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1. Nombre del Proyecto: “ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA”.

1.1 Plan de Desarrollo Departamental — “2024-2027".

1.1.1 Nombre del Pilar Departamental: 3. BUEN GOBIERNO

1.1.2Nombre del Programa Departamental: 4599 - Fortalecimiento a la gestion y direccion de la administracion piblica
territorial.

1.2 Plan de Desarrollo Municipal “2024-2027”

1.2.1 Nombre del Eje Estratégico Municipal: 5. SARAVENA TERRITORIO DE PAZ CON GOBERNABILIDAD.

1.2.2Nombre del Programa Municipal: (4599) Fortalecimiento a la gestion y direccion de la administracién piblica
territorial.

1.2.3 Meta e Indicador de Producto que impacta el desarroflo del Proyecto: URL para informacion

PRODUCTO DESCRIPCION DEL INDICADOR DE | LINEA BASE | META PRODUCTO | META DEL
PRODUCTO PRODUCTO PRODUCTO CUATRIENIO PROCESO
Conjunto de actividades
administrativas y técnicas
tendientes a la
planificacién, manejoy
4599048 organizacion de la PR
- Servicio documentacién producida y estion 1 4 1
de gestién recibida por las entidades, d o%um ental
documental desde su origen hasta su implementado
destino final, con el objeto P
de facilitar su utilizaciény
conservacion. (Ley 594 de
2000).

1.3 Problema Central: Limitada actualizacién de los instrumentos de retencién documental requeridos para fortalecer
{a gestion documentat de la Alcaldia Municipal de Saravena.

1.3.1 Descripcién de Causas y Efectos Directos e Indirectos.

CAUSAS DIRECTAS:

» Insuficiente desarrollo de los procesos técnicos para la actualizacién de las Tablas de Retencidn
Documental — TRD de la Alcaldia Municipal de Saravena.

GAUSAS INDIRECTAS:

s Limitada compilacion y analisis de la informacién insfitucional y orgénico-funcional requerida para la
actualizacién de las Tablas de Retencién Documental — TRD.

s Insuficiente identificacion, clasificacién y valoracion de las series y subseries documentales generadas
por las unidades administrativas de la entidad.

s Limitada consolidacién y socializacion de los instrumentos archivisticos requeridos para la actualizacién
y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD.

EFECTOS DIRECTOS:

e Limitaciones en la organizacion y aplicacién de los procesos de gestion documental de la Alcaldia
Municipal de Saravena.
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EFECTOS INDIRECTOS:
« Dificultades en la clasificacién y organizacién de la documentacidn producida por las diferentes unidades
administrativas.
¢ Limitaciones en Ia definicion y aplicacién de los tiempos de retencion y disposicion final de las series y
subseries documentales.

» Menor disponibilidad de instrumentos archivisticos actualizados para orientar la organizacion,
conservacion, consulta y disposicion de la documentacién institucional.

1.3.2 Descripcidn Situacién Actual con respecto al problema:

En la Alcaldia Municipal de Saravena se identifica una desactualizacion de los instrumentos de retencién documental,
frente a la necesidad de mantener correspondencia entre la estructura organico-funcional vigente, las funciones
desarrolladas por las unidades administrafivas y ia documentacion producida y recibida como resultado de su gestion.
Esta situacion incide en la disponibilidad de criterios actualizados y homogéneos para identificar las series, subseries
y tipos documentales asociados a cada dependencia.

Asimismo, existen limitaciones relacionadas con la compilacion y analisis infegral de la informacion institucional,
aspecto que resulta relevante para reconocer las unidades administrativas productoras de documentos, las funciones
que desarrolian y la documentacion derivada de dichas funciones. La falta de correspondencia actualizada entre estos
componentes puede generar dificultades para establecer de manera uniforme qué documentos integran cada serie o
subserie y como deben organizarse dentro de la estructura documental institucional.

La desactualizacion de estos instrumentos puede repercutir, ademas, en los procesos de organizacién de los archivos
de gestién y en la posterior transferencia de documentacion hacia otras fases del ciclo documental. La Ley General de
Archivos distingue entre archivo de gestion, archiva central y archivo histérico, evidenciando que la documentacion
atraviesa diferentes etapas de acuerdo con su utilizacion, vigencia y valores documentales.

Asimismo, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Naci6n establece lineamientos técnicos relacionados con
la valoracién documental. Su articulo 5.2 sefiala que los criterios de valoracién deben definirse a partir del estudio y
analisis del contexto, las funciones y los procedimientos de la entidad, y que las TRD deben determinar los criterios
para definir los tiempos de retencion y la disposicion final de las series y subseries documentales. El misme Acuerdo
regula aspectos relacionados con conservacion total, seleccién y eliminacion documental.

La gesfion documental constituye un componente {ransversal de la administracién piiblica, en la medida en que las
enfidades producen y reciben de manera permanente documentos derivados del ejercicio de sus funciones,
competencias, tramites y procedimientos administrativos. De acuerdo con la Ley 594 de 2000, 1a gestién documental
comprende las actividades administrativas y técnicas relacionadas con la planificacién, manejo y organizacién de la
documentacion desde su origen hasta su destino final, con el propésito de facilitar su utilizacion y conservacion.

