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Datos basicos

01 - Datos basicos del proyecto

Nombre

Elaboracién y Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la Alcaldia del Municipio de Saravena, Departamento de Arauca

Tipologia Codigo BPIN
A - PlIP - Bienes y Servicios 202600000021661

Sector
Werno Territorial

Es Proyecto Tipo: No Fecha creaciéon:  21/10/2025 19:49:13
identificador: 1605914

Formulador Ciudadano: Andreea Maria Rios Chacon

Formulador Oficial : yulieth andrea pulido gamboa
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@ Identificacion / Plan de desarrolio

OO il = ABORACGION Y ACTUALIZAGION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO
- DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA

impreso el 23/09/2026 11:28:24 a. m

Contribucion a la politica publica

01 - Contribucién al Plan Nacional de Desarrollo

Plan
(2022-2026) Colombia Potencia Mundial de la Vida

Programa

4599 - Fortalecimiento a la gestién y direccién de la administracién publica territorial

_ Transformacion > o P _ Catalizador ~ Componente

4. Transformacion productiva, 03. Transicién energética justa, segura, 01. Transicion energética justa, basadaen  b. Seguridad y confiabilidad

internacionalizacion y accién contiable y eficiente el respeto a la naturaleza, la justicia social y energética
climatica la soberania con seguridad, confiabilidad y
eficiencia

02 - Plan de Desarrollo Departamental o Sectorial

Plan de Desarrollo Departamental o Sectorial
Plan de Desarrolio Departamental — “2024-2027".

Estrategia del Plan de Desarrollo Departamental o Sectorial
3. BUEN GOBIERNO

Programa del Plan Desarrollo Departamental o Sectorial

4598 - Fortalecimiento a la gestién y direccion de la administracion piblica territorial.
03 - Plan de Desarrollo Distrital o Municipal

Plan de Desarrolio Distrital o Municipal
Plan de Desarrollo Municipal “2024-2027"

Estrategia del Plan de Desarrollo Distrital o Municipal
5. SARAVENA TERRITORIO DE PAZ CON GOBERNABILIDAD.

Programa del Plan desarrollo Distrital o Municipal
(4599) Fortalecimiento a la gestién y direccion de la administracién pablica territorial.

04 - Instrumentos de planeacion de grupos étnicos

Tipo de entidad

Instrumentos de planeacién de grupos étnicos

05 - Otros Instrumentos de Planeacion
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Limitada actualizacion de los instrumentos de retencion documental requeridos para fortalecer la gestion documental de la Alcaldia Municipal
de Saravena.

La gestion documental constituye un componente transversal de la administracion publica, en la medida en que ias entidades 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, la gestion documental comprende las actividades administrativas y técnicas
relacionadas con la planificacion, manejo y organizacion de ia documentacion desde su origen hasta su destino final, con el propésito de
facilitar su utilizacion y conservaciéon.

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 técnicos que permitan establecer su clasificacion, organizacion, permanencia durante las
diferentes etapas del ciclo vital y disposicién final.

Dentro de los instrumentos fundamentales para este proposito se encuentran las Tablas de Retencién Documental — TRD, entendidas como
el instrumento conformado por las series y sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se asignan tiempos de permanencia
rante ias etapas del ciclo vital de los documentos. Ademas, la Ley 584 de 2000 establece la obligatoriedad para las entidades del Estado
&etaborar y adoptar sus respectivas Tablas de Retencién Documental.

La utilidad de Jas TRD esta estrechamente relacionada con la realidad administrativa y funcional de cada entidad. El Archivo General de la
Nacion senala que este instrumento permite realizar la clasificacion documental de acuerdo con la estructura organico-funcional y establecer
criterios de retencion y disposicion final derivados de la valoracién de las diferentes agrupaciones documentales. Por esta razoén, la
correspondencia entre la estructura institucional.

Actuaimente, la Alcaldfa Municipal de Saravena presenta una limitada actualizacién de los instrumentos de retencién documental, lo que
dificulta mantener correspondencia entre la estructura organico-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 gestién documental institucional y la disponibilidad de instrumentos archivisticos acordes con las
condiciones actuales de la entidad.

