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ANEXO TECNICO

OBJETO DEL CONTRATO

IMPLEMENTAR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DEL SENADO DE LA
REPUBLICA APROBADAS POR EL COMITE DE ARCHIVO Y CONVALIDADAS POR EL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, A LOS DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL
CORRESPONDIENTE A LOS PERIODOS DEL 2004 AL 2014 (1.200 metros lineales aprox)

JUSTIFICACION

EI ACUERDO AGN No. 04 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién
Documental”, establece en su Titulo V del Articulo 13 lo siguiente: Implementacion. Una vez
aprobadas y convalidadas o cumplido el plazo de que trata el articulo 11° del presente Acuerdo,
las entidades deberan proceder a su implementacién; si no se ha cumplido este proceso, la

entidad podra ser sujeto de las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594 de 2000

En la Ley 594 de 2000 se define el Archivo Central como aquel en el que se agrupan documentos
transferidos por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, porque han concluido
su tramite pero siguen teniendo vigencia, es decir, siguen siendo objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general. La organizacion de los archivos centrales, obedece a
lo estipulado en la TRD, es decir debe atender a las series documentales y tiempos de retencion
establecidos, entendiendo que los documentos de conservacion permanente integraran el

Archivo Historico

El objeto del contrato que resulte de este proceso, esta codificado en el clasificador de bienes 'y

servicios UNSPSC como se indica a continuacion:

Clasificacion UNSPSC  |Descripcion
SERVICIOS 80 — Servicios de Gestion, Servicios Profesionales de Empresa
y Servicios de Administracion
FAMILIAS 16 — Servicios de Administracion de Empresas
CLASES 15— Servicios de Apoyo Gerencial
|
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IPRODUCTOS 06-Servicio de Archivo de Datos
Clasificacibn UNSPSC  |Descripcion
SERVICIOS 81 — Servicios Basados en Ingenieria, Investigacién y
Tecnologia
FAMILIAS 11 — Servicios Informaticos
CLASES 20 — Servicios de datos
PRODUCTOS 05 — Servicio Escaneo de documentos
VISITAS

Visita a las instalaciones del proponente:

El Representante Legal de la empresa oferente, debera entregar debidamente firmada, junto con
la propuesta técnica, una certificacion donde indique la direccién de la bodega o &rea destinada
para el desarrollo del proyecto; la misma debe estar ubicada en el area urbana de la ciudad de
Bogot4, D.C., que cumple y mantendra durante la ejecucion del contrato, con la totalidad de los
requisitos minimos exigidos en el Acuerdo 008 de 2014 expedido por el Archivo General de la
Nacion“Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdésito, custodia, organizacion, reprografia y conservaciéon de
documentos de archivo y demas procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos
13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000” y de los requerimientos minimos
exigidos.

Igualmente, se podré realizar una VISITA TECNICA a las instalaciones del proponente por parte
del Supervisor del contrato, la cual se realizara el PRIMERO O SEGUNDO dia habil posterior a
la entrega de las propuestas, para verificar las condiciones técnicas minimas a que hace
referencia el Acuerdo 008 de octubre 31 de 2014, emitido por el Archivo General de la Nacién y

certificadas por el Representante Legal.

ALCANCE DEL PROYECTO
La Entidad entregara las Tabla de Retencion Documental aprobadas por el Comité de Archivoy
convalidadas por el Archivo General de Nacion - AGN, los listados de los documentos

correspondientes a cada serie (inventarios) de los periodos 2004 al 2014, para que el contratista
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pueda realizar la Organizacion documental, el cual incluye las actividades de basqueda, andlisis,
clasificacién, ordenacién, impresion de aquellos documentos que no se encuentren fisicamente,
foliacion, generacion de hojas de control e inventario definitivo en los formatos establecidos en

el Sistema de Gestion de Calidad.

ESPECIFICACIONES TECNICAS Y ACTIVIDADES DEL CONTRATO

ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA TODAS LAS SERIES DOCUMENTLES
ESTABLECIDAS EN LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD
(CONTRATOS, ACTAS, INFORMES, HISTORIAS LABORALES, ETC)

1. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL

La organizacion de los documentos en el Archivo Central, se hara conforme a las Tablas
de Retencion Documental aprobadas por el Comité de Archivo de la Entidad y
convalidadas por el Archivo General de la Nacion - AGN y se aplicaré a la documentacion
producida entre los afios 2004 al 2014.

A partir de su recepcion mediante los inventarios documentales, el contratista se hace
responsable del manejo, confidencialidad, custodia, conservacion, manipulacién, buen

uso y cuidado de los documentos entregados.