En este contexto, la Alcaldia Municipal de Saravena, como entidad territorial, genera y recibe documentacion a través
de las diferentes dependencias y unidades administrativas que conforman su estructura organico-funcional. Esta
documentacion constituye evidencia de las actuaciones institucionales y requiere criterios téchicos que permitan
establecer su clasificacion, organizacién, permanencia durante las diferentes etapas del ciclo vital y disposicion final.

Dentro de los instrumentos fundamentales para este propésito se encuentran las Tablas de Refencién Documental —
TRD, entendidas como e} instrumento conformado por las series y sus correspondientes tipos documentales, a los
cuales se asignan tiempos de permanencia durante las etapas del ciclo vital de los documentos. Ademas, la Ley 594
de 2000 establece la obligatoriedad para las entidades de! Estado de elaborar y adoptar sus respectivas Tablas de
Retencién Documental.

La utilidad de las TRD esta estrechamente relacionada con la realidad administrativa y funcional de cada entidad. E!
Archivo General de la Nacién sefiala que este instrumento permite realizar la clasificacion documental de acuerdo con

fa estructura organico-funcional y establecer criterios de retencion y disposicion final derivados de la valoracion de las
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diferentes agrupaciones documentales. Por esta razon, la correspondencia entre la estructura insfitucional, las
funciones asignadas a las dependencias y la produccién documental constituye un aspecto esencial para mantener
instrumentos archivisticos acordes con las condiciones actuales de una entidad.

Oftro aspecto de la situacion actual se relaciona con la valoracién documental. La produccién documental institucional
comprende documentos con caracteristicas, funciones y valores diferentes, por lo que resulta necesario contar con
criterios archivisticos actualizados que permitan determinar su permanencia durante las distintas etapas del ciclo vital
y su disposicidn final. El Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién contempla dentro de los elementos
técnicos de las TRD aspectos relacionados con los tiempos de retencién, disposicion final, seleccién, eliminacion y
reproduccidn por medios tecnol6gicos, entre otros.

Desde e! punto de vista institucional, disponer de instrumentos archivisticos acordes con Ja realidad administrativa
también guarda relacién con la gestion de la informacion publica. £l Archivo General de la Nacion incluye las Tablas
de Retencidén Documental, los Cuadros de Clasificacion Documental, el Programa de Gestién Documental y otros
instrumentos dentro del conjunto de herramientas gue soportan la gestién documental y de informacién de las
entidades.

Adicionalmente, el marco técnico archivistico vigente establece procedimientos de aprobacion, evaluacion y
convalidacion de las Tablas de Retencién Documental. El Archivo General de fa Nacion sefiala que este proceso
involucra diferentes instancias y comprende la presentacion de requisitos, evaluacion técnica, sustentacion y posterior
certificacién de convalidacién. Esto evidencia que las TRD no constituyen Gnicamente un listado documental, sino un
instrumento técnico que debe guardar coherencia con la estructura, funciones, produccién documental y criterios de
valoracion de cada entidad.

En consecuencia, la situacién actual se caracteriza por una desaciualizacién de los instrumentos de retencion
documental de la Alcaldia Municipal de Saravena, acompaiiada de restricciones en la consolidacién de la informacién
organico-funcional, la identificacion y clasificacién de series y subseries, la valoracion de la produccién documental y
la definicion actualizada de tiempos de retencion y disposicion final. Estas condiciones generan dificultades para
mantener criterios uniformes en la organizacion, administracion, consulta, conservacién y disposicién de la
documentacion producida y recibida por las diferentes dependencias municipales.

La situacion descrita adquiere relevancia considerando que la informacion documental hace parte de la memoria
institucional y constituye soporte de las actuaciones desarrolladas por la administracién. El propio sistema archivistico
nacional reconoce que la gestién de las series documentales contribuye a la proteccién de la informacion ptiblica, la
defensa de derechos y la identificacion, proteccién y conservacitn del patrimonio documental.

Por o anterior, el estado actual de los instrumentos archivisticos representa una condicion que incide transversaimente
en la gestion documental de la Alcaldia Municipal de Saravena y en la adecuada correspondencia entre la estructura
adminisirativa, las funciones institucionales y la produccion documental, configurandose asi el problema identificado
como “Desactualizacion de los instrumentos de retencién documental requeridos para fortalecer la gestibn documental
de Ia Alcaldia Municipal de Saravena”.