Cero (0) Sistema de Gestion Documental Implementado

Pagina 3 de 24



1. Insuficiente desarrallo de los procesos técnicos para ia 1.2 Insuficiente identificacion, clasificacion y valoracion de las series y subseries
actualizacién de las Tablas de Retencion Documental — TRD ~ documentales generadas por las unidades administrativas de la entidad.

de la Alcaldia Municipal de Saravena.
1.1 Limitada compilacién y analisis de la informacion institucional y organico-funcional

requerida para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD.

1.3 Limitada consolidacién y socializacion de los instrumentos archivisticos requeridos para ia
actualizacion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD.

1. Limitaciones en la organizacion y aplicacion de los 1.2 Limitaciones en la definicién y aplicacion de los tiempos de retencion y disposicion final de
procesos de gestion documental de la Alcaldia Municipal de  las series y subseries documentales.
Saravena.

1.1 Dificultades en la clasificacion y organizacion de la documentacion producida por las
diferentes unidades administrativas.

1.3 Menor disponibilidad de instrumentos archivislicos actualizados para orientar la
organizacién, conservacion, consulta y disposicion de ta documentacion institucional.
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Actor: Municipal Formular, financiar, supervisar y realizar seguimiento al proyecto, garantizando el cumplimiento de sus
objetivos y la adecuada ejecucién de los recursos.
Entidad: SARAVENA - ARAUCA

Posicion: Cooperante

Intereses o Expectativas: Fortalecer la gestion
documental institucional mediante instrumentos
archivisticos acordes con la estructura organico-
funcional y la produccion documental de la entidad.

Qtor: Otro Facilitar la informacién institucional requerida, apoyar ta coordinacion y articulacién con las diferentes
dependencias y efectuar seguimiento al desarrollo det proceso.
Entidad: Secretaria General de la Alcaldia
Municipal de Saravena

Posicion: Beneficiario

Intereses o Expectativas: Fortalecer los procesos
de gestion documental y contar con instrumentos
archivisticos que orienten la organizacion, retencion
y disposicion final de la documentacion instituciona.

Actor: Otro Suministrar informacién sobre sus funciones, procedimientos y produccién documental, y participar en
las entrevistas y demas espacios requeridos para el andlisis de la informacion institucional.

Entidad: Dependencias y unidades administrativas

de la Alcaldia Municipal de Saravena

Posicion: Beneficiario

Intereses o Expectativas: Contar con criterios
actualizados para la identificacién, clasificacién,
organizacion, retencion y disposicién final de ia
documentacion producida en cumplimiento de sus
funciones.

tor: Otro Aportar informacion relacionada con la produccion documental de cada dependencia y participar en los
espacios de levantamiento de informacion, orientacion y socializacién.
Entidad: Servidores ptiblicos y responsables de |a
produccion y gestion documental

Posicion: Beneficiario

Intereses o Expectativas: Disponer de
lineamientos e instrumentos archivisticos que
faciliten la adecuada organizacion y manejo de los
documentos producidos y recibidos en desarrollo de
sus funcicnes.

Actor: Otro Participar en la revision, socializacion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental, de acuerdo
con las competencias institucionales correspondientes.

Entidad: Comité institucional de Gestion y

Desemperio

Posicion: Beneficiario
Intereses o Expectativas: Contar con instrumentos
archivisticos técnicamente estructurados v acordes

con las necesidades institucionales para fortalecer
la gestién documental de la entidad.
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Los participantes del proyecto cumplen un papel fundamental en el fortalecimiento de la gestion documental de la Alcaldia Municipal de
Saravena. La Administracion Municipal tendra a su cargo la gestion administrativa, financiera y de seguimiento del proyecta, mientras que la
Secretaria General y de Gobierno tendra una participacion relevante en la articulacion institucional y en la disponibilidad de la informacioén
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 documentacion en desarrollo de sus funciones. Su participacion permitira aportar informacion relacionada con fa estructura
funcional, procedimientos, series, subseries y tipos documentales generados, asi como las caracteristicas de la produccién documental
institucional.

De igual manera, los servidores publicos y responsables de la produccion y gestion documental participaran en el suministro y validacion de
informacion 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 tendra participacion en los espacios institucionales de revisidn, socializacion y

aprobacién de las Tablas de Retencion Documental, permitiendo la articulacién de los instrumentos archivisticos con la gestion institucional‘ ‘
de la Alcaldia Municipal de Saravena.

