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Ref. SOLICITUD DE COTIZACION

Nos es grato dirigimos a usted a fin de solicitarle la presentacion de una cotizacién para la
“CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS Y DIAGNOSTICO
TECNICOARCHIVISTICO, ASi COMO LA ELABORACION Y CONSOLIDACION DE LOS
INSUMOS TECNICOS NECESARIOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DEL MUNICIPIO DE RESTREPO, META, DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA ARCHIVSTICA VIGENTE”.

VALOR

ITEM| UNSPSC | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD UNID| CANT. TOTAL

Realizar el diagnéstico y analisis de la
informacién institucional de la Alcaldia
Municipal de Restrepo, Meta, mediante
la revisibn de los antecedentes
administrativos, normativos y
documentales disponibles, la
identificacién de la estructura organico-
funcional vigente y el andlisis de los
1 |8010150 actos administrativos que la sustentan, EHD
como insumos para la actualizaciéon de
las Tablas de Retencién Documental.
Elaborar y validar técnicamente la
representacion gréfica de la estructura
organizacional, identificando las
dependencias productoras de
documentos.

GLOBAL

Disefiar la metodologia y los
instrumentos de  recoleccion  de
informacién archivistica y realizar su
aplicacién y andlisis en las diferentes
2 80101500 dependencias de la entidad, mediante el UND | GLOBAL
levantamiento de encuestas de unidades
documentales que permitan identificar la
produccion, tramite, organizacion,
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caracteristicas, frecuencia de consulta,
valores documentales y disposicién de
los documentos generados o recibidos
en el ejercicio de las funciones
institucionales. Consolidar y sistematizar
la informacién recolectada como insumo
para la actualizacién de las TRD

Analizar técnicamente la informacion
recopilada mediante las encuestas de
unidades documentales, las funciones
asignadas a las dependencias y los
procedimientos institucionales, con el fin
de identificar, denominar, clasificar y
3 |80101500 | normalizar las series y subseries| UND GLOBAL
documentales producidas por la entidad.
Establecer la correspondencia entre las
funciones institucionales y la produccion
documental, evitando duplicidades vy
garantizando la consistencia técnica de
las denominaciones propuestas.

Elaborar el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) de la Alcaldia
Municipal de Restrepo, Meta, a partir del
analisis de la estructura organico-
funcional y de las series y subseries
documentales identificadas. Establecer
los niveles de clasificacion
correspondientes al fondo, secciones,
subsecciones, series y subseries, segun
la estructura institucional aplicable,
asignando la codificacién archivistica
4 |80101500 |respectiva y asegurando la coherencia UND | GLOBAL
entre la estructura organizacional, las
funciones y la produccién documental.
Elaborar la memoria descriptiva del
proceso de actualizacion de las Tablas
de Retencién Documental,
documentando la metodologia aplicada,
las fuentes de informacién consultadas,
el analisis de la estructura organico-
funcional, los criterios utilizados para la
identificacion y normalizacion de series y
subseries, la construccién del Cuadro de
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[ Clasificacibn  Documental y las

decisiones técnicas adoptadas durante el
proceso. Incorporar las explicaciones y
soportes necesarios para garantizar la
trazabilidad, coherencia y sustentacion
técnica de la propuesta de actualizacion.
Elaborar la memoria descriptiva del
proceso de actualizacion de las Tablas
de Retencién Documental,
documentando la metodologia aplicada,
las fuentes de informacién consultadas,
el andlisis de la estructura organico-
funcional, los criterios utilizados para la
5 |80101500 |identificacion y normalizacién de series y UND | GLOBAL
subseries, la construccién del Cuadro de
Clasificacién  Documental y las
decisiones técnicas adoptadas durante el
proceso. Incorporar las explicaciones y
soportes necesarios para garantizar la
trazabilidad, coherencia y sustentacion
técnica de la propuesta de actualizacion.

VALOR TOTAL $

La cotizacién debera ser entregada en original junto al RUT y/o la Camara de Comercio
con fecha de expedicién no superior a 90 dias, en la oficina de la Secretaria de
Planeacién del Municipio de Restrepo, ubicada en la Cra 7 No. 8-01 Barrio Centro o al
correo electronico splaneacion@restrepo-meta.qov.co

Atentamente,

u'\] I.

MANUEL ENRIQUE GUERRERO #

|iﬁ ario de Plangacio
Proyecto: Yormary Gordillo Reidan E]:LE
Cargo: Auxiliar Administrativo

BARRACIN
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COTIZACION ARCHIVO TRD RESTREPO
Bogota D. C., octubre de 2026

INFORMACION GENERAL DE LA COTIZACION
Entidad destinataria: Alcaldia Municipal de Restrepo, Meta.

Objeto: Consultoria para realizar el estudio, analisis y diagnostico técnico-archivistico, asi
como la elaboracién y consolidacion de los insumos técnicos necesarios para la
actualizacion de las tablas de retencion documental (TRD) del municipio de Restrepo,
Meta, de conformidad con la normativa Archivstica vigente.

Valor total: VEINTINUEVE MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA MIL PESOS
MONEDA CORRIENTE ($29.940.000 COP).

Plazo estimado: Un (1) mes y diez (10) dias calendario, contados a partir de la
suscripcion del acta de inicio.

Lugar de ejecucioén: Alcaldia Municipal de Restrepo, Meta, con participacion de los
servidores publicos y responsables de las dependencias productoras de documentos.

1. OBJETIVO Y ALCANCE TECNICO

La cotizacion comprende el desarrollo de actividades especializadas orientadas a
establecer una base técnica, funcional y documental que permita sustentar la
actualizacién de las Tablas de Retencién Documental de la Alcaldia Municipal de
Restrepo.

El alcance incluye:

Revision de la estructura organica, las funciones institucionales y los antecedentes
documentales.

Disefio y aplicacion de instrumentos para el levantamiento de informacién sobre las
unidades documentales.

Identificacion, andlisis y normalizacién de series y subseries documentales.
Construccion del Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

Elaboracion de la memoria descriptiva que sustente los criterios metodologicos y
archivisticos empleados.

TECNODOGCUMENTAL SAS // NIT_ 900.560.477-6
Direccién: Carrera 69 B No. 17-57 Sur Oficina 1-101 // Celular: 3102373438 3105760295 // Bogota, Colombia
info@tecnodocumental.com
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Organizacién y entrega de los productos técnicos resultantes de la consultoria. Las
actividades se desarrollaran en coordinacién con la entidad y estaran sujetas a la
disponibilidad y entrega oportuna de la informacién institucional necesaria.
ACTIVIDADES Y PRODUCTOS TECNICOS

“CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS Y DIAGNOSTICO TECNICO-ARCHIVISTICO, ASI
COMO LA ELABORACION Y CONSOLIDACION DE LOS INSUMOS TECNICOS NECESARIOS PARA LA ACTUALI-
ZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (T RD) DEL MUNICIPIO DE RESTREPO, META, DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA ARCHIVSTICA VIGENTE”

ITEM DESCRIPCION uD CANT VIR TOTAL

1 | Realizar el diagnéstico y andlisis de la informacion institucional de | Unidad Global 6.900.000
la Alcaldia Municipal de Restrepo, Meta, mediante la revision de
los antecedentes administrativos, normativos y documentales dis-
ponibles, la identificacion de la estructura organico-funcional vi-
gente y el analisis de los actos administrativos que la sustentan,
como insumos para la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental. Elaborar y validar técnicamente |a representacion
gréfica de la estructura organizacional, identificando las depen-
dencias productoras de documentos.

2 | Disenar la metodologia y los instrumentos de recoleccion de in- |Unidad | Global 5.490.000
formacion archivistica y realizar su aplicacion y analisis en las di-
ferentes dependencias de la entidad, mediante el levantamiento
de encuestas de unidades documentales que permitan identificar
la produccién, trémite, organizacion, caracteristicas, frecuencia
de consulta, valores documentales y disposicién de los documen-
tos generados o recibidos en el ejercicio de las funciones institu-
cionales. Consolidar y sistematizar la informacion recolectada
como insumo para la actualizacién de las TRD

3 | Analizar técnicamente la informacién recopilada mediante las en- Unidad Global 5.800.000
cuestas de unidades documentales, las funciones asignadas a las
dependencias y los procedimientos institucionales, con el fin de
identificar, denominar, clasificar y normalizar las series y subser-
ies documentales producidas por la entidad. Establecer la corres-
pondencia entre las funciones institucionales y la produccién do-
cumental, evitando duplicidades y garantizando la consistencia
técnica de las denominaciones propuestas.

“TECNODOGUMENTAL SA S // NIT. 900.560.477-6
Direccion: Carrera 68 B No, 17-57 Sur Oficina 1-101 // Celular: 3102373438 - 3105760295 // Bogota, Colombia
info@tecnodocumeantal.com
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4 | Elaborar el Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) de la Al-|Unidad | Global 4.900.000
caldia Municipal de Restrepo, Meta, a partir del anélisis de la es-
tructura orgénico-funcional y de las series y subseries documen-
tales identificadas. Establecer los niveles de clasificacion corres-
pondientes al fondo, secciones, subsecciones, series y subseries,
segln la estructura institucional aplicable, asignando la codifica-
cién archivistica respectiva y asegurando la coherencia entre la
estructura organizacional, las funciones y a produccién documen-
tal.

5 | Elaborar la memoria descriptiva del proceso de actualizacion de | Unidad | Global 6.850.000
las Tablas de Retencién Documental, documentando la metodo-
logia aplicada, las fuentes de informacion consultadas, el analisis
de la estructura organico-funcional, los criterios utilizados para la
identificacién y normalizacion de series y subseries, la construc-
cién del Cuadro de Clasificacion Documental y las decisiones téc-
nicas adoptadas durante el proceso. Incorporar las explicaciones
y soportes necesarios para garantizar la trazabilidad, coherencia
y sustentacion técnica de la propuesta de actualizacion.

TOTAL 29.940.000

METODOLOGIA DE EJECUCION

La ejecucién se organizara en cinco fases articuladas. Cada fase utilizara los resultados
de la anterior para asegurar la trazabilidad de la informacion y la coherencia de los
productos técnicos.