En caso de pérdida de documentacion por parte del contratista, este debera informar a la
Entidad de manera inmediata y se hard objeto de estudio juridico si esta situacion es

motivo de terminacién de contrato o sanciones.

2. CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION:
2.1 Anédlisis y clasificacion documental:
o Elcontratista debe verificar que cada uno de los documentos que conforman cada
expediente, correspondan a las series documentales de las TRD de la

Dependencia que se esta interviniendo.
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El contratista debe organizar la informacién contenida en las carpetas y/o
expedientes, de acuerdo con la serie, subserie y tipologia documental que
corresponda; si un documento no se encuentra fisicamente se debe dejar
evidencia de este evento y debera solicitar a la Entidad la entrega del mismo,
guien procedera a la impresion y entrega del documento, en un plazo acordado
y los costos de dicha impresién sera a cargo de la Entidad.

Los expedientes que requieran de una lista de chequeo para la organizacion
interna, el contratista debe hacer uso de esta lista suministrada por la Entidad

para su organizacion.

2.2 Ordenacién documental: En los archivos se utilizan varios sistemas de ordenacién que

materializan la idea de secuencia: Numéricos (ordinales y cronoldgicos), alfabéticos

(onomasticos, toponimicos, y tematicos) y los mixtos o alfanuméricos. (Cartilla de

ordenacion documental. Archivo General de la Nacion, 2003. p.16 — 20), la ordenacion

se aplicara teniendo en cuenta el tipo de documento y la Serie documental:

La ordenacion documental se realizard teniendo en cuenta el principio de orden
original.
SISTEMAS DE ORDENACION NUMERICOS: Ordinal: consiste en disponer los
documentos en forma consecutiva, progresivamente. Ejemplo: cuenta interna No.
0966, cuenta interna No. 0967, cuenta interna No. 0968. CDP, RP y asi
sucesivamente.
SISTEMAS DE ORDENACION NUMERICOS: Cronoldgico: Consiste en colocar
un documento detrés del otro en forma secuencial de acuerdo con la fecha en la
que la documentacion ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el
aflo seguido del mes y al final el dia. Ejemplo: Serie consecutivo de
correspondencia:

<+ AAAA-MM-DD

% 2005-02-01

% 2005-02-02
SISTEMAS DE ORDENACION ALFABETICOS: Onomastico: Se utiliza para

series documentales compuestas por expedientes que permanecen abiertos por
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lapsos grandes de tiempos: Ejemplo: Historias laborales

SISTEMAS DE ORDENACION ALFABETICOS: Tematico: Se ordenan las series
documentales por el contenido. Ejemplo: Actas, Estadisticas, Informes.
SISTEMAS DE ORDENACION MIXTOS: Orden cronoldgico: Aplica este sistema
a series documentales cuyas unidades documentales son numéricas y a la vez

cronolégicas. Ejemplo: Resoluciones.

2.3 Depuracién Documental: El contratista debe verificar si existen documentos

duplicados; si encuentra duplicidad, retirara las copias, los cuales seran verificados por

el supervisor del contrato al momento de realizar el control de calidad correspondiente.

Los documentos duplicados deben ser inventariados y entregados al Supervisor del

contrato para su eliminaciébn, ademas el contratista debe ejecutar las siguientes

actividades:

Retirar los materiales metalicos del expediente: ganchos de grapadora, ganchos
legajadores metalicos, clips, y todo material encontrado.

Ubicar dentro del expediente el papel quimico y remplazarlo por una fotocopia de
este mismo ya que estos papeles no soportan largos periodos de conservacion.
Cuando se encuentren documentos de tamafio menor a media hoja carta este
debe ser pegado en una hoja en blanco tamafio carta (no se deben utilizar papel
reciclado para este caso).

Alinear los folios del expediente teniendo en cuenta la parte superior a tamafo
oficio para su ubicacion en la carpeta.

Analizar las condiciones de conservacion de los documentos eliminando dobleces
y realizando uniéon de rasgaduras a los documentos que lo requieran con el
material especializado para esta labor. Para la ejecucion de esta actividad debera
ser utilizada cinta filmoplast, la cual debe ser suministrada por el contratista y no

tendréa costo adicional para la Entidad

2.4 Primeros Auxilios: en esta actividad el contratista debe preparar fisicamente la

documentacion, asi:
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e Retirar ganchos de cosedora, ganchos legajadores, elementos metalicos,
papeletas de observaciones (post-it) y otros que ocasionen deterioro a los
documentos.