1.3.3 Magnitud del problema.

Actuaimente, la Alcaldfa Municipal de Saravena presenta una limitada actualizacién de los insfrumentos de retencion
documental, lo que dificulta mantener correspondencia entre la estructura orgéanico-funcional, las funciones de las
dependencias y la produccion documental, asi como establecer criterios actualizados para la clasificacion, retencién y
disposicion final de los documentos. Esta situacion limita el fortalecimiento de la gestion documental institucional vy la
disponibilidad de instrumentos archivisticos acordes con las condiciones actuales de la entidad. Cero (0) Sistema de
Gestion Documental Implementado

1.4 ldentificacién y Andlisis de los Participantes.
1.4.1 identificacion de los participantes
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Fortalecer la gestion
doecumental institucional Formular, financiar, supervisary
SARAVENA - mediante instrumentos realizar seguimiento al proyecto,
Municipal ARAUCA Cooperante archivisticos acordes con la garantizando el cumplimiento de
estructura organice-funcional y sus objetivos y la adecuada
la produccidn documental de Ia ejecucion de los recursos.
entidad.
Fortalecer los procesos de Facilitar Ia informacién
Secretaria General gestion documental y contar con |  institucional requerida, apoyar ia
Otro de Ia Alcaldia Beneficiario instrumentos archivisticos que | coordinacion y articulacién con las
Municipal de orienten la organizacion, diferentes dependencias y
Saravena retencion y disposicion final de | efectuar seguimiento al desarrollo
la documentacion institucional, del proceso.
- Contar con criterios Suministrar informacion sobre sus
Dep:r:}ggggfs y actualizados para la funciones, procedimientos y
administrativas de identificacion, clasificacion, produccién documental, y
Otro 1a Alcaldia Beneficiario organizacién, retencion y participar en las entrevistas y
Murnicioal de disposicion final de la demés espacios requeridos para
Sar a\F/)en a documentacion producida en el analisis de la informacién
cumplimiento de sus funciones. Institucional.
Servidores ing:fg;gﬁ;::;}gﬁﬁﬂggggs ?, e Aportar informacion relacionada
publicos y faciliten la adecuada q con la produccién documental de
responsables de la . s < cada dependencia y participar en
Oftro produccion y Beneficiario organizacion y manejo de los los espacios de levantamiento de
" documentos producidos y - P
gestion recibidos en desarrollo de sus informacion, orientacion y
documental funciones socializacion.
Contar con instrumentos . s
Comité archivisticos técnicamente Participar en la revision,
Institucional de estructurados y acordes con las soofalizacion y aprobacion ds las
Otro <2 Cooperante : oY Tablas de Retencién Documental,
Gestidny necesidades institucionales para de acuerdo con las competencias
Desempeiio fortalecer la gestion documental L
de Ia entidad. institucionales correspondientes.

Los participantes del proyecto cumplen un papel fundamental en el fortalecimiento de la gestion documental de la
Alcaldia Municipal de Saravena. La Administracién Municipal tendra a su cargo la gestién administrativa, financiera y
de seguimiento del proyecto, mientras que la Secretaria General y de Gobierno tendra una participacién relevante en
la articulacion institucional y en Ia disponibilidad de la informacién necesaria para el desarrollo del proceso.

Las dependencias y unidades administrativas de la Alcaldia Municipal constituyen actores esenciales debido a que son
productoras y receptoras de documentacién en desarrolio de sus funciones. Su participacion permitird aportar
informacién relacionada con la estructura funcional, procedimientos, series, subseries y tipos docurrientales generados,
asi como las caracteristicas de la produccién documental institucional.

De igual manera, los servidores publicos y responsables de la produccién y gestién documental participaran en el
suministro y validacién de informacién asociada al manejo de los documentos de cada dependencia, contribuyendo al
reconocimiento de las condiciones actuales de la gestion documental.

Finalmente, el Comité Institucional de Gestién y Desempefio tendré participacion en los espacios institucionales de
revisién, socializacién y aprobacién de las Tablas de Retencién Documental, permitiendo la articulacién de los
instrumentos archivisticos con la gestién institucional de la Alcaldia Municipal de Saravena.
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1.5 POBLACION AFECTADA Y OBJETIVO

o Poblacion Afectada por el problema

+--STIPQ DE POBLAGION i

GANTIORD, £
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Personas 5§9.390 Proyeccitén Poblacional DANE 2026.
+ Localizacion
EC N Gy B > - CENTRO | | wedau TEE] S e mpiie S e
DEPARTAMENTO " | MUNICIFIC, | - pobiapo |  RESOUARDG. |- * ESPECIFICH,,

Orinoquia

Arauca

Saravena

‘ Ar;a Ufbané y/o Rural
de! Municipio de
Saravena.

o Poblacién Objetivo de la intervencién

PR
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Personas 59.390 Secretaria General y de Gobiemo Municipal, 2026.

e Caracteristicas Demograficas:

" GRUPO ETAREQ -

©.- ‘GENERO: /.7

=% GRUPOETNICO "L "

L L CONDIGION: LT TR

::’.’,’v( .,'al(ENF,’.cQuEﬂ s: ,L‘ g ir e f M ‘I . = TPvYS § 7 :::suB’;i’.,
"GENERACIONAL): | Mujer | Hombre | Indigena | Afro | RO Desplazadosﬂ Discapacitados Vlchn}as TOTAL
0 - 5 ANOS
6 - 14 ANOS
15 - 19 ANOS
20 - 59 ANOS
60 en adelante
TOTAL, DE
POBLACION DE | 30.314 | 29.076 §9.390
REFERENCIA
o Localizacién de la poblacién objetivo
L. -] :DEPARTAMENTO'S| WONIGIRIO " | +poniii ¢ I RESQUARDOT. |~ 7 ESPECIFCA ;i
Area Urbana y/o Rural
Orinoquia Arauca Saravena del Municipio de
Saravena.