Fase |. Recopilacion y andlisis del contexto institucional

Se solicitara y revisara la documentacién administrativa y archivistica necesaria para
comprender la estructura de la Alcaldia y la distribucién de sus funciones. Entre las
fuentes previstas se encuentran:
« Actos administrativos de estructura y organizacion interna.
Manuales de funciones y competencias.
Actos de creacién, modificacion o supresion de dependencias.
Organigramas y documentos de distribucién funcional.
Manuales de procesos y procedimientos.
Instrumentos archivisticos existentes.
e Versiones anteriores de TRD o TVD, cuando estén disponibles.

Resultado de la fase: Diagnéstico institucional, estructura organico-funcional y relacién
de fuentes consultadas.

Fase Il. Recoleccién y sistematizacién de informacién documental

Se definiran los instrumentos de captura de datos y se coordinara su aplicacién con las
dependencias de la administracion municipal.

TECNODOCUMENTAL SA S /| NIT_900.660.477-6
Direccitn: Camera 63 B No. 17-57 Sur Oficina 1-101 // Celular: 3102373438 - 3105760285 // Bogota, Colombia
Info@tecnodocumental.com
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La informacién se obtendra mediante los mecanismos de consulta acordados, procurando
documentar las caracteristicas, los tramites, las funciones de origen y las condiciones de
gestion de los documentos.

Resultado de la fase: Encuestas e instrumentos aplicados y base consolidada de
informacién por dependencia.

Fase IIl. Analisis funcional y clasificacién de la produccién documental

Se contrastara la informacién recopilada con las funciones y procedimientos
institucionales, con el proposito de establecer las agrupaciones documentales que
correspondan técnicamente..

Resultado de la fase: Listado depurado y normalizado de series y subseries
documentales, con su respectiva relacién funcional.

Fase IV. Estructuracién del Cuadro de Clasificacion Documental

Se integraran los resultados del analisis institucional y documental para establecer la
jerarquia de clasificacién correspondiente al fondo, las secciones, subsecciones, series y
subseries, de acuerdo con la estructura de la entidad.

Se asignaran los codigos que correspondan y se comprobara la consistencia entre la
organizacién administrativa, las funciones y las agrupaciones documentales identificadas.
Resultado de la fase: Cuadro de Clasificacién Documental estructurado y codificado.
Fase V. Sustentacién metodolégica y consolidacién de productos

Se elaborard la memoria descriptiva, integrando las fuentes de informacion, los
antecedentes, los criterios técnicos y la metodologia aplicada.

Al cierre se realizara una revisién de coherencia entre los productos preparados, se
organizaran sus anexos y se consolidara el conjunto documental que sera entregado a la
entidad.

Resultado de la fase: Memoria descriptiva y expediente técnico de productos de la
consultoria.

Nota sobre el alcance: Los productos descritos corresponden a los componentes técnicos
indicados en esta cotizacién. La aprobacién, evaluacion o convalidacion de las TRD por
parte de las instancias competentes, asi como actividades adicionales no descritas
expresamente, deberan definirse de acuerdo con las obligaciones que se establezcan
contractualmente.

TECNODOCUMENTAL SAS /i NIT. 800 560, 477-5
Direccién: Carrera 69 B No. 17-57 Sur Oficina 1-101 // Celular: 3102373438 - 3105760295 / Bogota, Colombia
info@tecnodocumental com
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VALOR DE LA COTIZACION
El valor total de la presente cotizacion es de:

VEINTINUEVE MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA MIL PESOS MONEDA
CORRIENTE ($29.940.000 COP).

Este valor corresponde a las actividades de consultoria y a la preparacion de los
productos descritos en el presente documento.

El tratamiento de impuestos, retenciones y demas obligaciones tributarias aplicables
debera establecerse de acuerdo con la condicién tributaria del proponente y los requisitos
contractuales de la entidad.

COSTOS INCLUIDOS

El valor propuesto contempla los recursos necesarios para desarrollar las actividades
dentro del alcance previsto, incluidos los honorarios del personal profesional y técnico que
se disponga para el servicio, asi como los costos operativos asociados a la ejecucion. Se
consideran, segun las necesidades efectivas del proyecto, los gastos de transporte,
desplazamiento, alojamiento, alimentacion, equipos, materiales y papeleria requeridos
para el levantamiento y procesamiento de informacion.

La cotizacién debera entenderse conforme a las condiciones tributarias y contractuales
que se acuerden con la Alcaldia Municipal de Restrepo.

LUGAR DE DESARROLLO

Las actividades se ejecutaran en coordinacion con la Alcaldia Municipal de Restrepo,
Meta, y con las dependencias responsables de la produccién y administracion de
documentos.

Las reuniones, entrevistas y demas espacios de recopilacion de informacion se
programaran de comun acuerdo con los enlaces designados por la entidad, atendiendo a
la disponibilidad de los funcionarios y de la documentacion requerida.

FORMA DE PAGO

Se propone que el pago se efectiie mediante desembolsos parciales, asociados al
avance verificable de las actividades y a la entrega de los productos acordados. Cada
pago estara sujeto a la presentacion de la cuenta de cobro o factura, segun
corresponda, junto con el informe de actividades y los soportes exigidos
contractualmente, asi como a la revisién y aceptacién por parte de la supervision
designada por la entidad.

Los porcentajes, valores y momentos de pago deberan definirse de comun acuerdo y
quedar establecidos en el instrumento contractual correspondiente.

TECNODOCUMENTAL SAS // NIT. 900 560.477-6 -
Direccidn: Carrera 69 B No, 17-57 Sur Ofidna 1-101 I/ Celular: 3102373438 - 3105760285 /f Bogota, Colombia
info@tecnodocumantal cam

www.tecnodocumental.com
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fortalecimiento de la gestion documental y la organizacion archivistica de la administracion
municipal.

N TECNODOCUMENTAL SAS /i NIT. 500 5604776
Dirsccian: Carrera 68 B No. 17-57 Sur Oficina 1-101 // Celular: 3102373438 - 3105760285 // Bogota, Colombia
info@tecnodocumental com
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********t*****t*****i**********t*****Q**************t******ttt*t*tt**i

EL JUEVES 3 DE DICIEMBRE DE 2026, SE ELEGIRA JUNTA DIRECTIVA DE LA
CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA. LA INSCRIPCION DE LISTAS DE CANDIDATOS
DEBE HACERSE DURANTE LA SEGUNDA QUINCENA DEL MES DE OCTUBRE HASTA EL 3
DE NOVIEMBRE ACORDE CON EL OFICIO 303-256110 DE LA SUPERINTENDENCIA DE
SOCIEDADES. PARA INFORMACION DETALLADA PODRA COMUNICARSE AL TELEFONO
(601) 5941000 EXT. 2597, AL CORREO ELECCIONJUNTADIRECTIVAQCCB.ORG.CO,
DIRIGIRSE A LA SEDE PRINCIPAL (AVENIDA EL DORADO #68D-35, PISO 8), O A
TRAVES DE LA PAGINA WEB WWW.CCE.ORG.CO/ELECCIONES2026
*****i*********************ir********i*i****t*i*f*************i***it*t
ESTE CERTIFICADO FUE GENERADO ELECTRONICAMENTE Y CUENTA CON UN CODIGO
DE VERIFICACION QUE LE PERMITE SER VALIDADO ILIMITADAMENTE DURANTE 60
piAs, INGRESANDO A WWW.CCB.ORG.CO
******ittt*t**w*t*********‘kt***i**t**ti*t******t**ti**t*********t*t***
RECUERDE QUE ESTE CERTIFICADO LO PUEDE ADQUIRIR DESDE SU CASA U
OFICINA DE FORMA FACIL, RAPIDA Y SEGURA EN WWW.CCB.ORG.CO
***t*********t**t**i**********ti*t****************t**t*tt**#**ttt**t**
PARA SU SEGURIDAD DEBE VERIFICAR LA VALIDEZ Y AUTENTICIDAD DE ESTE
CERTIFICADO SIN COSTO ALGUNO DE FORMA FACIL, RAPIDA Y SEGURA EN
WWW.CCB.ORG.CO/CERTIFICADOSELECTRONICOS
****t****t***t*r*ttt*rt****vtt***tt****t**tit************i************
QUE, LOS DATOS DEL EMPRESARIO Y/O EL ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO HAN
SIDO PUESTOS A DISPOSICION DE LA POLICIA NACIONAL A TRAVES DE LA
CONSULTA A LA BASE DE DATOS DEL RUES

***i1***i************w**i**i****i*****i*ii****t**iw*****!!i*t**it***ti

CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL O INSCRIPCION DE
DOCUMENTOS.
LA CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA, CON FUNDAMENTO EN LAS MATRICULAS E
INSCRIPCIONES DEL REGISTRO MERCANTIL
CERTIFICA:
NOMBRE : TECNODOCUMENTAL SAS
N.I.T. : 900560477 6 ADMINISTRACION : DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS
DE BOGOTA, REGIMEN COMUN
DOMICILIO : BOGOTA D.C.
CERTIFICA:
MATRICULA NO: 02262249 DEL 5 DE OCTUBRE DE 2012
CERTIFICA:
RENOVACION DE LA MATRICULA :30 DE MARZO DE 2026
ULTIMO ANO RENOVADO : 2026
ACTIVO TOTAL : 119,354,006
TAMANO EMPRESA : MICROEMPRESA
CERTIFICA:
DIRECCION DE NOTIFICACION JUDICIAL : CARRERA 69 B 17 57 SUR OFICINA
1-101




MUNICIPIO : BOGOTA D.C.
EMAIL DE NOTIFICACION JUDICIAL : INFOEGTECNODOCUMENTAL.COM
DIRECCION COMERCIAL : CARRERA 69 B 17 57 SUR OFICINA 1-101
MUNICIPIO : BOGOTA D.C.
EMAII COMERCIAL : INFOQRTECNODOCUMENTAL.COM

CERTIFICA:
CONSTITUCION: QUE POR DOCUMENTO PRIVADO DE ACCIONISTA UNICO DEL 1 DE
OCTUBRE DE 2012, INSCRITA EL 5 DE OCTUBRE DE 2012 BAJO EL NUMERO
01671803 DEL LIBRO IX, SE CONSTITUYO LA SOCIEDAD COMERCIAL DENOMINADA
TECNODOCUMENTAL SAS.