Pagina 6 de 24



7

@ Identificacion / Poblacidn

Departamento LABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOC

Nacionat de Planeacidn L MUNICIPIO

Q DE ARAUCA

Impreso o 23/09:2026 11:28:24 3. m
Poblacion afectada y objetivo
01 - Poblacion afectada por el problema

Tipo de poblacién

Personas

Nimero
59.390

Fuente de la informacion
Proyeccion Poblacional DANE 2026.

Localizacion

e :acion gener Locahzaclon especiﬂt;aioma ﬂpoi e enﬁdad etmca
Region Ormoqma “ il Area Urbana y/o Rural del Municipio de aravena 3

Departamento: Arauca

Municipio: Saravena

Tipo de Agrupacion:

Agrupacion:

02 - Poblacion objetivo de la intervencion

Tipo de poblacion

Personas

@ o

59.390

Fuente de la informacion
Proyeccion Poblacional DANE 2026.

Locatizacicn

_ general | Localizacion »..PecfficaIOtmhﬁpo de'eﬂ:'dad émica| Mo nbre del consejo comunitario.
Regién Ormoquia Area Urbana y/o Rural del Municipio de Saravena.

Departamento: Arauca
Municipio: Saravena
Tipo de Agrupacion:

Agrupacion:
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Limitada actualizacion de los instrumentos de retencion documental requeridos para fortalecer la gestion documental de la Alcaldia
Municipal de Saravena.

Fortalecer la gestion documental de la Alcaldia Municipal de Saravena mediante la actualizacion de los instrumentos de retencion
documental.

o

Sistemna de gestion documental Medido a través de: Nimero Tablas de Retenciéon Documental — TRD, Cuadro de Clasificacion Documental,
implementado " memoria descriptiva, acta de aprobacién e informe de supervision.
eta: 1

Tipo de fuente: Informe

Causa directa 1 Desarrollar los procesos técnicos requeridos para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental —
TRD de la Alcaldia Municipal de Saravena.

Insuficiente desarrollo de los procesos

técnicos para la actualizacion de las Tablas

de Retencion Documental — TRD de la

Aicaldia Municipal de Saravena.

Causa indirecta 1.1 Fortalecer la compilacion y analisis de la informacion institucional y organico-funcional requerida para la
actualizacién de las Tablas de Retencion Documental — TRD.

Limitada compilacion y anélisis de la

informacion institucional y organico-

funcional requerida para la actualizacién

de las Tablas de Retencion Documental )

- TRD. U

Causa indirecta 1.2 Fortalecer la identificacion, clasificacion y valoracion de fas series y subseries documentales generadas por las
unidades administrativas de la entidad.

Insuficiente identificacion, clasificacion y

valoracion de las series y subseries

documentales generadas por las

unidades administrativas de la entidad.

Causa indirecta 1.3 Consolidar y socializar los instrumentos archivisticos requeridos para la actualizacion y aprobacion de las
Tablas de Retencion Documental — TRD.

Limitada consolidacion y socializacion de

los instrumentos archivisticos requeridos

para la actualizacion y aprobacion de las

Tablas de Retencién Documental — TRD.
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identificacion / Alternativas

art: ] YOV AT N ACTLIAL I FA O AR PN 9 C NE RETENOIARN e RAENT AL
W i i e O LABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOX \
P—— DE

Alternativas de la solucion

01 - Alternativas de la solucion

No Completo

"ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCADIA DEL
MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA”

“ELABORACION Y ACTUALIZAGION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA Si Completo
ALCALDIA DEL MUNICIPIC DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA”

Evaluaciones a realizar

Rentabilidad: Si
Costo - Eficiencia y Costo minimo: Si
No

Evaluacion multicriterio:
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Alternativa 1. “ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA”

Bien o servicio
Servicio de gestion documental.
Medido a través de

Ntumero

)\

Descripcion L
Servicio orientado al fortalecimiento de la gestion documental institucional mediante la elaboracién y actualizacion de las Tablas de

Retencion 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 disposicion final.

Descripcion de la Demanda

La Alcaldia Municipal de Saravena requiere fortalecer su gestion documental mediante la actualizacién de sus instrumentos de retencion
documental, de acuerdo con la estructura orgénico-funcional y la produccién documental de sus unidades administrativas, permitiendo

contar con criterios actualizados para la clasificacion, organizacion, valoracién, retencion y disposicion final de los documentos.