1.6. Caracterizacion del Uso del Suelo de la Zona Afectada por el Problema o Necesidad en forma Directa.

No aplica, toda vez que el presente proyecto no contempla construccién, adecuacion y/o mejoramiento de
infraestructura u otras actividades que comprometan el uso del suelo.

1.6- DESCRIPCIONES GENERALES Y ESPECIFICOS.

1.6.1 OBJETIVO GENERAL

e Fortalecer la gestién documental de la Alcaldia Municipal de Saravena mediante la actualizdcion de los
instrumentos de retencién documental.

P
@? el
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1.6.1.1 INDICADORES PARA MEDIR EL OBJETIVO GENERAL

an * | MEDIDOA ) TIPODE |
ORDEN INDICADOR OBJETI\{({ TRAVES DE META FUENTE ‘ FUENTE DE VERIFICACION
Tablas de Retencién Documental —
. " TRD, Cuadro de Clasificacion
1 do cgll:feennt;al idn(: ?:;t;%qa do Nimero 1,00 Informe Documental, memoria descriptiva,
P acta de aprobacién e informe de
supervisidn.
1.6.2RELACIONES ENTRE LAS CAUSAS Y-OBJETIVOS
TIPO DE CAUSA CAUSAS RELACIONADAS. ' " OBJETIVOS ESPECIFICOS
Insuficiente desarrollo de los procesos téchicos | Desarrollar los procesos técnicos requeridos para
Causa directa para la actualizacion de las Tablas de la actualizacién de las Tablas de Retencién
Retencién Documental ~ TRD de la Alcaldia Documental — TRD de la Alcaldia Municipal de
Municipal de Saravena. Saravena.
Limitada compilacion y analisis de la Fortalecer la compilacién y analisis de la
Causa Indirecta 1.1: informacién institucional y orgénico-funcional infarmacién institucional y orgénico-funcional
*7* | requerida para la actualizacion de las Tablas de requerida para la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD. Retencién Documental - TRD.
Insuficiente identificacion, clasificacién y Fortalecer la identificacion, clasificacion y
Causa Indirecta 1.2: valoracién de las series y subseries valoracion de [as series y subseries documentales
o documentales generadas por las unidades generadas por las unidades administrativas de ia
administrativas de la entidad. entidad,
Limitada consolidacién y socializacién de los Consolidar y socializar los insfrumentos
Causa Indirecta 1.3: instrumentos archivisticos requeridos para la archivisticos requeridos para la actualizacién y
e actualizacién y aprobacién de las Tablas de aprobaci6n de las Tablas de Retencidn
Retencién Documental — TRD, Documental —~ TRD.

1.6.3 META

Actualizar un (1) instrumento de gestion documental mediante la elaboracién y actualizacién de las Tablas de Retencion
Documental — TRD de la Alcaldia Municipal de Saravena, de acuerdo con su estructura orgénico-funcional y produccion
documental.

1.7 Alternativas de la Solucidén.

ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA”

ORDEN | ALTERNATIVA PREPARACION (S1 0 NO) .
“ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
1 DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SARAVENA, s
DEPARTAMENTO DE ARAUCA”
2 “ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA NO

1.7.1 Justificacion

La gestién documental constituye un componente esencial para el adecuado funcionamiento de las entidades plblicas,
debido a que permite administrar de manera organizada la documentacién producida y recibida en ejercicio de sus
funciones, conservar la memoria institucional y facilitar la disponibilidad y consulta de la informacién. En este sentido,
el fortalecimiento de los instrumentos archivisticos de la Alcaldia Municipal de Saravena resuita perlinente para
garantizar que la gestion de sus documentos responda a la estructura orgéanico-funcional, las competencias de sus

dependencias y la produccidn documental derivada de sus procesos administrativos.
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La Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, establece las reglas y principios generales que regulan la funcién
archivistica del Estado. En particular, su articulo 24 dispone expresamente que las entidades del Estado tienen la
obligacién de elaborar y adoptar sus respectivas Tablas de Retencion Documental. La misma ley define las TRD como
¢l listado de series con sus comespondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Esta obligacion adquiere especial importancia porque las Tablas de Retencién Documental no se limitan a constituir
un requisito formal, sino que permiten establecer técnicamente la relacion existente entre las funciones de cada unidad
administrativa y los documentos que se producen en su desarrollo, determinando su organizacion, tiempos de retencion
y disposicion final. Por tanto, mantener estos instrumentos acordes con las condiciones institucionales contribuye a
una gestion documental organizada, uniforme y funcional.