¢ Realizar los cambios de unidades de conservacion a carpetas 4 aletas, de
aquellas carpetas que se encuentren deterioradas; de igual manera se debe
realizar el cambio de cajas cuando las mismas se encuentren deterioradas; las
carpetas y cajas remplazadas deben tener el rétulo preimpreso establecido por la
Entidad y suministrada por el contratista

¢ Las unidades de conservacion que se encuentren sueltas, deberan ser ubicadas

en las cajas establecidas para su conservacion.

2.5 Foliacion: Esta se debe realizar de la siguiente manera:

e La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B

¢ No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la
mayoria de los casos, por las maquinas reprogréficas.

e La documentaciébn que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente
clasificada de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental -TRD.

e La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La
depuracion consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y
documentos de apoyo en los archivos de gestion o de oficina.

e Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En
el caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares,
resoluciones) la foliacion se ejecutara de manera independiente por carpeta.

e En el caso de series documentales complejas (contratos, historias laborales,
investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus expedientes
tendrd una sola foliacion de manera continua y si tal expediente se encuentra
repartido en més de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se

ejecutard de forma tal que la segunda sera la continuacién de la primera.
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Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nUmeros.
No se debe foliar utilizando ndmeros con el suplemento A, B, C, 6 bis. En
documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el
namero correspondiente en la cara recta del folio.

Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del
folio en el mismo sentido del texto del documento.

Se debe escribir el numero de manera legible y sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o0 numeraciones
originales.

La foliacién se hard maximo de 220 folios por carpeta.

Para el caso de Series Documentales complejas (Historias Laborales, Contratos,
Procesos Disciplinarios, etc) la foliacién debe ser continua del 1 al 220 y seguir
con la segunda carpeta en el 221 al 400 y en ese sentido seguir con la foliacion
sin dejar expediente con mas de 220 folios; Para las Series Documentales simples
la foliacion ser& de forma consecutiva del nimero 1 al 220 y el nuevo expediente
debe continuar en el folio 1 sin dejar expediente con mas de 220 folios.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al
soporte papel.

No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el numero de folio
consecutivo que les corresponde, alin cuando estén plegados. En el area de notas
del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado: tamafio, colores, titulo, asunto, fechas y
otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se
dejara constancia mediante un testigo, de su lugar de destino y en este se indicara
la procedencia. Esto es lo que se denomina referencia cruzada.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se encuentren
se numeraran como un solo folio. En el &rea de notas del instrumento de control
0 de consulta se debe dejar constancia de titulo, afio y nimero total de paginas.

Si se opta por separar este material se hara la correspondiente referencia cruzada.
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Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una
hoja, a ésta se le escribird su respectivo nimero de folio, dejando en el area de
notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas del documento
foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos.
Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz
de mina negra y blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un nimero para cada una
de ellas. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe
dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafio, color, titulo,
asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se
encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero de
folio, dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de
consulta, de la cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras
caracteristicas: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se
consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se hara la
correspondiente referencia cruzada.

Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares,
deben colocarse en un sobre de proteccion y se hara la foliacién al sobre antes
de almacenar el material para evitar marcas, dejando constancia en el area de
notas del instrumento de control o de consulta del contenido del sobre: cantidad,
tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.
En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos,
tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o
paginados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad
de refoliar a mano. De todos modos debe registrarse en el area de notas del
instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o paginas que contiene.
Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora,
se dejara esta foliacién siempre y cuando en una unidad de conservacién no haya
mas de una, en caso contrario, cuando haya mas de una, debera defoliarse toda
la unidad de conservacion.

Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando

tachones.
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¢ No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados) que
se encuentren en tomos o legajos en archivos de gestion o archivos centrales,
pero si dejar la constancia en el area de notas del instrumento de control o de
consulta.

¢ No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una
funcion de conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro
biolégico, proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar
migracién de tintas por contacto.

¢ No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos
digitales —CD’s, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia
y de la unidad documental a la que pertenecen, en el area de notas del instrumento
de control o de consulta. Si se opta por separar este material se hara la

correspondiente referencia cruzada.

2.6 Rotulacién de la carpeta: debe realizarse en el formato preimpreso en cada carpeta

establecido por la Entidad.

2.7 Descripcion: En el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, se
establece que “es obligacion de las entidades de la Administracién Publica elaborar
inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera

gue se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases”.

Con el fin de facilitar las consultas en el Archivo Central y ejercer un control de la
documentacion, se tendrd como instrumento descriptivo un Inventario Unico Documental
en formato establecido por el Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad — FUID.

