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ANEXO 1.
ANEXO TECNICO

Objeto: El contratista se compromete con el Municipio de Pasto a prestar el servicio de gestidon
documental para el depdsito, custodia y consulta de documentos de archivo, de conformidad
con las especificaciones técnicas determinadas.

Alcance: El espacio para la prestacidn del servicio deberd contar con un espacio
especificamente delimitado en estanterias para mds de 2550 cajas existentes (referencia X-200
Ancho: 21 cm; Alto 26.5 cm; Largo: 40 cm y ofras de Ancho 27 cm; Alto 29 cm y Largo 40 cm) y
demds que vayan sumando al acervo del archivo, de conformidad con las especificaciones
técnicas determinadas segun el Archivo General de la Nacién (AGN).

UNIDAD DE | ESPECIFICACIONES

ITEM DESCRIPCION MEDIDA TECNICAS
Ancho 21 cm * alto
26.5cm * largo 40
Servicio de gestion documental segin las condiciones cm (Referencia X-
y especificaciones técnicas determinadas, prestar sus 200)
1. servicios de depdsito, custodia y consulta de Caja X-200

documentos de archivo contenidos en Cajas de y

archivo inactivo.
Ancho 27 cm * alto
29 cm * largo 40cm

DETALLES TECNICOS REQUERIDOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL
REQUERIDO POR LA ENTIDAD.

ITEM DETALLE

1 Verificacion de documentacion entregada en custodia.

Listado de expedientes en soporte fisico

Cotejo y consignacién de inventario documental

Descripcién de contenido en cada caja

Localizacién

2 Transporte del Archivo para Custodia

Medio de fransporte adecuado y con medidas de seguridad para fraslado de archivo.

Monitoreo con sistema GPS

3 Archivo Digital

Acceso al archivo en custodia

Actuadlizacién permanente del archivo en custodia

Llevar estadistica de crecimiento del archivo en custodia.

Listado e informe de documentos no devueltos por oficina.

Actualizacién constante de listado de movimientos

4 Seguridad del Archivo

Manipulacién adecuada de la documentacion

Adecuacién climdatica ajustada a normas establecidas
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Contar con elementos de control y aislamiento

Contar con sistema de deteccidn y extincion de incendio

Contar con cdmaras de monitoreo y seguridad.

ANEXO No. 2 REQUISITOS MiNIMOS- VISITA INMUEBLE

No. Requisito Cumple No cumple

Elinmueble. se encuentra sin riesgo de humedad,
subterrdnea o problemas de inundacién, lejos de
industrias contaminantes o que puedan ser objeto
de atentados u objetivos bélicos o terroristas.

Reunir las condiciones de seguridad, ambientales
y de ventilacién, exigidas por la Superintendencia
de Industria y Comercio y aquellas especificas
establecidas por el Archivo General de la Nacion.

La resistencia de las placas y pisos se encuentran
acorde con la altura de la estanteria y las cargas
a soportar, aportando un informe técnico
calificado por profesional competente, ademds
la estanteria cumple con caracteristicas de sismo
resistencia aprobadas por normas técnicas
colombianas o en su defecto por organismos de
normalizacién internacional.

Los pisos, muros, techos vy puertas estdn
construidos con materiales ignifugos de alta
resistencia mecdnica y desgaste minimo a la
abrasién.

5 Las pinturas cuentan con propiedades ignifugas

Las dreas de depdsito y almacenamiento de
6 documentos garantizan seguridad y adecuada
manipulacion de documentacion.

El inmueble cumple con Ilas condiciones
ambientales que incluye el confrol, registro y
andlisis permanente de temperatura, humedad
relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos
7 e iluminacién, evitando fluctuaciones en las
condiciones que puedan causar alteraciones a
los documentos y pongan en riesgo su
preservacion en el tiempo

El depdsito cuenta con un sistema que permite la
8 extraccién o evacuacién automdtica del agua
en caso de inundacion.

El depdsito cuenta con la adecuacién climdtica
ajustada a las normas establecidas para la
conservacion  del material documental de
acuerdo con el medio o formato.

10 El depdsito cuenta con sistemas de deteccion y
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extincion de incendio, incluyendo detectores de
humo, extintores multipropdsito o sistemas de
apagado automdtico que no afecten los
documentos ni pongan en riesgo la salud del
personal

Las zonas de trabagjo archivistico, consulta y
prestacién de servicios, estdn separadas de las
dreas de almacenamiento, tanto por razones de
seguridad como de regulacion y mantenimiento
de las condiciones ambientales en las dreas de
depésito.

Cuenta con elementos de control y aislamiento

12 qgue garanticen la seguridad de los acervos
documentales
13 Estanteria (Altura 2.20 mts. Soportan peso de 100

Kg)

Firma Proponente:
Nombre Proponente:
Cédula:

Firma
Nombre del funcionario que realiza la visita:
Cédula:
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