De igual manera, la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional, establece en su articulo 15 que los sujetos obligados deben contar con un Programa de Gestion Documental
que contemple procedimientos y lineamienfos para la produccion, distribucion, organizacién, consulta y conservacion
de los documentos piiblicos, integrado con las funciones administrativas de la entidad. A su vez, el articulo 16 establece
que deben existir procedimientos claros para la creacifn, gestién, organizacién y conservacién de los archivos,
atendiendo los lineamientos del Archivo General de Ia Nacién.

En concordancia con lo anterior, el Decreto 1081 de 2015, en las disposiciones relacionadas con la gestion de
informacién publica, contempla dentro de los instrumentos de gestion de informacion las Tablas de Retencién
Documental y establece, entre los componentes de gestion documental de Ios sujetos obligados, la elaboracién,
aprobacion y publicacién de las TRD.

Bajo este marco, se justifica la ejecucion del proyecto “Elaboracién y actualizacién de las Tablas de Retencion
Documental de la Alcaldia del Municipio de Saravena, Departamento de Arauca’, como una intervencion orientada al
fortalecimiento de la gestién documental institucional y al cumplimiento de los lineamientos archivisticos aplicables a
las entidades publicas.

La altemativa de solucion contempla el desarrollo integral del proceso técnico requerido para la elaboracién y
actualizacién de las TRD, iniciando con la compilacion de informacitn institucional y el reconocimiento de la estructura
orgéanico-funcional; continuando con el andlisis e interpretacion de dicha informacion, la identificacién de las unidades
productoras, series y subseries documentales y la valoracién de la produccién documental; y culminando con la
estructuracién de las Tablas de Retencién Documental, el Cuadro de Clasificacién Documental, la memoria descriptiva
y su correspondiente socializacion ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y demds actores involucrados.

La ejecucion de estas actividades permitira establecer criterios técnicamente sustentados sobre la clasificacion
documental, tiempos de retencion y disposicion final, considerando los valores administrativos, legales, juridicos,
contables, técnicos, histéricos, cientificos y socioculturales que correspondan a las diferentes series y subseries, en
concordancia con los criterios de valoracién previstos por la normativa archivistica vigente.

En consecuencia, el proyecto se considera necesario y pertinente para fortalecer la capacidad institucional de la
Alcaldia Municipal de Saravena en materia de gestibn documental, proporcionando instrumentos archivisticos
articulados con su estructura y funcionamiento, facilitando la organizacion, conservacion, recuperacién y consulta de
fa documentacion y contribuyendo a la transparencia, al acceso a la informacion piblica y a la preservacién de la
memoria institucional. De esta manera, la inversiéh prevista no solamente atiende una necesidad administrativa, sino
que contribuye al cumplimiento de las responsabilidades que el ordenamiento juridico colombiano asigna a las
entidades publicas en materia archivistica y de gestion de la informacion.
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1.7.2 Marco Legal.

Constitucién Politica de Colombia, 1991, en sus articulos:

Articulo 2. “Son fines esenciales del Estado: servir a fa comunidad, promover la prosperidad general y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién; facilitar la
participacién de todas en las decisiones que los afectan y en la vida econémica, politica, administrativa y
cultural de la Nacién; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la

convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.

Las autoridades de la Republica estan instituidas para proteger a todas las personas residentes en Colombia,
en su vida, honra, bienes, creencias, y demas derechos y libertades, y para asegurar el cumplimiento de los

deberes sociales del Estado y de los particulares’.

ARTICULO 74. Todas las personas tienen derscho a acceder a los documentos pablicos salvo los casos

que establezca Ia ley.

Ley 80 de 1989 — “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras disposiciones”.
Ley 594 de 2000 ~ “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1712 de 2014 — “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacion

Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015 - "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura®.

Parte VIl — Patrimonio Archivistico. Entre sus disposiciones se encuentran las relacionadas con el Sistema
Nacional de Archivos, evaluacién de documentos de archivo, gestion documental, responsabilidad de fa

gestién de documentos, instrumentos archivisticos y procesos de la gestién documental.

Decreto 1081 de 2015 — “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la

Republica”

Articulo 2.1.1.5.4.1. Concepto del Programa de Gestion Documental. Articulo 2.1.1.5.4.2. Articulacion y/o
integracién del Programa de Gestién Documental con los instrumentos de gestion de informacién.
Disposiciones de gestién documental que establecen, entre ofros aspectos, la elaboracion, aprobacion y

publicacién de las Tablas de Retencién Documental,

Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado - “Por el
cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su

implementaci6n en el Estado colombiano y se fijan otras disposiciones”

Articulo 1.1.1. Objeto. Articulo 1.1.2. Ambito de aplicacién. Articulo 1.2.1. Deber de la planeacién. Articulo
3.2.1. Cumplimiento de la normatividad archivistica. Titulo 4 — Gestién de documentos. Ademds, contiene las
disposiciones técnicas sobre evaluacién documental, elaboracién, aprobacién, evaluacién y convalidacion de

las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental.

DECRETO MUNICIPAL 04 DE 2021. Por medio del cual se adopta el manual de supervisidn e interventoria de la

Alcaldia de Saravena, Departamento de Arauca.

DECRETO MUNICIPAL 35 DE 2024. Por medio del cual se adopta la actualizacién del manual de contratacion.