Descripcion de la Oferta

Existe oferta de servicios especializados en gestion documental y archivistica con capacidad técnica para desarrollar procesos de

levantamiento y analisis de informacion institucional, identificacién y valoracion documental, elaboracidn y actualizacion de Tablas de
Retencion Documental y demas instrumentos archivisticos asociados.

2024 0,00 1,00 w

2025 0,00 1,00 -1,00
2028 0,00 1,00 -1,00
2027 0,00 1.00 -1.00
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Departamento .
Nacional de Planeacién LABUR

Alternativa: “ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE

AP ALI~AY

La alternativa consiste en la elaboracion 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 recopilacion y andlisis de
informacion relacionada con la estructura organico-funcional de la entidad, las funciones de sus dependencias y la documentacion producida
y recibida en desarrollo de sus actividades administrativas.

Técnicamente, la alternativa contempla la identificacion de las unidades administrativas productoras de documentos, el analisis de sus
fimiones y procedimientos, la identificacion y clasificacion de las series, subseries y tipos documentales, asi como su valoracién para

¢ .blecer los respectivos tiempos de retencion y disposicion final. Como resultado del proceso se consolidaran las Tablas de Retencion
Documentat — TRD, el Cuadro de Clasificacién Documental, la memoria descriptiva y los demés soportes previstos para su presentacidn,
socializacién y aprobacion institucional.

1) Compilacién de la Informacion Institucional

2) Andlisis e Interpretacion de la Informacion Institucional

3) Orientacion en fa Valoracion Documental

4) Elaboracion de las Tablas de Retencion 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.
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e Preparacion / Localizacion

I ZLABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO
S DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA

Impreso el 23/09/2026 11:28:24 a. m.
Alternativa: "ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNIGIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE

Localizacion de la alternativa

01 - Localizacion de la alternativa

. Ubicacién especifica

. ttesbngeenl | .
i: Orinoqufa Area ran y/ Hl dl Municipi de Sare.
Departamento: Arauca

Municipio: Saravena

Tipo de Agrupacion:

Agrupacidn:

Latitud:

Longitud:

02 - Factores analizados

Aspectos administrativos y politicos,
Cercania a la poblacién objetivo,
Comunicaciones,

Impacto para la Equidad de Género,
Otros
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Alternativa: "ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE

Costo: $ 150.000.000,00

Costo total de la alternativa: $ 150.000.000,00

Desarrollar los procesos técnicos requeridos para la actualizacion de las Tablas de Retencidn Documental — TRD de la Alcaldia Municipal

de Saravena.

1.1 Servicio de gestion documental  (Producto principal del proyecto)

Complemento:
#Sedido a través de: Numero de sistemas
Cantidad: 1,0000
Costo: $ 150.000.000,00
Etapa: Inversion
Localizacion:
Numero de Personas: 59390
Acumulativo o no: Acumulativo

Poblacion Beneficiaria: 593390

1.1.1 Compilacién de fa Informacion Institucional: Recoleccion de informacion
institucional y entrevistas con los productores documentales, capacitacion inicial
sobre fundamentos de gestidn documental y Tablas de Retencién Documental.
Consiste en recopilar las fuentes que permitan identificar la estructura organico-
funcional vigente de la entidad a las cuales se les van a elaborar las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

Costo: $ 38.000.000,00

Etapa: Inversion

1.1.2 Andlisis e interpretacion de la informacién institucional. Consiste en
determinar a cuales unidades administrativas de la entidad se les debe elaborar
Tabla de Retencidén Documental — TRD de acuerdo con el cumplimiento de sus
funciones. £n esta etapa se realiza analisis de las funciones que cumple cada
unidad administrativa con el objetivo de determinar los documentos que
producen, los documentos de archivo que deben ser objeto de valoracion para
asignarles un tiempo de retencion en cada etapa.

Costo: $ 32.000.000,00

Etapa: Inversion

1.1.3 Orientacion en la valoracion documental. Consiste en analizar ia totalidad de
la produccion documental de una entidad, agrupada en series y subseries, a la fuz
de su contexto de creacion (unidades administrativas u oficinas productoras y
funciones que cumplen, tramitacién, normatividad asociada), con miras a
determinar sus tiempos de retencién documental y disposicidn final, en razén de
los valores primarios y valores secundarios que pueden poseer.