CERTIFICA:
REFORMAS:
DOCUMENTO NO. FECHA ORIGEN FECHA NO.INSC.
06 2015/12/26 ASAMBLEA DE ACCIONIST 2016/04/13 02093136
CERTIFICA:
VIGENCIA: QUE EL TERMINO DE DURACION DE LA SOCIEDAD ES INDEFINIDO
CERTIFICA:

OBJETO SOCIAL: LA SOCIEDAD TIENE POR OBJETO PRESTAR SERVICIOS DE
ORGANIZACION, CUSTODIA, DIGITALIZACION Y MICROFILMACION DE DOCUMENTOS.
ADEMAS PODRA PRESTAR LOS SERVICIOS DE: CONSULTORIA, ASESORIA,
INTERVENTORfA, CAPACITACION, Y LA VENTA DE MATERIALES, MUEBLES,
EQUIPOS Y SOFTWARE, PARA TEMAS DE GESTION DOCUMENTAL, BIBLIOTECAS Y
SISTEMAS DE INFORMACION EN EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS. EN DESARROLLO
DE SU OBJETO SOCIAL, LA SOCIEDAD PODRA REPRESENTAR CASAS, FIRMAS ¥
EMPRESAS EXTRANJERAS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL ASt COMO REALIZAR
CUALQUIER TRANSACCION ENCAUSADA AL BENEFICIO SOCIAL Y CELEBRAR
CUALQUIER TIPO DE ACTO O CONTRATO YA SEA INDIRECTAMENTE CON SU OBJETO
SOCIAL, INCLUSIVE LOS QUE TENGAN POR FINALIDAD PERMITIRLE EL EJERCICIO
DE SUS DERECHOS .Y EL CUMPLIMIENTO DE SUS DEBERES Y OBLIGACIONES QUE
CONTRAIGA, ADEMAS EN DESARROLLO DE TAL OBJETO SOCIAL PODRA, ,ADQUIRIR,
COMPRAR, VENDER, ARRENDAR Y DAR EN ARRENDAMIENTO, CELEBRAR CONTRATOS
DE USUFRUCTO, COMODATO, ANTICREDITO, ETC; SOBRE BIENES INMUEBLES,
ADQUIRIR , VENDER ARRENDAR, TOMAR EN ARRENDAMIENTO, DAR EN MUTUO O
TOMAR EN TAL CALIDAD TODA CLASE DE BIENES FUNGIBLES O IMPERECEDEROS, E
INCLUSIVE PODRA TOMAR CUOTAS PARTES DE CAPITAL EN SOCIEDAD DE OBJETO
SOCIAL IGUALO SIMILAR, IGNORARLOS, VENDERLOS, ACEPTAR O CONSTITUIR
PRENDA SOBRE BIENES MUEBLES E HIPOTECA SOBRE INMUEBLES Y EN GENERAL
CELEBRAR TODA CLASE DE CONTRATOS MERCANTILES, COMERCIALES, LABORALES Y
CIVILES. PODRA PARTICIPAR EN LICITACIONES POBLICAS, PRIVADAS,
CONCURSOS DE MERITOS E INVITACIONES PRIVADAS. PODRA REALIZAR LOS
ACTOS, OPERACIONES Y CONTRATOS QUE FUE NECESARIOS, DEBIENDO GUARDAR
ESTRECHA RELACION CON EL OBJETO PRINCIPAL DE LA SOCIEDAD. EN GENERAL
CUALQUIER ACTO DE COMERCIO, POR LO QUE LA PRESENTE ENUNCIACION NO ES
TAXATIVA.

CERTIFICA:
ACTIVIDAD PRINCIPAL:
7020 (ACTIVIDADES DE CONSULTORIA DE GESTION)
ACTIVIDAD SECUNDARIA:
4761 (COMERCIO AL POR MENOR DE LIBROS, PERIODICOS, MATERIALES Y
ARTICULOS DE PAPELERIA Y  ESCRITORIO, EN ESTABLECIMIENTOS
ESPECIALIZADOS)
OTRAS ACTIVIDADES:
8551 (FORMACION PARA EL TRABAJO)
9101 (ACTIVIDADES DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS)

CERTIFICA:
CAPITAL:
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*% CAPITAL AUTORIZADO **

VALOR : $100,000,000.00
NO. DE ACCIONES : 1,000.00
VALOR NOMINAL : $100,000.00

** CAPITAL SUSCRITO **
VALOR : $50,000,000.00
NO. DE ACCIONES : 500.00
VALOR NOMINAL : §100,000.00

** CAPITAL PAGADO **
VALOR : $50,000,000.00
NO. DE ACCIONES : 500.00
VALOR NOMINAL : $100,000.00

CERTIFICA:

REPRESENTACION LEGAL: LA REPRESENTACION LEGAL DE LA SOCIEDAD POR
ACCIONES SIMPLIFICADA ESTARA A CARGO DE UNA PERSONA NATURAL O
JURIDICA, ACCIONISTA O NO. QUIEN TENDRA UN SUPLENTE, QUE PODRA
REMPLAZARLO EN SUS FALTAS ABSOLUTAS, TEMPORALES O ACCIDENTALES Y SERAN
ELEGIDOS POR LA ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS POR EL PERfODO QUE
LIBREMENTE DETERMINE LA ASAMBLEA O EN FORMA INDEFINIDA, SI Asi LO
DISPONE.
CERTIFICA:
*% NOMBRAMIENTQS **

QUE POR ACTA NO. 01 DE ASAMBLEA DE ACCIONISTAS DEL 30 DE JUNIO DE
2015, INSCRITA EL 1 DE JULIO DE 2015 BAJO EL NUMERO 01953036 DEL LIBRO
IX, FUE (RON) NOMBRADO (S):

NOMBRE IDENTIFICACION
REPRESENTANTE LEGAL
GONZALEZ VALBUENA JHON FREDY c.C. 000000079877923
REPRESENTANTE LEGAL SUPLENTE
CORTES TORRES NUBIA BEATRIZ C.C. 000000052861982
CERTIFICA:

FACULTADES DEL REPRESENTANTE LEGAL: LA SOCIEDAD SERA GERENCIADA
ADMINISTRADA Y REPRESENTADA LEGALMENTE ANTE TERCEROS POR EL
REPRESENTANTE LEGAL, CON UN REPRESENTANTE LEGAL SUPLENTE QUE
REMPLAZARA AL PRINCIPAL, EN SUS FALTAS ACCIDENTALES, TEMPORALES O
ABSOLUTAS. TANTO EL REPRESENTANTE LEGAL PRINCIPAL, COMO EL SUPLENTE,
NO TENDRAN RESTRICCIONES DE CONTRATACION POR RAZON DE LA NATURALEZA NI
DE LA CUANTIA DE LOS ACTOS QUE CELEBREN. POR LO TANTO, SE ENTENDERA
QUE EL REPRESENTANTE LEGAL PODRA CELEBRAR O EJECUTAR TODOS LOS ACTOS Y
CONTRATOS COMPRENDIDOS EN EL OBJETO SOCIAL O QUE SE RELACIONEN
DIRECTAMENTE CON LA EXISTENCIA Y EL FUNCIONAMIENTO DE LA SOCIEDAD. EL
REPRESENTANTE LEGAL ESTARA INVESTIDO DE LOS MAS AMPLIOS PODERES PARA
ACTUAR EN TODAS LAS CIRCUNSTANCIAS EN NOMBRE DE LA SOCIEDAD, CON




EXCEPCION DE AQUELLAS FACULTADES QUE, DE ACUERDO CON LOS ESTATUTOS, SE
HUBIEREN RESERVADO LOS ACCIONISTAS. EN LAS RELACIONES FRENTE A
TERCEROS, LA SOCIEDAD QUEDARA OBLIGADA POR LOS ACTOS Y CONTRATOS
CELEBRADOS POR EL REPRESENTANTE LEGAL. ADEMAS TENDRA LAS SIGUIENTES
FUNCIONES: 1). EJERCER LA REPRESENTACION LEGAL DE LA SOCIEDAD, TANTO
JUDICIAL COMO EXTRAJUDICIALMENTE. 2). DIRIGIR, PLANEAR, ORGANIZAR,
ESTABLECER POLITICAS Y CONTROLAR LAS OPERACIONES EN EL DESARROLLO DEL
OBJETO SOCIAL DE LA SOCIEDAD. 3). EJECUTAR O CELEBRAR TODOS LOS ACTOS
O CONTRATOS COMPRENDIDOS DENTRO DEL GIRO ORDINARIO DE LOS NEGOCIAS
SOCIALES, SIN LIMITACION EN LA CUANTIA. 4). NOMBRAR Y REMOVER LOS
EMPLEADOS DE LA SOCIEDAD CUYA DESIGNACION NO CORRESPONDA A LA ASAMBLEA
GENERAL DE ACCIONISTAS. 5). CUMPLIR 1AS ORDENES DEL MAXIMO ORGANO
SOCIAL, ASf COMO VIGILAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA SOCIEDAD E IMPARTIR
LAS INSTRUCCIONES QUE SEAN NECESARIAS PARA LA BUENA MARCHA DE LA
MISMA. 6). RENDIR CUENTAS SOPORTADAS DE SU GESTION, CUANDO SE LO EXIJA
LA ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS. 7). PRESENTAR A TREINTA Y UNO (31)
DE DICIEMBRE DE CADA ANO, EL BALANCE DE LA SOCIEDAD Y UN ESTADO DE
PERDIDAS Y GANANCIAS PARA SU EXAMEN POR PARTE DE LA ASAMBLEA GENERAL
DE ACCIONISTAS. 8). LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SENALE (A ASAMBLEA
GENERAL DE ACCIONISTAS. LE ESTA PROHIBIDO AL REPRESENTANTE LEGAL Y A
10S DEMAS ADMINISTRADORES DE LA SOCIEDAD, FOR sf 0o POR INTERPUESTA
PERSONA, OBTENER BAJO CUALQUIER FORMA O MODALIDAD JURIDICA PRESTAMOS
POR PARTE DE LA SOCIEDAD U OBTENER DE PARTE DE LA SOCIEDAD AVAL,
FIANZA O CUALQUIER OTRO TIPO DE GARANTIA DE SUS OBLIGACIONES
PERSONALES.
CERTIFICA:

DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDC EN EL CODIGO DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y DE LA LEY 962 DE
2005, LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE REGISTRO AQUI CERTIFICADOS QUEDAN
EN FIRME DIEZ (10) DIfAS HABILES DESPUES DE LA FECHA DE LA
CORRESPONDIENTE ANOTACION, SIEMPRE QUE NO SEAN OBJETO DE RECURSO. LOS
SABADOS NO SON TENIDOS EN CUENTA COMO DIAS HABILES PARA LA CAMARA DE
COMERCIO DE BOGOTA.