DECRETO MUNICIPAL 001 DE 2026. Por medio de la cual se establecen las cuantias de contratacion pablica en el

Municipio de Saravena, Departamento de Arauca, durante la vigencia fiscal 2026.
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ACUERDO MUNICIPAL 05 DE 2024. Por el cual se adopta el plan de desarrollo del municipio de Saravena 2024 -
2027 y se dictan otras disposiciones".

1.7.3 MODALIDAD DE CONTRATACION
PROCESO DE SELECCION: CONCURSO DE MERITOS
CLASE DE CONTRATO: CONSULTORIA

2. ESTUDIO DE NECESIDADES

2.1 Del Bien y/o Servicio.

« Bien ylo Servicio: Servicio de gestion documental.
Unidad de Medida: Namero
Descripcién del Bien ylo Servicio: Servicio orientado al fortalecimiento de la gestion documental
institucional mediante la elaboracién y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD,
considerando la estructura organico-funcional, las funciones de las dependencias, la produccion documental,
las series y subseries, los tiempos de retencion y su disposicién final.

e Descripcién de la Demanda: La Alcaldia Municipal de Saravena requiere fortalecer su gestion documental
mediante la actualizacién de sus instrumentos de retencién documental, de acuerdo con la estructura
organico-funcional y la produccién documental de sus unidades administrativas, permitiendo contar con
criterios actualizados para la clasificacién, organizacion, valoracion, retencién y disposicién final de los
documentos.

o Descripcion de la Oferta: Existe oferta de servicios especializados en gestién documental y archivistica con
capacidad técnica para desarrollar procesos de levantamiento y andlisis de informacion institucional,
identificacién y valoracién documental, elaboracion y actualizacién de Tablas de Retencién Documental y
demas instrumentos archivisticos asociados.

2.4.1 Magnitud de {a Necesidad.

TIPO DE ANALISIS ANO OFERTA DEMANDA DEFICIT
e 2023 0,00 1,00 -1,00
HISTORICO 2024 0,00 1,00 1,00
2025 0,00 1,00 -1,00
PROYECTADO 5026 0.00 1.00 1,00

2.2  ANALISIS TECNICO DE LA ALTERNATIVA

La alternativa consiste en la elaboracién y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD de la Alcaldia
Municipal de Saravena, como instrumento orientado al fortalecimiento de la gestién documental institucional. El proceso
comprende la recopilacién y andlisis de informacion relacionada con la estructura orgénico-funcional de la entidad, las
funciones de sus dependencias y la documentacién producida y recibida en desarrollo de sus actividades administrativas.

Técnicamente, la alternativa contempla la identificacion de las unidades administrativas productoras de documentos, el
andlisis de sus funciones y procedimientos, la identificacién y clasificacién de las series, subseries y tipos documentales,
asi como su valoracién para establecer los respectivos tiempos de retencién y disposicion final. Como resuitado del
proceso se consolidaran las Tablas de Retencién Documental - TRD, el Cuadro de Clasificacion Documental, la memoria
descriptiva y los demds soportes previstos para su presentacion, socializacién y aprobacién institucional.
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1) Compilacion de la Informacion Institucional

2) Andlisis e Interpretacion de ia informacién institucional

3) Orientacién en la Valoracién Documental

4) Elaboracion de las Tablas de Retencién Documental — Trd
5) Socializacion

La ejecucion del proyecto se contempla en un plazo de CINCUENTA (50) DIAS CALENDARIOS, durante el cual se
desarrollaran las siguientes actividades y especificaciones técnicas.

221 FACTORES ANALIZADOS:

FACTORES MARCA CON UNA “X”
Aspectos administrativos y politicos X
Cercania a la poblacién objetivo X
Cercania de fuentes de abastecimiento
Comunicaciones X

Costo y disponibilidad de terrenos

Disponibilidad de servicios ptiblicos domiciliarios (Agua, energfa y otros)
Disponibilidad y costo de mano de obra

Estructura impositiva y legal

Factores ambientales

Impacto para la Equidad de Género X
Medios y costos de transporte
Orden plblico

Topografia

Otros X

2.3 CADENA DE VALOR
El valor total del contrato es de CIENTO CINCUENTA MILLONES DE PESOS MICTE ($150.000.000,00).

COoDIGO
UNSPSC

UNIDAD DE
MEDIDA

VALOR

DESCRIPGION TECNICA UNITARIO
Compllacién de Ia Informacién Institucional:
Recoleccion de informacion institucional y entrevistas con
los productores documentales, capacitacion Inicial sobre
fundamentos de gestiSn documental y Tablas de
Retencidn Documental. Consiste en recopilar las fuentes
1 80101602 | que permitan identificar la estructura organico-funcional Global 1 $38.000.000,00 | $38.000.000,00
vigente de la entidad a las cuales se les van a elaborarlas
Tablas de Retenci6n Documental - TRD.

Entregables: entrevistas realizadas -  soportes
capacitacion inicial- compilacién de documentos anexos
exigidos por el acuerdo 001 del 2024 del AGN.