Costo: $ 32.000.000,00

Etapa: Inversion
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Preparacion
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1.1 Servicio de gestion documental  (Producto principal del proyecto) 1.1.4 Elaboracion de la Tabla de Retencion Documental - TRD. Consiste en
registrar {a informacion en el formato de Tablas de Retencion Documental — TRD,
es decir, las series y subseries correspondientes a cada unidad administrativa u

Complemento: oficina productora, con sus correspondientes tipos documentales, tiempos de

i . retencion y disposicion final.
Medido a través de: Numero de sistemas
. Coste: $ 43.000.000,00
Cantidad: 1,0000

Etapa: Inversio
Costo: $ 150.000.000,00 apay Seson
Etapa: Inversion

Localizacion:

Numero de Personas: 59390 1.1.5 Socializacion; socializacion de las tablas de retencién ante el comité
institucional de Gestién y Desempeno de los ajusies de las TRD y demas actores

Acumulativo o no: Acumulativo relevantes para su aprobacién, dentro de la respectiva socializacién se daran a
conocer los productos finales (Tablas de Retencion Documental — TRD), con el

Poblacion Beneficiaria: 59390 fin de que el comité institucional de Gestién y Desemperio de los ajustes de las p
TRD apruebe las Tablas de Retencion Documental — TRD, y posteriormente sei

entregadas a la administracion.
Costo: $ 5.000.000,00

Etapa: [nversion
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@ Preparacion / Cadena de valor’

P oy e O ZLABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO
: DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA

Impreso el 23/09/2026 11:28:24 a. m.

Alternativa: "ELABORACION Y ACTUALIZAGION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE

Actividad 1.1.1 Compilacion de la Informacion Institucional: Recoleccion de informacién
institucional y entrevistas con los productores documentales, capacitacion inicial sobre
fundamentos de gestién documental y Tablas de Retencion Documental. Consiste en recopilar las
fuentes que permitan identificar la estructura organico-funcional vigente de la entidad a las cuales
se les van a elaborar las Tablas de Retencion Documental - TRD.

Periode {Mano de obra
calificada

0 $38.000.000,00

0 $38.000.000,00

Actividad 1.1.2 Andlisis e interpretacion de la informacion institucional. Consiste en determinar a
cuales unidades administrativas de la entidad se les debe elaborar Tabla de Retencion Documental
— TRD de acuerdo con el cumplimiento de sus funciones. En esta etapa se realiza analisis de las
funciones que cumple cada unidad administrativa con el objetivo de determinar los documentos
que producen, los documentos de archivo que deben ser objeto de valoracion para asignarles un
tiempo de retencion en cada etapa.

Periado jMano de obra
» calificada

$32.060.000,00

] $32.000.000,00
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Preparacion / Cadena de valor

Pepartamasto ZLABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO

Nacional de Planeacién

DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA

Impreso ei 23/09/2026 11:28:24 a. m.

Actividad 1.1.3 Orientacién en la valoracion documental. Consiste en analizar la totalidad de la
produccion documental de una entidad, agrupada en series y subseries, a la luz de su contexto de
creacién (unidades administrativas u oficinas productoras y funciones gue cumplen, tramitacion,

normatividad asociada), con miras a determinar sus tiempos de retencion documental y

disposicion final, en razén de los valores primarios y valores secundarios que pueden poseer.

Periodo {Mano de obra
caliticada . =

0 $32.000.000,00

0 $32.000.000,00

Actividad 1.1.4 Elaboracién de la Tabla de Retencion Documental — TRD. Consiste en registrar la

informacion en el formato de Tablas de Retencion Documental — TRD, es decir, las series y
subseries correspondientes a cada unidad administrativa u oficina productora, con sus
correspondientes tipos documentales, tiempos de retencion y disposicion final.

Pariodo | Mano de obra
calificada

0 $43.000.000,00

0 $43.000.000,00
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Nacional de Planeacién

&

Departamento

Preparacion / Riesgos

17

L DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO

AVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA

Impreso el 23/09/2026 11:28:24 a. m.