*: & X EL PRESENTE CERTIFICADO NO CONSTITUYE PERMISO DE X % .
L FUNCIONAMIENTO EN NINGUN CASO xE ¥

INFORMACION COMPLEMENTARIA
LLOS SIGUIENTES DATOS SOBRE RIT Y PLANEACION DISTRITAL SON INFORMATIVOS
CONTRIBUYENTE INSCRITO EN EL REGISTRO RIT DE LA DIRECCION DISTRITAL DE
IMPUESTOS, FECHA DE INSCRIPCION : 27 DE NOVIEMBRE DE 2012
FECHA DE ENVIO DE INFORMACION A PLANEACION DISTRITAL : 19 DE ABRIL DE
2026

SENOR EMPRESARIO, SI SU EMPRESA TIENE ACTIVOS INFERIORES A 30.000
SMIMV Y UNA PLANTA DE PERSONAL DE MENOS DE 200 TRABAJADORES, USTED
TIENE DERECHO A RECIBIR UN DESCUENTO EN EL PAGO DE LOS PARAFISCALES DE
75% EN EL PRIMER ARO DE CONSTITUCION DE SU EMPRESA, DE 50% EN EL
SEGUNDO ANO Y DE 25% EN EL TERCER ANO. LEY 590 DE 2000 Y DECRETO 525
DE 2009.

RECUERDE INGRESAR A WWW.SUPERSOCIEDADES.GOV.CO PARA VERIFICAR SI SU
EMPRESA ESTA OBLIGADA A REMITIR ESTADOS FINANCIEROS. EVITE SANCIONES.

TAMARO EMPRESA
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DE CONFORMIDAD CON LO PREVISTO EN EL ARTICULO 2.2.1.13.2.1 DEL DECRETO
1074 DE 2015 Y LA RESOLUCION 2225 DE 2019 DEL DANE EL TAMARNO DE LA
EMPRESA ES MICROEMPRESA

LO ANTERIOR DE ACUERDO A LA INFORMACION REPORTADA POR EL MATRICULADO O
INSCRITO EN EL FORMULARIO RUES:

INGRESOS POR ACTIVIDAD ORDINARIA $69,421,200

ACTIVIDAD ECONGMICA POR LA QUE PERCIBIO MAYORES INGRESOS EN EL PERfODO
- CIIU : 7020

-w**t*t****t*i’*i****ti’tit***i’*i**********'i'***ir**i***‘k**t**t******i*****

rx ESTE CERTIFICADO REFLEJA LA SITUACION JURIDICA DE LA "
L SOCIEDAD HASTA LA FECHA Y HORA DE SU EXPEDICION. L

******ﬁ-t*-t**i-*1r*ir*******t*i-i*\\-t-r*xw*tt***w*****t*******ttt**t****i*tt*

EL SECRETARIO DE LA CAMARA DE COMERCIO,
VALOR : § 12,100

t**!r*****ir********i******it******ir***ir'lr'lr'lr******t****ttt**t*******t****

PARA VERIFICAR QUE EL CONTENIDO DE ESTE CERTIFICADO CORRESPONDA CON LA
INFORMACION QUE REPOSA EN LOS REGISTROS POUBLICOS DE LA CAMARA DE
COMERCIO DE BOGOTA, EL CODIGO DE VERIFICACION PUEDE SER VALIDADO POR
SU DESTINATARIO SOLO UNA VEZ, INGRESANDO A WWW.CCB.ORG.CO
*ii*****tttxt***tt******i*k**i‘*****ii-i********t********tti**‘k*t*w*t**t
ESTE CERTIFICADO FUE GENERADO ELECTRONICAMENTE CON FIRMA DIGITAL Y
CUENTA CON PLENA VALIDEZ JURIDICA CONFORME A LA LEY 527 DE 1999.
t***i**i*t*i—**t*i*******v*i****t*i***ti****w****t*tiitii***tt**it*i***
FIRMA MECANICA DE CONFORMIDAD CON EL DECRETO 2150 DE 1995 Y LA
AUTORIZACION IMPARTIDA POR LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y
COMERCIO, MEDIANTE EL OFICIO DEL 18 DE NOVIEMBRE DE 1996.

FIRNANDO CRISTANCHO
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CERTIFICADO DE

FR-GEBIS-106

V.0
VERIFICACION DE Aercmo:
: COTIZACIONES
T.R.D. 150.11.6
NOMBRE DE LA EMPRESA O cc. | [ NT. [ X
PERSONA NATURAL: TECNODOCUMENTAL S.AS | N° 900.560.477-6

NOMBRE ESTABLECIMIENTO:

TECNODOCUMENTAL S.A.S

NOMBRE ADMINISTRADOR:

Jhon Fredy Gonzalez Valbuena

C.C. N° 79.877.923

DIRECCION ESTABLECIMIENTO

Carrera 69 B No. 17-57 Sur Oficina 1-101

CORREO ELECTRONICO

titocohecha@gmail.com

N° TELEFONO O N° CELULAR 3102373438

FECHA DE

COTIZACION: |  26/10/2026

NOMBRE QUIEN COTIZO:

MANUEL ENRIQUE GUERRERO ALBARRACIN

DIAGNOSTICO

“CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS

TECNICOARCHIVISTICO, ASi CcOMO

ELABORACION Y CONSOLIDACION DE LOS INSUMOS TECNICO

OBJETO DEL PROCESO: NECESARIOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS D
RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DEL MUNICIPIO DE RESTREPO
META, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA ARCHIVSTICA
VIGENTE".
E%%T‘gg%‘fmﬂc"c'o” 26/11/2026
FORMA DE VERIFICACION

A) VERIFICACION EN ESTABLECIMIENTO DE
COMERCIO

B) VERIFICACION POR MEDIO DE CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIONAL

En atencién a la cotizacion emitida por la persona
natural o el representante legal de la persona juridica
en calidad de cotizante, se procede a verificar en el
correspondiente Establecimiento de Comercio la
legalidad, la idoneidad del contenido y firmas
incluidas en la cotizacion allegada, por el secretario
o delegado de la dependencia que realizo la solicitud
de cotizacion, la cual se anexa en () folios.

En ese entendido el Cotizante manifiesta que el
documento exhibido es veraz y fue suscrito por &l, en
la calidad descrita en el mismo y que dicho
documento fue emitido con destino al Municipio de
Restrepo — Meta, en el marco de un proceso
precontractual.

En atencién a la cotizacién emitida por la persona
natural o el representante legal de la persona juridica
en calidad de cotizante, se procede a verificar por
medio de correo electrénico institucional la legalidad,
la idoneidad del contenido y firmas incluidas en la
cotizacion allegada, por el secretario o delegado de
la dependencia que realizo la solicitud de cotizacion,
la cual se anexa en archivo PDF de (07) folios.

Razon por la cual, se procede anexar el pantallazo
de envié y respuesta del correo electronico de
comprobacion.

Carrera 7 N*® 8-01 Barrio Centro - Restrepo Mela
Web: www. restrepo-meta gov.co Email: ventanillaunica(@restrepo-mela.gov.co

Péagina 1 de 2



FR-GEBIS-106

CERTIFICADO DE V. 01
VERIFICACION DE Abmosns
— COTIZACIONES
| l
l
Firma:
Nombre del coti :
o !;?ed: é?)t:\zzaa?; Valbuena ERRERO ALBARRACIN
C.C. 79.877.923 -
laneacion Municipal

Nota: La cotizacién requiere estar firmada e incluir el Certificado de existencia de representacion
legal o Registro Mercantil (Expedicion no superior a tres (03) meses de la fecha de la cotizacion).

Proyecto: Manuel Enrique Guerrero Albarracin
Cargo:  Secretario de Planeacion

Carrera 7 N* 8-01 Barrio Centro - Restrepo Meta

Pagina 2 de 2
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FR-GESTED-24
Vo1

Al I
OFICIO 56.06.2024

Ep
NIT. ROOOSEI9D]

T.R.D 150.11.6
Restrepo - Meta, 26 de octubre de 2026

Sefior

MARIA DEL PILAR VARGAS SANCHEZ
Calle 64C No. 125- 24- Bogota. D.C
Email: mapivare9@hotmail.com

Ref. SOLICITUD DE COTIZACION

Nos es grato dirigirnos a usted a fin de solicitarle la presentacion de una cotizacién para la
«CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS Y DIAGNOSTICO
TECNICOARCHIVISTICO, ASi COMO LA ELABORACION Y CONSOLIDACION DE LOS
INSUMOS TECNICOS NECESARIOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DEL MUNICIPIO DE RESTREPO, META, DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA ARCHIVSTICA VIGENTE".

VALOR

ITEM| UNSPSC | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |UNID| CANT. | +qa7AL

Realizar el diagnostico y analisis de la
informacion institucional de la Alcaldia
Municipal de Restrepo, Meta, mediante
la revision de los antecedentes
administrativos, normativos y
documentales disponibles, la
identificacién de la estructura organico-
funcional vigente y el analisis de los
actos administrativos que la sustentan,
como insumos para la actualizacion de
las Tablas de Retencién Documental.
Elaborar y validar técnicamente la
representacion grafica de la estructura
organizacional, identificando las
dependencias productoras de
documentos.

1 |80101500 UND | GLOBAL

Disefar la metodologia y los
instrumentos de  recoleccion  de
informacién archivistica y realizar su
aplicacién y andlisis en las diferentes
dependencias de la entidad, mediante el
levantamiento de encuestas de unidades
documentales que permitan identificar la
produccién, tramite, organizacién,

2 |80101500 UND | GLOBAL

Carrera 7 N* 8-01 Bamio Ceniro - Restrepo Meta

Web: www.restrepo-meta.gov.co Emall: ventanliaunica@restrepo-meta.qov.co A
Pagina1ded
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OFICIO

FR-GESTED-24
V.o
APROBACION:
26-06-2024

caracteristicas, frecuencia de consulta,
valores documentales y disposicién de
los documentos generados o recibidos
en el ejercicio de las funciones
institucionales. Consolidar y sistematizar
la informacién recolectada como insumo
para la actualizacion de las TRD

3 |80101500

Analizar técnicamente la informacion
recopilada mediante las encuestas de
unidades documentales, las funciones
asignadas a las dependencias y los
procedimientos institucionales, con el fin
de identificar, denominar, clasificar y
normalizar las series y subseries
documentales producidas por la entidad.
Establecer la correspondencia entre las
funciones institucionales y la produccion
documental, evitando duplicidades Y
garantizando la consistencia técnica de
las denominaciones propuestas.