ITEM CANTIDAD VALOR TOTAL

Andlisis e inferpretacién de la informacion
institucional. Consiste en determinar a cudies unidades
administrativas de Ia entidad se les debe elaborar Tabla de
Retencién Documental — TRD de acuerdo con el
cumplimiento de sus funciones. En esta etapa se realiza
2 80101504 andlisis de las funciones que cumple cada unidad Global 1 $32.000.000,00 | $32.000.000,00
administrativa con el objetivo de determinar los
documentos que producen, los documentos de archivo que
deben ser objeto de valoraci6n para asignaties un tempo
de retencién en cada etapa del ciclo vital y una disposicién
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final y, por lo tanto, las series y subseries documentales
que se generan y deben ir regisiradas en las Tablas de
Retencién Documenta! = TRD.

Entregables: cuadro general TRD-seccitn, serie, subserie
documental

Orientacién en la valoracién documental. Consiste en
analizar fa totalidad de. Ia produccién documental de una
entidad, agrupada. en series y subseries, a la juz de su
contexto de creacién (unidades administrativas u oficinas
productoras y funciones que cumplen, tramitacidn,
normatividad asociada), con miras a determinar sus
tiempos de retencién documental y disposicién final, en
razdn de los valores primarios y valores secundarios que
pueden poseer.

Entregables: cuadro general TRD-tiempos de retencién y
procedimiento.

3 80111621 Global 1 $32.000.000,00 | $32.000.000,00

Elaboraci6n de fa Tabla de Retencién Documental —
TRD. Consiste en registrar la informacion en el formato de
Tablas de Retencién Dotumental — TRD, es decir, las
series y subseries correspandientes a cada unidad
administrativa u  oficina  productora, con sus
comrespondientes fipos documentales, tiempos de
retencion y disposicion final.

Durante esta etapa tambidn se debe producir una memoria
descriptiva del proceso de elaboracién da las Tablas de
Retencién Documental - TRD. En ese sentido, 1a memoria
descriptiva debe brindar informacién como minimo sobre
los siguientes aspectos: conformacién de la estructura
organica vigente; método de cadificacién del Cuadro de
4 93141501 | Clasificacién Documental — CCD y de Jas Tablas de Global 1 $43.000.000,00 { $43.000.000,00
Retencién Documental — TRD; indicacionés sobre
diligenciamiento y lectura del formato de Tablas de
Retencion documental — TRD; criterios generales con los
que se determinaron los tiempos de retencidn y disposicién
final de series y subseries; indicaciones sobre cémo se
haran los procesos de eliminacion y reproduccién por otros
medios tecnoldgicos de series y subseries. El contenido
complementario de elaboracién se puede consultar en el
Acuerdo No 001 de 2024 proferido por el Archivo General

de Ia Nacién.
Entregables: tablas de retencién documental-cuadro de
clasfficacién documental-memoria descriptiva-

presentacion para la sustentacién

Socializacién; socializacién de las tablas de retencién ante
el comité institucional de Gestibn y Desempefia de los
ajustes de las TRD y demas actoras relevantes para su
aprobacion, dentro de la respectiva socializacion se dardn
a conocer los productos finales (Tablas de Retenci6n
Documental — TRD), con e fin de que el comité
institucional de Gestion y Desempeiio de los ajustes de las
TRD apruebe las Tablas de Retencién Documental —
TRD, y posterionnente ser entregadas a la administracion
municipal de caracter formal y correcta para su utilizacion
disposicidn.

5 80101504 {lota?oel contratista deberd realizar cada una de las Global 1 $5.000.000,00 $5.000.000,00
actividades y/o acciones, reuniones y/o mesas de trabajo
ylo jomadas de revisién y/o espacios de concertacién que
sean necesarios y/o requeridos con las diferentes
dependencias de la Administracién Municipal para la
validacién de lag TRD, teniendo en cuenta la revisién de
observaciones y la realizacién de los respectivos ajustes
en el caso que sean requeridos para la entrega final, con
¢! fin de lograr el objetivo establecido para ef presente
proyecto, siendo la aprobacién comecta los productos
finales (Tablas de Retencion Documental — TRD).