Actividad 1.1.5 Socializacion; socializacion de las tablas de retencién ante el comité institucional
de Gestion y Desempeiio de los ajustes de las TRD y demas actores relevantes para su
aprobacion, dentro de la respectiva socializacion se daran a conocer los productos finales (Tabias
de Retencion Documental — TRD), con el fin de que el comité institucional de Gestién y
Desempeno de los ajustes de las TRD apruebe las Tablas de Retencién Documental — TRD, y
posteriormente ser entregadas a la administracion.

1-Propésito ')etivo general)

2-Componente
(Praductos)

3-Actividad y/o
Entregable

Operacionales

Operacionales

Administrativos

documental insuficiente,
desactualizada o no disponible
oportunamente para el
desatrollo del proceso de
actualizacion de las Tablas de
Retencién Documental - TRD.

Inconsistencias en la
identificacion, clasificacién o
valoracion de las series y
subseries documentales y en la
definicién de los tiempos de
retencion y disposicion final.

Actividad/Entregable:
Compilacion de {a informacion
Institucional: Recoleccién de
informacion institucional y
entrevistas con los productores
documentales, capacitacion
inicial sobre fundamentos de
gestion documental y Tablas de
Retencién Documental. Consiste
en recopilar tas fuentes que

informacion institucional y

3. Moderado

impacto: 3.
Moderado

Probabilidad:
3. Moderado

Impacto: 3.
Moderado

Probabilidad:
3. Moderado

impacto: 3.
Moderado

Probabilidad:

Dificultades para analizar {a estructura
organico-funicional, identificar la
produccién documental y cumplir
oportunamente con el objetivo del
proyecto.

Observaciones técnicas, necesidad de
ajustes en las TRD y retrasos en la
consolidacion de los productos finales.

Retrasos en la recopilacion y validacion
de informacién y afectacion del
cronograma establecido para el
proyecto.

Solicitar y recopilar oportunamente
la informacion institucional
requerida, establecer responsables
por dependencia y realizar
seguimiento a su entrega y
validacion.

Realizar revisién técnica
permanente de los preductos,
contrastar la informacién con las
funciones y produccion documental
de cada dependencia y efectuar los
ajustes identificados durante el
proceso.

Coordinar previamente las
entrevistas y jornadas de trabajo,
establecer un cronograma con las
dependencias y realizar
convocatorias oportunas para
garantizar fa participacion de los
actores requeridos.
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Departamento
Nacional de Planeacién

Operacionales

permitan identificar la estructura
orgénico-funcional vigente de la
entidad a las cuales se les van a
elaborar las Tablas de Retencién
Documental — TRD.

Riesgo: Baja disponibilidad o
participacidn de los
responsables y productores
documentales de las diferentes
dependencias en las entrevistas,
levantamiento de informacion y
socializacion.

Actividad/Entregable:
Orientacion en la valoracion
documental. Consiste en
analizar la totalidad de fa
produccién documental de una
entidad, agrupada en series y
subseries, a la luz de su
contexto de creacidn (unidades
administrativas u oficinas
productoras y funciones que
cumplen, framitacion,
normatividad asociada), con
miras a determinar sus fiempos
de retencion documental y
disposicion final, en razén de los
valores primarios y valores
secundarios que pueden poseer.

Riesgo: Retrasos en la revision,
socializacién y aprobacion
institucional de las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

Probabilidad: Afectacion en la entrega y aprobacion
de los productos dentro del plazo
previsto para la ejecucion del proyecto.

Preparacion / |

Programar anticipadamente la
presentacion ante el Comité
Institucional de Gestion y
Desempeiio, realizar seguimiento al

cronograma y atender
oportunamente las observacione’
formuladas.
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2

g Preparacion / ingresos y beneficios
O g e TR ZLABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO

— DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA
impreso el 23/09/2026 11:28:25 a. m

Alternativa: "ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE

Ingresos y beneficios alternativa

01 - Ingresos y beneficios

Fortalecimiento de la gestion documental de la Alcaldia Municipal de Saravena mediante la actualizacién de los instrumentos de retencion
documental, permitiendo mejorar la organizacién, clasificacion, valoracion, conservacion, consulta y disposicion final de la documentacion
institucional.