GLOBAL

4 80101500

Elaborar el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) de la Alcaldia
Municipal de Restrepo, Meta, a partir del
analisis de la estructura organico-
funcional y de las series y subseries
documentales identificadas. Establecer
los niveles de clasificacion
correspondientes al fondo, secciones,
subsecciones, series y subseries, segun
la estructura institucional aplicable,
asignando la codificacién archivistica
respectiva y asegurando la coherencia
entre la estructura organizacional, las
funciones y la produccién documental.

Elaborar la memoria descriptiva del
proceso de actualizacién de las Tablas
de Retencion Documental,
documentando la metodologia aplicada,
las fuentes de informacién consultadas,
el andlisis de la estructura organico-
funcional, los criterios utilizados para la
identificacién y normalizacién de series y
subseries, la construccién del Cuadro de

GLOBAL

—

Cam?N‘&-OfBarrfocenm Rastmpam

Pagina2de 3
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MIT. B000RRINS-1

FR-GESTED-24
V.01
APROBACION:
26-06-2024

Clasificacién Documental y las
decisiones técnicas adoptadas durante el
proceso. Incorporar las explicaciones y
soportes necesarios para garantizar la
trazabilidad, coherencia y sustentacion
técnica de la propuesta de actualizacion.

Elaborar la memoria descriptiva del
proceso de actualizacién de las Tablas
de Retencién Documental,
documentando la metodologia aplicada,
las fuentes de informacion consultadas,
el analisis de la estructura organico-
funcional, los criterios utilizados para la
5 |80101500 |identificacién y normalizacion de series y
subseries, la construccion del Cuadro de
Clasificacion ~ Documental y las
decisiones técnicas adoptadas durante el
proceso. Incorporar las explicaciones y
soportes necesarios para garantizar la
trazabilidad, coherencia y sustentacion
técnica de la propuesta de actualizacion.

UND | GLOBAL

VALOR TOTAL

La cotizacion debera ser entregada en original junto con el RUT y/o la Cémara de
Comercio con fecha de expedicién no superior a 90 dias, en la oficina de la Secretaria de

Planeacién del Municipio de Restrepo, ubicada en la Cra
correo electrénico splaneacion@restrepo-meta.gov.co

Atentamente,

MANUEL E

Proyecto: Yormary Gordillo Roldan
Cargo: Auxiliar Administrativo

7 No. 8-01 Barrio Centro o al

GUERRERD ALBARRACIN

Pagina3de3




MARIA DEL PILAR VARGAS SANCHEZ - PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA
INFORMACION: BILBIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Municipio de Restrepo, Meta, 26 de octubre de 2026

COTIZACION TECNICA Y ECONOMICA EN ARCHIVISTICA

1. OBJETIVO
1.1. Objeto general

CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS Y DIAGNOSTICO
TECNICO-ARCHIVISTICO, ASi COMO LA ELABORACION Y CONSOLIDACION DE
LOS INSUMOS TECNICOS NECESARIOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DEL MUNICIPIO DE RESTREPO,
META, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA ARCHIVISTICA VIGENTE.

El propésito es contribuir al fortalecimiento de la gestion documental de la Alcaldia
Municipal, mediante la identificacion y organizacién de la produccién documental, la
clasificacion de los documentos y la elaboraciéon de instrumentos técnicos que faciliten
su administracion, conservacion, consulta y disposicion final.

1.2. Experiencia profesional

La experiencia profesional de la cotizante se relacionara de acuerdo con su
formacién académica y trayectoria laboral acreditada.

Experiencia en proyectos archivisticos:

2. PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Las Tablas de Retencién Documental constituyen instrumentos archivisticos
fundamentales para la gestion documental de las entidades publicas, debido a que
permiten identificar las agrupaciones documentales producidas en ejercicio de sus
funciones, establecer los tiempos de retencién en las diferentes fases del archivo y
determinar la disposicion final de los documentos.

La actualizacién de las TRD requiere conocer la estructura orgénica y funcional de la
entidad, identificar las unidades administrativas productoras de documentos y analizar
la informacidon relacionada con los tramites, procedimientos y actividades
institucionales.

En consecuencia, la presente propuesta contempla el levantamiento y analisis de
informacion, la aplicacion de encuestas a las dependencias, la identificacion de series
y subseries documentales, la elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental y la
construccion de la Memoria Descriptiva correspondiente.

Calle 64C No. 125- 24- Bogota. D.C mapivar69@hotmail.com Celular
3115314817




MARIA DEL PILAR VARGAS SANCHEZ — PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA
INFORMACION: BILBIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION Y ARCHIVO

ALCANCE DE LA COTIZACION TECNICA

La propuesta comprende el desarrollo de las siguientes actividades:

4.

Recopilacion y analisis de informacion institucional.

Revision de la estructura organica y funcional de la entidad.

Elaboracion y aplicacién de encuestas de unidades documentales por
dependencia.

Analisis y consolidacién de la informacion recopilada.

Identificacién y normalizacién de series y subseries documentales.
Construccion del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

Elaboracién de la Memoria Descriptiva del proceso de actualizacion de las
TRD.

Las actividades se desarrollaran en coordinacion con los servidores publicos y
responsables de las dependencias de la Alcaldia Municipal de Restrepo, Meta.

MARCO NORMATIVO Y TECNICO

La ejecucion de la propuesta tendra como referencia la normativa archivistica
colombiana aplicable, particularmente:

Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos.

Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, en lo
relacionado con la gestion documental y la funcién archivistica.

Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion: Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica.

Las demas disposiciones, circulares, lineamientos y documentos técnicos
expedidos por el Archivo General de la Nacién que resulten aplicables.

La aplicacion de estas disposiciones se realizara considerando su vigencia y
pertinencia al momento de desarrollar las actividades y elaborar los
instrumentos técnicos correspondientes.

METODOLOGIA DE TRABAJO

5.1. Fase |. Diagnéstico y revision de informacién institucional

Se recopilara y analizara la informacién necesaria para conocer la estructura
organica, las funciones y los procedimientos de la entidad.

Calle 64C No. 125- 24- Bogota. D.C mapivar69@hotmail.com Celular
3115314817



MARIA DEL PILAR VARGAS SANCHEZ — PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA
INFORMACION: BILBIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Entre los documentos objeto de revision se encuentran:

Actos administrativos relacionados con la estructura organica.
Manuales de funciones y competencias laborales.
Actos administrativos de creacién, modificacion o supresion de dependencias.
» Organigramas institucionales.
e Manuales de procesos y procedimientos.
« Documentos que permitan identificar las funciones asignadas a las unidades
administrativas.
Instrumentos archivisticos existentes.
Antecedentes de TRD o TVD, cuando estén disponibles.
Esta revision permitira establecer |a relacion entre las funciones institucionales,
las unidades productoras y la documentacién generada en desarrollo de las
actividades administrativas.

5.2. Fase Il. Elaboraciéon y aplicaciéon de encuestas de unidades
documentales

Se disefaran y aplicaran encuestas de unidades documentales para recopilar
informacién directamente de las dependencias productoras de documentos.

Las encuestas permitiran identificar y caracterizar la documentacién producida y
recibida por cada unidad administrativa, mediante entrevistas y mesas de trabajo con
los funcionarios responsables.

La informacién por recopilar incluira:

Identificacién de la dependencia y del responsable de la informacion.
Funciones desarrolladas.

Series y subseries documentales.

Tipos documentales que integran los expedientes.

Soportes y volimenes documentales.

Frecuencia de produccién y consulta.

Tramites que originan los documentos.

Unidad productora y normatividad relacionada.

Valores primarios y secundarios de la documentacion.

Transferencias documentales.

Condiciones de conservacién y disposicion final.

5.3. Fase lIl. Andlisis y consolidacién de las encuestas

Una vez recopilada la informacién, se realizara su andlisis técnico para verificar
la correspondencia entre las funciones institucionales y la documentacion
producida.
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MARIA DEL PILAR VARGAS SANCHEZ - PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA
INFORMACION: BILBIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION Y ARCHIVO

El analisis comprendera:

a. |dentificacion de la produccién documental. Determinar los documentos generados
en cumplimiento de las funciones asignadas a cada dependencia.

b. Analisis funcional. Establecer la relacién entre funcién, actividad, tramite,
documento y serie 0 subserie documental.

c. Depuracién de denominaciones. Revisar las denominaciones para evitar nombres
correspondientes a documentos simples, tramites, formatos, términos ambiguos o
agrupaciones repetidas que no correspondan a series o subseries.

d. Normalizacién. Unificar las denominaciones documentales de acuerdo con
criterios archivisticos y procurando coherencia institucional.

e. Validacion. Contrastar los resultados con la estructura organica, las funciones, los
procedimientos y los demas documentos institucionales disponibles.

5.4, Fase IV. Elaboracién del Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) Se
elaborara el Cuadro de Clasificacion Documental como instrumento que represente
la estructura jerarquica de la documentacién producida por la entidad, de acuerdo
con las unidades administrativas responsables de su produccién.

El CCD contemplara, segun corresponda:

Fondo documental.

Secciones.

Subsecciones.

Series documentales.

Subseries documentales.

La codificacién se establecera de manera coherente y uniforme, garantizando
la identificacion de las agrupaciones documentales y su correspondencia con
la estructura orgénica y funcional de la entidad y con las TRD.

5.5. Fase V. Elaboracién de la Memoria Descriptiva

Se elaborara la Memoria Descriptiva como documento técnico que explique y sustente
el procedimiento metodolégico utilizado para la elaboracion de los insumos de
actualizacion de las TRD.

Su contenido comprendera:
» Introduccién y objetivos del proceso.

« Antecedentes y contexto institucional.
¢ Marco normativo aplicable.
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MARIA DEL PILAR VARGAS SANCHEZ — PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA
INFORMACION: BILBIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION Y ARCHIVO

“CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS Y DIAGNOSTICO TECNICO-ARCHI-
VISTICO, AS| COMO LA ELABORACION Y CONSOLIDACION DE LOS INSUMOS TECNICOS NE-
CESARIOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)
DEL MUNICIPIO DE RESTREPO, META, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA
ARCHIVISTICA VIGENTE”

TEM DESCRIPCION uD CANT VIR TOTAL

1 | Realizar el diagnéstico y analisis de la informacién | Unidad | Global 6.900.000
institucional de la Alcaldia Municipal de Restrepo,
Meta, mediante la revisién de los antecedentes
administrativos, normativos y documentales dis-
ponibles, la identificacion de la estructura orga-
nico-funcional vigente y el andlisis de los actos ad-
ministrativos que la sustentan, como insumos
para la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental. Elaborar y validar técnicamente la
representacion gréafica de la estructura organiza-
cional, identificando las dependencias producto-
ras de documentos.

