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TRD 102.12.02

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
MUNICIPIO DE SARAVENA

NIT: 800102799-6

LA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO MUNICIPIO DE SARAVENA,
DEPARTAMENTO DE ARAUCA

HACE CONSTAR:

Que, la Administracion Municipal de Saravena, a través de la Secretaria General y de Gobierno Municipal,
realizo el estudio de mercado mediante solicitud de cotizaciones que cumplieran con las especificaciones
técnicas, esto con el objetivo de determinar el andlisis del factor precio, para el proyecto cuyo objeto es:
“ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA
ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA”. Los valores unitarios
incluyen todos los costos directos e indirectos, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas de los

servicios a adquirir que son:

ITEMA1.

CODIGO UNSPSC

80101602

DENOMINACION DEL SERVICIO

COMPILACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

DENOMINACION TECNICA DEL SERVICIO

Compilacion de la Informacién Institucional

UNIDAD DE MEDIDA

Global

Compilacion de la Informacion Institucional: Recoleccion de informacion
institucional y entrevistas con los productores documentales, capacitacion
inicial sobre fundamentos de gestion documental y Tablas de Retencion
Documental. Consiste en recopilar las fuentes que permitan identificar la

DESCRIPCION GENERAL estructura orgénico-funcional vigente de la entidad a las cuales se les van
a elaborar las Tablas de Retencion Documental — TRD. Entregables:
entrevistas realizadas - soportes capacitacion inicial- compilacion de
documentos anexos exigidos por el acuerdo 001 del 2024 del AGN.

CANTIDAD 1

VALOR UNITARIO $ 38.000.000,00

ITEM 2.

CODIGO UNSPSC ] 80101504 ]

: ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

DENOMINACION DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

DENOMINACION TECNICA DEL SERVICIO

Anélisis e Interpretacion

UNIDAD DE MEDIDA

Global

DESCRIPCION GENERAL

Andlisis e interpretacion de la informacion institucional. Consiste en
determinar a cudles 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 del ciclo vital y una disposicion final y, por lo tanto, las series
y subseries documentales que se generan y deben ir registradas en las
Tablas de Retencion Documental — TRD. Entregables: cuadro general
TRD-seccion, serie, subserie documental

CANTIDAD

1

VALOR UNITARIO

$ 32.000.000,00

@ravena
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
MUNICIPIO DE SARAVENA

NIT: 800102799-6

TRD 102.12.02

ITEM 3.

CODIGO UNSPSC

80111621

DENOMINACION DEL SERVICIO

ORIENTACION EN LA VALORACION DOCUMENTAL

DENOMINACION TECNICA DEL SERVICIO

Orientacion en la valoracion documental.

UNIDAD DE MEDIDA

Global

Orientacion en la valoracién 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 creacion (unidades administrativas u
oficinas productoras y funciones que cumplen, tramitacion, normatividad

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

CANTIDAD 1

VALOR UNITARIO $ 32.000.000,00

ITEM 4.

CODIGO UNSPSC ] 93141501 ]

DENOMINACION DEL SERVICIO ELABORACION DE LA TABLAT%%RETENCION DOCUMENTAL -

DENOMINACION TECNICA DEL SERVICIO Elaboracién TRD

UNIDAD DE MEDIDA

Global

Elaboracion 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 retencién y disposicion final.

Durante esta etapa también se debe producir una memoria descriptiva del
proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental — TRD.
En ese sentido, la memoria descriptiva debe brindar informacién como
minimo sobre los siguientes aspectos: conformacion de la estructura

DESCRIPCION GENERAL organica vigente; método de codificacion del Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD y de las Tablas de Retencion Documental — TRD;
indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del formato de Tablas de
Retencion documental — TRD; criterios generales con los que se
determinaron los tiempos de retencién y disposicion final de series y
subseries; indicaciones sobre como se haran los procesos de eliminacion
y reproduccion por otros medios tecnoldgicos de series y subseries. El
contenido complementario de elaboracion se puede consultar en el
Acuerdo No 001 de 2024 proferido por el Archivo General de la Nacion.
Entregables: tablas de retencion documental-cuadro de clasificacion
documental-memoria descriptiva- presentacion para la sustentacion.

CANTIDAD 1

VALOR UNITARIO $ 43.000.000,00

ITEM 5.

CODIGO UNSPSC 80101504

DENOMINACION DEL SERVICIO SOCIALIZACION

DENOMINACION TECNICA DEL SERVICIO | Socializacion

UNIDAD DE MEDIDA

Global

Zs
aravena
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
MUNICIPIO DE SARAVENA

NIT: 800102799-6

TRD 102.12.02

Socializacion; socializacion de las tablas de retencion ante el comité
institucional de Gestion y Desempefio 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 (Tablas de
Retencion Documental — TRD), con el fin de que el comité institucional
de Gestion y Desempefio de los ajustes de las TRD apruebe las Tablas
de Retencion Documental — TRD, y posteriormente ser entregadas a la
administracion municipal de caracter formal y correcta para su utilizacion
y disposicion.

DESCRIPCION GENERAL
Nota: el contratista debera realizar cada una de las actividades y/o
acciones, reuniones y/o mesas de trabajo y/o jornadas de revision y/o
espacios de concertacién que sean necesarios y/o requeridos con las
s diferentes dependencias de la Administracion Municipal para la validacion
de las TRD, teniendo en cuenta la revision de observaciones y la
realizacion de los respectivos ajustes en el caso que sean requeridos para
la entregafinal, con elfin de lograr el objetivo establecido para el presente
proyecto, siendo la aprobacion correcta los productos finales (Tablas de
Retencion Documental — TRD).

CANTIDAD 1
VALOR UNITARIO $ 5.000.000,00

Dado en Saravena, a los 22 dias del Mes de Septiembre de 2026.

Se suscribe,
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