TOTAL DEL PRESUPUESTO: $150.000.000,00
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231 CRONOGRAMA
ACTIVIDAD/COMPONENTE DIAS CALENDARIOS
“ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION £
1. DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SARAVENA, T (OO DIAS
DEPARTAMENTO DE ARAUCA”
NOTA: El proyecto tendra una ejecucion de CINCUENTA (50) DIAS CALENDARIOS.
2.4. ANALISIS DE RIESGOS
TIPODE DESCRIPCION MEDIDAS DE
RIESGOS RIESGO DEL RIESGO PROBABILIDAD IMPACTO EFECTOS MITIGACION
Informacién
= institucional y ;o ;
% documental Dificultades para S;'fgﬁ;g;;ﬁg':zr
s insuficiente, analizar la P informacion
b ? desactualizada o estructura argénico- institucional
S © no disponible funcional, identificar instituciona
3 s oportunamente la pro&ucdén requerida,
- g g para el desarrollo Moderado Mayor documental y res| e;e;glbe!:esr or
o 4 del proceso de cumplir dep nden ciap
= o actualizacion de oportunamente con realizgs se uimignto
O las Tablas de I el objetivo del asu en?re a
g' Retencién proyecto. valida ciégn y
a. Documental — '
TRD.
Realizar revisién
Inconsistencias en técnica permanente
la identificacién, de los productos,
§ = clasificacién o Qbservaciones contrastar la
go § valoracion de las técnicas, necesidad | informacion con las
o8 2 series y subseries de gjustes en las funciones y
Ew} § documentales y en improbable Mayor TRD y retrasos en la produccion
Sa - la definicién de los consolidacidn de los | documental de cada
& tiempos de productos finales. dependenciay
retenciény efectuar los ajustes
disposicitn final. identificados durante
el proceso,
Coardinar
Baja disponibilidad previamente las
o participacién de entrevistas y
° » los responsables y ?:é;asif;ii%?] la jornadas de trabajo,
2 E productores vali dpaci o d g establecer un
° | © documentales de informacién cronograma con las
Sse g k3 las diferentes Moderado Moderado afectacion d gl dependencias y
2 & £ dependencias en cronoarama realizar
E w o las entrevistas, establetggo ara el convacatorias
< {evantamiento de p oportunas para
royacto
informacion y proyecto. garantizar la
socializacién. patticipacion de los
actores requeridos.
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_Programar
Retrasos en la anticipadamente la
o ® revision, Afectacién en la [gese?ta':uét; ante ell
3.2 2 socializacion y entrega y °'3':G e:ti 6ucmna
° 5 5 aprobacién aprobaciénde los | oo on :ag!iza
45 J 5] institucional de las Moderado Moderado | productos dentro de) e gimi ehto i r
ZE g Tablas de plazo previsto para irgn pitingy
Fu & Retencitn la ejecucion def ategn der y
DocuTmR%ntal - proyecto. oportunamente las
) observaciones
formuladas.

NOTA: Probabilidad: Indique ia probabilidad de ocurrencia del Riesgo (Ej. Raro, Improbable, Moderado, Probable y Casi seguro).
Impacto: Indigue el nivel de impacio que tendria el riesgo si llegara a ocurrir (Ej. Insignificante, Menor, Moderado, Mayor y Catastréfico).

2.4 ESTUDIO AMBIENTAL.

ESTUDIO REQUIERE (si/no)
Licencia Ambiental No
Diagndstico Ambiental No
Plan de Manejo Ambiental No
Qtros Permisos Ambientales No

NOTA: E! proyecto no contempla afectacién ambiental, por cuanto en ninguno de sus componentes se realizaré
infervencion de suelos ni causes, razén por la cual no aplica.

25 INGRESOS Y BENEFICIOS.

Fortalecimiento de la gestion documental de la Alcaldia Municipal de Saravena mediante la actualizacién de los
instrumentos de retencién documental, permitiendo mejorar la organizacion, clasificacion, valoracién, conservacion,
consuita y disposicién final de fa documentacién institucional.

Tipo: Beneficios

Medido a través de: Numero

Bien producido: Ctros

Raz6n Precio Cuenta (RPC): 0.80

Descripcion Cantidad: Nimero de sistemas de gestion documental fortalecidos mediante la elaboracion y
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD y sus instrumentos archivisticos complementarios.
« Descripcién Valor Unitario: Valor econémico asociado al fortalecimiento de la gestién documental institucional,
representado en la disponibilidad de instrumentos archivisticos actualizados que permiten optimizar la
organizacion, administracion, consulta, conservacion y disposicién de la documentacion producida y recibida por
{a Alcaldia Municipal de Saravena.

Periodo Cantidad Valor unitario ' Valor total
00 1 $63.000.000,00 $63.000.000,00
01 1 $72.000.000,00 $72.000.000,00
02 1 $85.000.000,00 $85.000.000,00
02- TOTALES
Periodo Total beneficios Total

00 $63.000.000,00 $63.000.000,00

01 $72.000.000,00 $72.000.000,00

02 $85.000.000,00 $85.000.000,00
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2.7 FUENTES DE FINANCIACION POR ENTIDAD

TIPODEAPORTE | g ’
C A ESCRIPCION DEL FUENTE DE
ARO ENTIDAD ‘E;ZE%)O RUBRO FINANCIACION MONTO
; . 1.2.05.06.41 =
2.3.2.02.02.009.45.99,02.06 2.05.0
2026 Mg:&sé%ge DINERO — Sistema de gestin Fin ;i?edr:)";‘le:‘fgfsi sn | $150.000.000,00
documental implementado Virtual
VALOR TOTAL DEL PRESUPUESTO: $150.000,000.00

Se suscribe, a los 112 SEP 1026

Secretario (General y de Gobierno Municipal

v

, . a0 /]
Nombre: Andrea Rios Chac6n & l Proyecté | Flrm_a;%
Cargo: Profesional de Apoyo Proyectos SGG \ y Digitd : —
{
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