2 | Disefiar la metodologia y los instrumentos de re- | Unidad | Global 6.100.000
coleccion de informacion archivistica y realizar su
aplicacién y andlisis en las diferentes dependen-
cias de la entidad, mediante el levantamiento de
encuestas de unidades documentales que permi-
tan identificar la produccién, trémite, organizacion,
caracteristicas, frecuencia de consulta, valores
documentales y disposicion de los documentos
generados o recibidos en el ejercicio de las fun-
ciones institucionales. Consolidar y sistematizar la
informacién recolectada como insumo para la ac-
tualizacion de las TRD

3 | Analizar técnicamente la informacion recopilada | Unidad | Global 5.400.000
mediante las encuestas de unidades documenta-
les, las funciones asignadas a las dependencias y
los procedimientos institucionales, con el fin de
identificar, denominar, clasificar y normalizar las
series y subseries documentales producidas por
la entidad. Establecer la correspondencia entre
las funciones institucionales y |a produccién docu-
mental, evitando duplicidades y garantizando la
consistencia técnica de las denominaciones pro-
puestas.
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4 |Elaborar el Cuadro de Clasificacién Documental | Unidad | Global 4.800.000
(CCD) de la Alcaldia Municipal de Restrepo, Meta,
a partir del andlisis de la estructura organico-fun-
cional y de las series y subseries documentales
identificadas. Establecer los niveles de clasifica-
cién correspondientes al fondo, secciones, sub-
secciones, series y subseries, segun la estructura
institucional aplicable, asignando la codificacion
archivistica respectiva y asegurando la coheren-
cia entre la estructura organizacional, las funcio-
nes y la produccién documental.

5 |Elaborar la memoria descriptiva del proceso de | Unidad | Global 7.600.000
actualizacion de las Tablas de Retencion Docu-
mental, documentando la metodologia aplicada,
las fuentes de informacién consultadas, el analisis
de la estructura organico-funcional, los criterios
utilizados para la identificacion y normalizacion de
series y subseries, la construcciéon del Cuadro de
Clasificaciéon Documental y las decisiones técni-
cas adoptadas durante el proceso. Incorporar las
explicaciones y soportes necesarios para garanti-
zar la trazabilidad, coherencia y sustentacion téc-
nica de la propuesta de actualizacion.

TOTAL 30.800.000

VALOR TOTAL DE LOS ITEMS 1 A 5: $30.800.000 COP

VALOR EN LETRAS: TREINTA MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS MONEDA
CORRIENTE.

El valor de la cotizacién incluye los honorarios del personal profesional y técnico
ofrecido, as/ como los costos directos asociados a transportes, alojamiento,
alimentacién, equipos y papeleria requeridos para el desarrollo de las actividades,
ademas de los descuentos que resulten aplicables conforme a las condiciones de
contratacion.

8. LUGAR DE EJECUCION
Las actividades se desarrollaran en coordinacién con los servidores publicos y las

dependencias de la Alcaldia Municipal de Restrepo, Meta, de acuerdo con la
programacion y las necesidades del proceso.
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9. VALORY FORMA DE PAGO

El valor total de la presente cotizacion asciende a TREINTA MILLONES
OCHOCIENTOS MIL PESOS MONEDA CORRIENTE.($30.800.000 COP).

El pago se propone mediante pagos parciales, de acuerdo con el avance de las
actividades y previa presentacion de los informes de ejecucion correspondientes y de
la factura o documento de cobro que resulte procedente, conforme a las condiciones
que se establezcan en el contrato.

10. TIEMPO DE EJECUCION

El plazo propuesto para la ejecucion de las actividades correspondientes a los items
1.1 a 1.5 sera de un (1) mes y 10 dias, contados a partir de la firma del acta de inicio,
de acuerdo con el cronograma que se establezca con la entidad.

11. CONSIDERACIONES FINALES

La presente propuesta se formula con el propésito de contribuir al fortalecimiento de
la gestién documental de la Alcaldia Municipal de Restrepo, Meta, mediante la
elaboracién y consolidacién de insumos técnicos que sirvan de base para la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.

El desarrollo de las actividades se realizara en coordinacién con la entidad y con
fundamento en la informacion institucional disponible, atendiendo los criterios técnicos
y la normativa archivistica aplicable.

Agradezco su atencién y la oportunidad de presentar esta propuesta. Quedo atenta a
cualquier informacién adicional o aclaracién que se requiera.

Atentamente,

MARIA PILAR VARGAS SANCHEZ

Cédula de ciudadania: 52.014.665 de Bogota
Profesion: Archivista

Tarjeta profesional:2.178

Teléfono: 3115314817

Correo electrénico: mapivar69@hotmail.com
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CERTIFICADO DE e
VERIFICACION DE 0 2024
COTIZACIONES

MIT. 80009019 ]

T.R.D. 150.11 6

C.C. X | NIT. ]
NOMBRE DE LA EMPRESA O MARIA DEL PILAR VARGAS N 52014665
PERSONA NATURAL: SANCHEZ .

NOMBRE ESTABLECIMIENTO: N/A

MARIA DEL PILAR VARGAS C.C. N° 52.014.665
SANCHEZ

DIRECCION ESTABLECIMIENTO | Calle 64C No. 125- 24- Bogota. D.C

NOMBRE ADMINISTRADOR:

CORREOQO ELECTRONICO mapivarﬁg@hotmail.com

o & FECHA DE
N° TELEFONO O N CELULAR 3115314817 COTIZACION: 26/10/2026
NOMBRE QUIEN COTIZO: MANUEL ENRIQUE GUERRERO ALBARRACIN

“CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS Y
DIAGNOSTICO TECNICOARCHIVISTICO, AS|I COMO

ELABORACION Y CONSOLIDACION DE LOS INSUMOS TECNICO
OBJETO DEL PROCESO: NECESARIOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS D
RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DEL MUNICIPIO DE RESTREPO
META, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA ARCHIVSTIC

VIGENTE".
FECHA DE VERIFICACION
COTIZACION: 26/11/2026
FORMA DE VERIFICACION
A) VERIFICACION EN ESTABLECIMIENTO DE|B) VERIFICACION POR MEDIO DE CORREO
COMERCIO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

En atencién a 1a cotizacion emitida por la persona
natural o el representante legal de la persona juridica
en calidad de cotizante, se procede a verificar en el
correspondiente Establecimiento de Comercio la
legalidad, 1a idoneidad del contenido y firmas
incluidas en la cotizacion allegada, por el secretario
o delegado de la dependencia que realizo la solicitud
de cotizacion, la cual se anexa en () folios.

En atencion a la cotizacién emitida por la persona
natural o el representante legal de la persona juridica
en calidad de cotizante, se procede a verificar por
medio de correo electronico institucional la legalidad,
la idoneidad del contenido Y firmas incluidas en la
cotizacion allegada, por el secretario o delegado de
la dependencia que realizo la solicitud de cotizacion,

En ese entendido el Cotizante manifiesta que el la cual se anexa en archivo PDF de (07) folios.

documento exhibido es veraz y fue suscrito por €l, en
la calidad descrita en el mismo y que dicho
documento fue emitido con destino al Municipio de
Restrepo — Meta, en el marco de un proceso
pracontractuai.

Razon por la cual, se procede anexar el pantallazo
de envio y respuesta del correo electronico de
comprobacion.

Camrera 7 N* 8-01

Barrio Centro - Restrepo Meta
Web: www.restrepo-mets.gov.co Email: ventanilia

=1t caffirestrepO-Mmeia. 2 A




FR-GEBIS-106

CERTIFICADO DE i
VERIFICACION DE gy
COTIZACIONES

HIT, EQOCS81ND-1

r Huella

Firma:

Nombre del cotizante:
MARIA DEL PILAR VARGAS
SANCHEZ

C.C. 52.014.665 Carg retaria de Planeacién Municipal _

Nota: La cotizacion requiere estar firmada e incluir el Certificado de existencia de representacion
legal o Registro Mercantil (Expedicion no superior a tres (03) meses de la fecha de la cotizacién).

Proyecto: Manuel Enrique Guerrero Albarracin
Cargo:  Secretario de Planeacion

Cam?N'&ofBaninCmm-Rmamm
ntaniliaunicail D-mets

Web: www restrepo-meta.gov.co Email i @resirepo-meta.gov.co
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FR-GESTED-24
V.01

OFICIO Aecaici:

MIT, 80009D019%.-1

T.R.D 150.11.6
Restrepo - Meta, 26 de octubre de 2026

Sefior

JOSE TITO COHECHA RODRIGUEZ

Calle 2 A Sur # 9-43 Barrio Villas del Sol Restrepo Meta
Email: titocohecha@gmail. com

Ref. SOLICITUD DE COTIZACION

Nos es grato dirigirnos a usted a fin de solicitarie la presentacion de una cotizacion para la
“CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS Y DIAGNOSTICO
TECNICOARCHIVISTICO, ASi COMO LA ELABORACION Y CONSOLIDACION DE LOS
INSUMOS TECNICOS NECESARIOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DEL MUNICIPIO DE RESTREPO, META, DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA ARCHIVSTICA VIGENTE”.

VALOR

ITEM| UNSPSC | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |UNID| CANT. TOTAL

Realizar el diagnéstico y analisis de la
informacién institucional de la Alcaldia
Municipal de Restrepo, Meta, mediante
la revision de los antecedentes
administrativos, normativos y
documentales disponibles, la
identificacion de la estructura organico-
funcional vigente y el analisis de los

ol e actos administrativos que la sustentan, UND | GLOBAL
como insumos para la actualizacién de
las Tablas de Retencion Documental.
Elaborar y validar técnicamente |la
representacion grafica de la estructura
organizacional, identificando las
dependencias productoras de
documentos.