El contratista debera entregar los inventarios documentales definitivos, es decir, luego de
aplicar las TRD a cada una de las Dependencias de la Entidad y los procesos
archivisticos anteriormente descritos, entregara los inventarios documentales en Excel y
en el formato establecido por la Entidad, los cuales estardn incluidos todos los
documentos que conforman el Archivo Central, ademas debera entregar el inventario de

los documentos que cumplieron con el tiempo de retencion de acuerdo a cada TRD para
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gue la Entidad les aplique la disposicion final.

Cada expediente contara con la hoja de control de carpeta (serie documental compleja),
y esta sera diligenciada en el formato establecido por la Entidad.

Nota 1: Por politicas de la Entidad existen documentos impresos en papel de reciclaje y es
responsabilidad del contratista verificar si las dos caras del documento corresponden al

expediente a procesar. Se aclara que la cantidad de documentos de este tipo es indeterminada.

——
Centro Cultural Gabriel Garcia Marquez,
Calle Il No. 5-60 - tercer piso
Teléfono: 3822322/2323
archivoadministrativo@senado.gov.co



ANEXO TECNICO
IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION Pagina
DOCUMENTAL DE LOS DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL
DE LOS ANOS 2004 AL 2014

SENADO DE LA REPUBLICA 12 de 16

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION
La Entidad entregard los documentos para procesar mediante 6rdenes de servicio debidamente
relacionados en inventarios registrados en el formato FUID.

Las entregas deberan realizarse por parte del contratista con la documentacion debidamente
almacenada en las cajas x200. Adicionalmente, el contratista debe hacer la remisién en formato
excel de las hojas de control de carpeta (cuando aplique) generadas en la organizacion

documental por cada orden de servicio y el FUID actualizado.

El contratista debe hacer entregas semanales de la produccion a la Entidad, con el fin de realizar
los controles de calidad, verificacion y si fuere el caso solicitar las correcciones necesarias, las
cuales deberan efectuarse en un tiempo maximo de 2 dias habiles contados al momento de ser

notificado por parte del Supervisor del contrato.

La Entidad efectuara el control de calidad por cada orden de servicio y reportara al contratista
los motivos de devolucion descritos en forma general para que el contratista efectie las

revisiones y correcciones correspondientes sin costo adicional para la Entidad.

El tiempo maximo para el reporte del control de calidad por parte de la Entidad sera de dos (2)

semanas, contada a partir del recibo de la orden de servicio correspondiente.

El contratista debera garantizar la adecuada custodia y préstamo de los documentos, carpetas
y/o expedientes bajo su responsabilidad. Para esta actividad el préstamo se debe registrar en el

formato establecido por la Entidad.

RECURSOS
Recursos Humanos:
El contratista deberé contar con el personal idéneo y calificado como: Profesionales, Tecnélogos,

Técnicos y Auxiliares y proveer toda la logistica suficiente para el cumplimiento de las
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obligaciones contractuales.

Nota 1: La experiencia del personal requerida se debe acreditar mediante la presentacién de la
hoja de vida con sus correspondientes soportes (actas de grado, diplomas, tarjeta profesional y
certificaciones laborales) que contengan de forma clara y expresa los afios de experiencia y la

formaciéon académica.

El contratista deberd garantizar la proteccion de todas las personas y los documentos
involucrados en la ejecucion del contrato, para lo cual suministrara al personal sin costo adicional
para la Entidad, los elementos de proteccion y seguridad industrial necesarios para la ejecucion
contractual, los cuales seran de uso obligatorio y podran verificarse por parte de la Entidad en
cualquier momento de la ejecucion del contrato (Ejemplo: tapabocas, guantes, batas, entre

otros).

Cuando el personal del contratista se encuentre manipulando los documentos de la Entidad, el
contratista debera garantizar que, no se permita el uso de radios, audifonos, celulares, usb,
camaras fotogréficas o cualquier otro medio externo que sirva para la reproduccién documental;
esto podra ser verificado en cualquier momento por parte de la Entidad y notificara al contratista

para que se tomen los correctivos inmediatos.

El contratista actuara como empleador, por lo que asumira todos los gastos de salarios, auxilios
de transporte, prestaciones sociales, aportes parafiscales, seguridad social, cajas de
compensacion, riesgos profesionales, seguros de vida y demas emolumentos a que se tenga
derecho conforme a la normatividad laboral y ejercerd en consecuencia la representacion legal

ante cualquier reclamacion que se presente de la ejecucion contractual.

El contratista deber& abstenerse de forma directa o a través de terceros, de utilizar la informacién
entregada por la Entidad, para ningun tipo de actividades diferentes al cumplimiento del objeto

del contrato, para lo cual se suscribira el respectivo acuerdo de confidencialidad.