Tipo: Beneficios

Medido a través de: Namero

Bien producido: Otros

Qzén Precio Cuenta (RPC):0.80

Descripcion Cantidad: Nimero de sistemas de gestion documental fortalecidos mediante la elaboracién y actualizacion de las Tablas de
Retencién 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 {a organizacion, administracion, consulta y conservacion.

1] 1,00 $63.000.000,00 $63.000.000,00

1 1,00 $72.000.000,00 $72.000.000,00
2 1,00 $85.000.000,00 $85.000.000,00

0 $63.000.000,00 $63.000.000,00

e 5 1 $72.000.000,00 $72.000.000,00
2 $85.000.000,00 $85.000.000,00
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@ Evaluacion / Flujo Econémico

O L R ZLABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO
ket DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA

Impreso el 23/09/2026 11:28:25 a. m.

Alternativa 1
Flujo

01 - Flujo Economico

Amortizacion

6

‘Costos de

Beneficios | Créditos(+) | Costosde | Costosde _
operacion (-} |

e ingresos : preinversion | inversion (-)
+) , -0 o

0 $50.400.000,0 $0,0

$150.000.000,0 $0,0 £0,0
1 $57.600.000,0 30,0

2 $68.000.000,0 $0,0
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5 Evaluacion / indicadores y decision
W il O ZLABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO
——— DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA

Impreso el 23/09/2026 11:28:25a. m

Indicadores y decision

01 - Evaluacion economica

Indlcadores de rentablhdad ';' - !qdlcag:(r:?:nté?acosto-‘ F ; lndtcadores de costo mmimo

Valor Presente ol Tasa : Reiacnon Costo .»Costo por beneflclano i Valor;presente de | Costo Anual

~ Neto (VPN} _linterna de Benefrclo (RCB) e ,los costos _Equwalente (c

4 Retorno
: (TIR) : : : AR
"ELABORACI()N Y ACTUALIZAGION DE LAS TABLAS DE RET ENCK')N DOCUMENTAL DE LA ALCALD:A DEL MUNICIPIO DE
AVENA DEPARTAMENTO DE ARAUCA™
$10.478.276,24 16,46 %

$1,07 $2.525,68 SITGONO00 | | SAASMEER

Cosio por capacidad

Producto ’1 - .’Ci_)"stbzuﬁitarib ;('Valof presente)

Senncxo de gesudn documental
(Producto principal del proyecto) SHBEG AR

03 - Decision

Alternativa
“ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE
&RAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA”

04 - Alcance

Desarrollar los procesos técnicos requeridos para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD de la Alcaldia Municipal de
Saravena. Servicio de gestién documental (Producto principal del proyecto) , Medido a través de: Nimero de sistemas, Cantidad: 1 con el fin
de Fortalecer la gestién documental de la Alcaldia Municipal de Saravena mediante la actualizacion de los instrumentos de retencién

documental. Sistema de gestion documental implementado, Niimero, 1 Arauca
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@ Programacion / Indicadores de producto

.. O ZLABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNIGIPIO
- DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA

Impreso el 23/09/2026 11:28:25 a. m.

Indicadores de producto

01 - Objetivo 1

1. Desarrollar los procesos técnicos requeridos para la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD de la Alcaldia Municipal
de Saravena.

Producto
1.1. Servicio de gestion documental  (Producto principal del proyecto)

indicador

1.1.1 Sistema de gestién documental implementado

Medido a través de: Numero de sistemas
Meta total: 1,0000

Formula:

Es acumulativo: No

Es Principal: Si

Tipo de Fuente: Informe

Fuente de Verificacion: Secretaria General y de Gobierno.

Programacion de indicadores

. Periodo | ‘Metaporperiodo. |  Pedodo | Metaporperiodo
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Departamento
Nacional de Planeacién

lco

Programacidn / Regionalizacién

ZLABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO
DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA

Impreso el 23/09/2026 11:28:25 a. m.

Regionalizacion

Preducto: Servicio de gestion documental (Producto principal del proyecto)

Orinoguia

. Tipo de Agrupacion

Agrupacion

Arauca Saravena

150.000.600,00 150.000.000,00 1,0000 1,0000 59.390
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Programacion / Focalizacion

L

NadE,,’a"d;,','}:’;‘e‘;dén ZLABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO
by DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA

Impreso el 23/09/2026 11:28:25 a. m.

Focalizacion
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