Disefiar la metodologia y los
instrumentos de  recoleccion de
informacién archivistica y realizar su
aplicacion y analisis en las diferentes
2 |80101500 dependencias de la entidad, mediante el UND' | GLOBAL
levantamiento de encuestas de unidades
documentales que permitan identificar la
produccién, tramite, organizacién,

Carrera 7 N* 8-01 Bamio Centro - Restrepo Meta

\Web: www. restrepo-meta. gov.co Emall: ventanillaunica@restrepo-meta.gov.co
. Pagina 1 de 3

e ——— e —




COTIZACION “CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS Y DIAGNOSTICO
TECNICO-ARCHIVISTICO, ASI COMO LA ELABORACION Y CONSOLIDACION DE LOS
INSUMOS TECNICOS NECESARIOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DEL MUNICIPIO DE RESTREPO, META, DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA ARCHIVSTICA VIGENTE.”

3. PRESENTACION

Las Tablas de Retencion Documental constituyen un instrumento archivistico fundamental para la
gestion documental de las entidades, en tanto permiten identificar las agrupaciones documentales
producidas en desarrollo de las funciones institucionales, establecer los tiempos de permanencia
de los documentos en las diferentes fases del archivo y determinar su disposicién final.

El proceso propuesto parte del conocimiento de la estructura organico-funcional de la entidad,
continta con el levantamiento y andlisis de informacién de las unidades documentales y culmina
con la elaboracién de los instrumentos y documentos técnicos que sustentan las TRD.

4. OBJETO

Desarrollar las actividades técnicas y metodoldgicas necesarias para la elaboracién y consolidacién
de insumos para la actualizacién de las tablas de retencién documental del municipio de Restrepo
Meta. De conformidad a Ley 594 de 2000, y Acuerdo 001 del 2024. Desarrollando las
encuestas de unidades documentales por dependencias, donde queda la identificacién de
la produccién documental, el levantamiento y analisis de informacion de las unidades documentales,
la elaboracién del Cuadro de Clasificacién Documental — CCD, la definicion de las series y
subseries documentales, y la elaboracién del documento técnico denominado Memoria
Descriptiva, de acuerdo con los principios y lineamientos establecidos por el Archivo General de
la Nacién.,

La cotizacion comprende el desarrollo de las siguientes actividades:

Revision y anélisis de la estructura organica y funcional de la entidad.
Elaboracién y aplicacion de encuestas de unidades documentales.
Analisis y consolidacion de las encuestas de unidades documentales.
Identificacién de las series y subseries documentales.

Elaboracién del Cuadro de Clasificacién Documental — CCD.
Elaboracion de la Memoria Descriptiva de las TRD.

h O onbkwN-

MARCO NORMATIVO Y TECNIA

El desarrollo del trabajo propuesto en la cotizacién tendra como referente la normativa archivis-
tica colombiana vigente, particularmente:

. Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos.

. Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, en lo relacio-
nado con el sector archivistico.




. Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién — AGN, por medio del cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica y se desarrollan los criterios y lineamien-
tos aplicables a la gestion documental y la funcién archivistica.

. Las demés disposiciones, circulares, lineamientos y documentos técnicos expedidos por
el Archivo General de la Nacién que resulten aplicables al proceso.

La aplicacion de la normativa se realizara considerando la vigencia de las disposiciones al
momento de desarrollar y presentar los instrumentos archivisticos.

6. METODOLOGIA
6.1. Fase |. Diagnéstico y revisién de informacién institucional

Inicialmente se realizara la recopilacion y analisis de la informacién institucional necesaria para
conocer la estructura organica y funcional de la entidad.

Se revisaran, entre otros, los siguientes documentos:

Actos administrativos de estructura organica.

Manuales de funciones y competencias laborales.

Actos administrativos de creacion, modificacién o supresion de dependencias.
Organigramas.

Manuales de procesos y procedimientos.

Reglamentos y demas documentos que permitan establecer las funciones asignadas a las
unidades administrativas.

» Instrumentos archivisticos existentes.

« Antecedentes de TRD o TVD, cuando existan.

Esta revision permitird establecer la relacién entre estructura, funciones y produccién
documental, constituyendo la base para la identificacién de las unidades productoras de
documentos.

7. ENCUESTAS DE UNIDADES DOCUMENTALES
7.1. Objetivo

Disefar y aplicar las encuestas de unidades documentales como instrumento para recopilar
informacion directamente de las dependencias productoras de documentos.

La encuesta permitira identificar y caracterizar la documentacién producida y recibida por cada
unidad administrativa en desarrollo de sus funciones.

7.2. Informacién a recopilar
Las encuestas deberan permitir obtener, entre otros, los siguientes datos:

Identificacién de la dependencia.

Responsable de la informacion.

Funciones desarrolladas.

Nombre de la serie o agrupacion documental.
Nombre de |a subserie, cuando corresponda.
Tipos documentales que integran cada expediente.




Soporte documental.
Volumen documental,
Frecuencia de produccion.
Tramite que origina el documento.
Unidad productora.
Normatividad relacionada.
Valores primarios.

Valores secundarios.
Frecuencia de consulta.
Transferencias documentales.
Condiciones de conservacién.
Disposicion final.

La aplicacion de las encuestas debera realizarse mediante entrevistas y/o mesas de trabajo con
los funcionarios responsables de la produccién documental.
8. ANALISIS DE LAS ENCUESTAS DE UNIDADES DOCUMENTALES

Una vez recopilada la informacién se efectuara el analisis técnico de las encuestas, verificando la
correspondencia entre las funciones institucionales y la documentacion efectivamente producida.

El analisis comprendera:
8.1. Identificacién de la produccién documental

Se determinaran los documentos producidos en cumplimiento de las funciones asignadas a cada
unidad administrativa.

8.2. Andlisis funcional

Se establecera la relacion:

Funcién — actividad — tramite — documento — serie/subserie documental.
8.3. Depuracién de denominaciones

Se revisaran las denominaciones propuestas por las dependencias con el fin de evitar:
Nombres correspondientes a documentos simples.

Nombres de tramites.

Nombres de formatos.

Denominaciones ambiguas.

Denominaciones repetidas.
Agrupaciones documentales que no correspondan a series o subseries

8.4. Normalizacién

Las denominaciones de series y subseries seran normalizadas de acuerdo con la metodologia
archivistica y procurando mantener coherencia institucional,




8.5. Validacion

Los resultados seran contrastados con la estructura organica, funciones, procedimientos y demas
fuentes documentales institucionales.

9. ELABORACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL -CCD

El Cuadro de Clasificacién Documental — CCD sera elaborado como instrumento que refleja la
estructura jerarquica de la documentacién producida por la entidad, de acuerdo con las unidades
administrativas responsables de su produccion.

El CCD permitira representar la clasificacién documental mediante la identificacion de:

Fondo documental.

Secciones.

Subsecciones, cuando aplique.
Series documentales.
Subseries documentales.

La construccién del CCD debera guardar correspondencia con la estructura orgénica y funcional
vigente de la entidad.

La codificacién debera establecerse de manera coherente y uniforme, garantizando la
identificacion de las agrupaciones documentales y su relacién con las TRD.

10. PRINCIPIOS PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DESCRIPTIVA
La Memoria Descriptiva de las TRD constituye el documento técnico mediante el cual se explica
y sustenta el proceso metodolégico utilizado para la elaboracién de las Tablas de Retencién
Documental.
Su elaboracién deberéa observar, entre otros, los siguientes principios:

10.1. Principio de procedencia

La documentacién debe mantenerse vinculada con la unidad administrativa que la produce en
ejercicio de sus funciones.

Este principio permite identificar correctamente las unidades productoras y establecer la estructura
de clasificacién documental,




10.2. Principio de orden original

La documentacién debe conservar la secuencia y organizacién derivada del tramite que dio origen
al expediente, siempre que esta responda al procedimiento administrativo correspondiente.

10.3. Principio de organicidad

La produccién documental debe analizarse como resultado de |a estructura y funcionamiento de la
entidad.

10.4. Principio de funcionalidad

La identificacion de series y subseries debera partir de las funciones y competencias asignadas a
las unidades administrativas.

10.5. Principio de integridad

Los expedientes deberan considerarse como unidades documentales completas, conformadas por
los documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un tramite o actuacion.

10.6. Principio de valoracién documental
La determinacion de los tiempos de retencién y la disposicién final debera fundamentarse en la
valoracion de los valores primarios y secundarios de los documentos.

11. ESTRUCTURA DE LA MEMORIA DESCRIPTIVA

La Memoria Descriptiva debera explicar de manera clara y verificable el procedimiento seguido
para la elaboracién de las TRD.

Se propone la siguiente estructura:

11.1. Introduccién

Presentacién general del proceso y propdsito de las TRD.

11.2. Antecedentes institucionales

Descripcion de la entidad, antecedentes de su estructura administrativa y evolucion institucional.
11.3. Marco normativo

Relacion de las disposiciones legales, reglamentarias y técnicas utilizadas.




11.4. Metodologia

Descripcion de las etapas desarrolladas:

Investigacion institucional — recopilacién de informacién — encuestas — anélisis —
identificacién de series y subseries

COTIZACION ECONOMICA: “CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS Y
DIAGNOSTICO TECNICO-ARCHIVISTICO, AS| COMO LA ELABORACION Y
CONSOLIDACION DE LOS INSUMOS TECNICOS NECESARIOS PARA LA ACTUALIZACION
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DEL MUNICIPIO DE RESTREPO,
META. DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA ARCHIVSTICA VIGENTE."

“CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS Y DIAGNOSTICO TECNICO-
ARCHIVISTICO, AS| COMO LA ELABORACION Y CONSOLIDACION DE LOS INSUMOS TECNICOS
NECESARIOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)
DEL MUNICIPIO DE RESTREPO, META, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA ARCHIVSTICA
VIGENTE”.

VIR
ITEM DESCRIPCION uD CANT TOTAL
1 Realizar el diagnéstico y analisis de la | Unidad | Global 6.000.000

informacién institucional de la Alcaldia
Municipal de Restrepo, Meta, mediante la
revision de los antecedentes administrativos,
normativos y documentales disponibles, la
identificacién de la estructura organico-
funcional vigente y el anélisis de los actos
administrativos que la sustentan, como
insumos para la actualizacién de las Tablas
de Retencién Documental. Elaborar y validar
técnicamente la representacién gréafica de la
estructura organizacional, identificando las
dependencias productoras de documentos.