Insumos suministrados por el Contratista:
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El contratista debera suministrar la cinta filmoplast, materiales de escritorio tales como esferos,
lapices, saca ganchos, borradores de miga de pan, tajalapiz, perforadoras semi-industriales,
carpetas de propalcote descalcificadas 4 aletas con el formato preimpreso, cajas X-200, equipos
de computo, fotocopiadoras y los demas elementos requeridos para el desarrollo del proyecto.

Reuniones de seguimiento

Para el seguimiento y control de este contrato se realizaran las reuniones técnicas que sean
necesarias y reuniones mensuales de seguimiento contractual entre el supervisor designado por
La Entidad y un representante debidamente autorizado por parte de la firma Contratista; de las

cuales se elaboraran las actas respectivas, suscritas por las partes.

Auditorias Internas: Durante la ejecucién del contrato la Entidad podra en cualquier tiempo y con
previo aviso, realizar auditorias en los temas de calidad, compromiso ambiental y seguridad y

salud en el trabajo dentro de las instalaciones donde se desarrolle el objeto del contractual.

Entregables:

¢ Inventario Documental actualizado y establecido por la Entidad en formato Excel,
conforme a las actividades desarrolladas en el proyecto.

¢ Inventario Documental en formato Excel establecido por la Entidad, de los documentos
gue seran objeto de eliminacién de acuerdo a los tiempos de retencidén establecidos en
la Tabla de Retencion Documental de cada Dependencia.

e Unidades documentales organizadas, almacenadas y rotuladas en carpeta de propalcote
y descalcificadas y en cajas X-200.

o Documentos organizados en metros lineales de acuerdo a la normatividad vigente, a la
Tabla de Retencion Documental suministrada por la Entidad y teniendo en cuenta las

especificaciones técnicas y actividades del contrato descritas en este anexo técnico

A continuacion se relacionan la cantidad de unidades de conservacion por dependencias,

correspondientes a los afios del 2004 al 2014 que reposan en el Archivo Central:
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ST R : UNIDAD DE CONSERVACION i
CARPETA | AZ'S LEGAJO BINDER | FOLDER | REVISTA | FOLLETO | SOBRE TOTAL
PRESIDENCIA 671 96 21 1 789
COMISION DE DERECHOS HUMANOS 374 4 378
COMISION ORDENAMIENTO TERRITORIAL 251 10 1 262
COMISION PRIMERA 48 28 76
COMISION SEGUNDA 89 72 9 170
COMISION SEPTIMA 379 78 457
COMISION SEXTA 65 27 92
COMITE DE VIGILANCIA ELECTORAL 43 7 5 1 1 1 2 60
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 3 3
CORRESPONDENCIA 193 18 211
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVO 2672 20 | 113 5 2 1 2813
DIVISION BIENES Y SERVICIOS 1299 33 1332
DIVISION PLANEACION Y SISTEMAS 576 8 11 2 597
RECURSO HUMANO 3693 40 17 3753
DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO 41 24 35 100
DIVISION JURIDICA 8253 163 | 53 18 3 20 3 4 | 8517
MESA DIRECTIVA 20 1 1 22
OFICINA DE CONTROL INTERNO 342 2 344
OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA 128 5 83| 216
OFICINA DE PROTOCOLO 150 24 2 176
COMISION ORDENAMIENTO TERRITORIAL 1 1
REGISTRO Y CONTROL 128 13 1 142
SECCION BIENESTAR Y URGENCIA MEDICA 71 22 93
SECCION CONTABILIDAD 838 180 | 310 1328
SECCION GRABACION 32 18 50
SECCION LEYES 39 39
SECCION PAGADURIA 860 301 | 308 1469
|
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SECCION PRESUPUESTO 464 65 | 110 639
SECCION RALATORIA 69 13 82
SECCION CAPACITACION Y CAPACITACION 236 7 60 1 304
SECCION SUMINISTROS 2 14 16
SECRETARIA GENERAL 720 1 238 959
SEGUNDA VICEPRESIDENCIA 3 3
UNIDAD ALMACEN 173 91 13 277
UNIDAD ATENCION AL CIUDADANO 37 2 4 43
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ARCHIVO 264 17 281
GACETA 36 36
23263 | 1066 | 1635 34 14 23 4 1 1 2 87 | 26130
Formato de cotizacién
ITEM DESCRIPCION CANT UNIDAD PRECIO UNITARIO x PRECIO UNITARIO x
DE ML ML INCLUIDO IVA
MEDIDA
1 IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL DE LOS 1 ML
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL DE LOS
ANOS 2004 AL 2014
|
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