravena.

Que con fundamento en lo anterior, el 16 de enero de 2017, en sesién del Comité Interno
de Archivo, se aprobd mediante Acta No.001 del 2017, fa actualizacién de las Tablas de
Retencion Documental para la Alcaldia Municipal de Saravena, version 2017, cumpliendo
con los criterios exigidos por las disposiciones legales al respecto.

Que en mérito-de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 10. Actualizar y aprobar las Tablas de Retencién Documental para la Alcaldia
Municipal de Saravena, aprobadas por el Comité Interno de Archivo, de conformidad con
lo expuesto en la parte motiva de la presente resalucién.

Articulo 20. Aplicacion. La TRD sera aplicada a todas las dependencias de la Alcaldia
Municipal de Saravena.

Articulo 30. Divulgacion, Para efectos de publicidad, la actualizacién de las Tablas de
Retencién Documental, seran publicadas en la pagina web.y en la intranet de la entidad,
de acuerdo a lo establecido en el articulo 9°. del Acuerdo 004 de 2013 del Archivo
General de la Nacién que reglament6 parcialmente los Decretos 2609 y 2578 de 2012,

Articulo 4o. Obligatoriedad. Constituye falta discipliaria y por tanto da lugar a la
imposicion de la sancién correspondiente, el incumplimiento de lo dispuesto en la
presente resolucion, en los terminos sefialados en la.Ley 734.de 2002,

Articulo 50, Vigencia. La presente resolucion rige a partir 23 de enero de 2017.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Saravena - Arauca a los 23 dias del mes de enero de 2017
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