Disenar la metodologia y los instrumentos de
recoleccion de informacién archivistica y
realizar su aplicacién y analisis en las
diferentes dependencias de Ia entidad,
mediante el levantamiento de encuestas de
unidades documentales que permitan
identificar la produccion, framite,
organizacion, caracteristicas, frecuencia de
consulta, valores documentales y disposicién
de los documentos generados o recibidos en
el ejercicio de las funciones institucionales.
Consolidar y sistematizar la informacién
recolectada como insumo para a
actualizacion de las TRD

Unidad

Global

6.330.000

Analizar técnicamente la informacién
recopilada mediante las encuestas de
unidades documentales, las funciones
asignadas a las dependencias y los
procedimientos institucionales, con el fin de
identificar, denominar, clasificar y normalizar
las series y subseries documentales
producidas por la entidad. Establecer la
correspondencia entre las  funciones
institucionales y la produccién documental,
evitando duplicidades y garantizando |la
consistencia técnica de las denominaciones
propuestas.

Unidad

Global

5.200.000

Elaborar el Cuadro de Clasificacién
Documental (CCD) de la Alcaldia Municipal
de Restrepo, Meta, a partir del anélisis de la
estructura organico-funcional y de las series
y subseries documentales identificadas.
Establecer los niveles de clasificacién
correspondientes al fondo, secciones,
subsecciones, series y subseries, segun la
estructura institucional aplicable, asignando
la codificacion archivistica respectiva y
asegurando la coherencia entre la estructura
organizacional, las funciones y la produccién
documental.

Unidad

Global

4.880.000




5 Elaborar la memoria descriptiva del proceso | Unidad | Global 6.850.000—‘
de actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental, documentando la metodologia
aplicada, las fuentes de informacién
consultadas, el andlisis de la estructura
organico-funcional, los criterios utilizados
para la identificacién y normalizacion de
series y subseries, la construccién del
Cuadro de Clasificacién Documental y las
decisiones técnicas adoptadas durante el
proceso. Incorporar las explicaciones y
soportes necesarios para garantizar la
trazabilidad, coherencia y sustentacion
técnica de la propuesta de actualizacion.

TOTAL 29.260.000

La cotizacién incluye los valores de personal profesional y técnico ofrecido, costos directos
(Transportes, alojamientos, comida, equipos y papeleria requeridos), al igual que los
descuentos establecidos por la entidad.

LOCALIZACION

El trabajo se llevara a cabo con los servidores publicos de la Alcaldia de Restrepo- Meta.

12. VALOR Y FORMA DE PAGO

El valor de la presente cotizacion es de VEINTINUEVE MILLONES DOSCIENTOS
SESENTA MIL DE PESOS MCTE
($29.260.000.).

El pago se realizara en pagos parciales de acuerdo con el avance de las actividades del
objeto del contrato previa presentacién de la factura junto con los informes de ejecucion
de actividades por parte del contratista.




13. TIEMPO DE EJECUCION

El tiempo de ejecucion sera para los Item 1 a 5 sera de un (1) mes y 10 dias a partir de la
firma del acta de inicio.

Gracias por su atencién,

JOSE ECHA RODRIGUEZ

C.C. 17.330.031 DE VILLAVIENCIO

Direccién: Calle 2 A Sur # 9-43 Barrio Villas del Sol Restrepo Meta
Teléfono 3002564865

Profesional en Sistemas de Informacién, Bibliotecologia y Archivistica

Universidad de |a Salle - Tarjeta Profesional #253 del Colegio Colombiano de Archivistas
Especialista en Gerencia de Proyectos Informaticos

Uninpahu 24 septiembre 2021
Certificado SCRUM 47671287 4 de octubre de 2020




REPUBLICA DE COLOMBIA
IDENTIFICACION PERSONAL
CEDULA DE CIUDADANIA

17.330.031
COHECHA RODRIGUEZ

JOSE TITO

D
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— FIRMA

FECHA DE NACIMIENTD 01-ENE-1965
VILLAVICENCIO

(META)

LUGAR DE NACIMIENTO

1.70 A+ M

ESTATURA G.S RH SEXO
08-JUL-1983 VILLAVICENCIO l [
FECHA Y LUGAR DE EXPEDICION V“U l
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=AM Formulario del Registro Unico Tributario

2 Concepto |0 | 2| Actualizacién

4. Ntmero de formulario 141170240364

I

14. Buzén electrénico

5. Nomero de Identificacion Tributaria (NIT) 6.DV i

173300316 32

IDENTIFICACION . J SINON
24, Tipo de cantribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identiicacién. —. Pl s ¥
Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 18 1733049 31 ) Y )
Lugar de expedicién 28. Pals 29, Departamento Y [mcm
COLOMBIA 1 6 9 |Meta 5 0 7~ |Vilavicencio 001
31, Primer apeflido 32. Segundo apeilido 33. Primer nombre \ b/ 7 |34-0u6s nombres
COHECHA RODRIGUEZ JOSE 4 ) Lo
35. Razén social
38. Nombre comercial L P
. .
UBICACION, .~
38. Pais 39, Departamento - "/ ) 40. Cludad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |BogotsD.C. O </ 1 1 |Bogota, D.C. 001
41. Direccién principal 2 — A
CR78 H 56B 27 SUR L
42. Correo electrénico titocohecha@gmail.com P ST >
43, Cédigo postal |#4.Togtond 1. ) "3 002564 86 545 Teislono2
_ . CLASIFICACION
Actlvidad aconomica . Ocupecion
46.Cédigo 47, Fecha inicia actividad 48.Codigo 48/ Fechiinicih Actividad 50, Cédigo 1 2 51. Cédigo mientos

|1490]|2021,o1,01|[aasailz=03501na] g 10 1] | | | | |

‘Rasponsabilidades, Calidades y Atributcs

1 2 3 4 B8N N -Q 11 12 13 14 15 18 17 18 19 220 2 2 23 24 25 26

scwo[s la0] | | (] '15 N Y (Y I O I
05- Impto. renta y compl. régimen ordinar & ;
48 - No responsable de IVA -. ( _N.
Mdm Exportadores
ﬂ.w,,,LJ\|r1||||||w~m‘w|;;:1 gy
N O oo L

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actuaiizaciones a que haya lugar, In Inscripcion en ei Registra Unico Tributario -RUT-, tendrd vigencia indefinida y en consecuencia no se axigira su renovacién

~Para uso exclusivo de la DIAN

56 Anaxos S D NO E 60. No. de Folios: |__£l 81. Fecha | 2025-03-27 / 04:34:32PM |
La informacidn suministrada a través del fi lario oficial de inscripcidn, actualizacidn, susp de las verificac que la DIAN realice.
ymmwﬂmUnlenmmtRUT),Mwmywmmm ﬁm d
Mldmulnmoﬁaludm ini administrativos

ios o de susp umnucm.Pawuumlm1a1znwnnm1m

del 2016. De igual manera al formalizar el trdmite el usuario fue informado y acepta la pollica de
tratamianto de datos ley 1581 de 2012 984 Nombre COHECHA RODRIGUEZ JOSE TITO
Firm citante:

- %85.Cargo  CONTRIBUYENTE

Fecha genaracién documenta POF: 20-03-2026 07:29:37AM



CERTIFICADO DE ™
VERIFICACION DE *ede.2024
COTIZACIONES
T.R.D. 150.11.6
C | x [NT
NOMBRE DE LA EMPRESA O | JOSE TITO COHECHA Nﬁ 7 330| 031 | |
PERSONA NATURAL: RODRIGUEZ N
NOMBRE ESTABLECIMIENTO:  |N/A
; JOSE TITO COHECHA C.C. N° 17.330.031

NOMBRE ADMINISTRADOR: RODRIGUEZ

DIRECCION ESTABLECIMIENTO

Calle 2 A Sur # 9-43 Barrio Villas del Sol Restrepo Meta

CORREO ELECTRONICO

titocohecha@amail.com

N° TELEFONO O N° CELULAR 3002564865

FECHA DE

COTIZACION: | 26/10/2026

NOMBRE QUIEN COTIZO:

MANUEL ENRIQUE GUERRERO ALBARRACIN

DIAGNOSTICO

“CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS

TECNICOARCHIVISTICO, ASi COMO

OBJETO DEL PROCESO:

ELABORACION Y CONSOLIDACION DE LOS INSUMOS TECNICO.
NECESARIOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS D
RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DEL MUNICIPIO DE RESTREPO
META, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA ARCHlvsncq

VIGENTE”.

FECHA DE VERIFICACION

COTIZACION: 26/11/2026

FORMA DE VERIFICACION

A) VERIFICACION EN ESTABLECIMIENTO DE
COMERCIO

B) VERIFICACION POR MEDIO DE CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIONAL

En atencién a la cotizacién emitida por la persona
natural o el representante legal de la persona juridica
en calidad de cotizante, se procede a verificar en el
correspondiente Establecimiento de Comercio |a
legalidad, la idoneidad del contenido y firmas
incluidas en la cotizacion allegada, por el secretario
o delegado de la dependencia que realizo la solicitud
de cotizacién, la cual se anexa en () folios.

En ese entendido el Cotizante manifiesta que el
documento exhibido es veraz y fue suscrito por él, en
la calidad descrita en el mismo y que dicho
documento fue emitido con destino al Municipio de
Restrepo — Meta, en el marco de un proceso

precontractual.

En atencién a la cotizacion emitida por la persona
natural o el representante legal de la persona juridica
en calidad de cotizante, se procede a verificar por
medio de correo electronico institucional la legalidad,
la idoneidad del contenido y firmas incluidas en la
cotizacion allegada, por el secretario o delegado de
la dependencia que realizo la solicitud de cotizacion,
la cual se anexa en archivo PDF de (12) folios.

Razoén por la cual, se procede anexar el pantallazo
de envid y respuesta del correo electronico de
comprobacién.

Carrera 7 N® 8-01 Barrio Centro - Restrepo Meta

Web: www.restrepo-meta gov.co Email: nil
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MIT. 80009@159.1

CERTIFICADO DE
VERIFICACION DE

COTIZACIONES

FR-GEBIS-106
Vo1
APROBACION:
26-06-2024

Firma:

Nombre del cotizante:
JOSE TITO COHECHA
RODRIGUEZ

C.C. 17.330.031

Carg " Secretarla de Planeaciéon Municipal

Nota: La cotizacion requiere estar firmada e incluir el Certificado de existencia de representacion

Iegalio Registro Mercantil (Expedicién no superior a tres (03) meses de la fecha de la cotizacién).

Proyecto: Manuel Enrique Guerrero Albarracin
Cargo:  Secretario de Planeacion

— o

Cam?N'B-O?BamaCmtm Rosrrepam
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