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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

JUSTITICACION

En procura de mejorar y garantizar los procesos archivisticos, en este caso la conservacion de los
documentos y de acuerdo al Cronograma de transferencias Primarias de la entidad se evidencia que
en la bodega central del Politécnico de la Sabana dispuesta para el almacenamiento de estas no se
cuenta con la suficiente estanteria para la correcta conservacion de los expedientes trasladados a esta
area

Por tal razén, es necesario disponer de este tipo de muebles a fin de mantener, controlar y manejar
los documentos de acuerdo a su ciclo vital y el uso del patrimonio documental de la alcaldia municipal
de Cajica

Este proceso permitira la bisqueda y la recuperacion de la informacion en una forma agil, oportuna y
segura, contribuyendo asf a la satisfaccion de la consulta de documentos, tanto por parte de clientes
externos como internos.

En cuanto a la parte de la normativa vigente que rige la parte archivistica esta la Ley 594 de 2000 -
Ley General de archivos y demas normas reglamentarias, en especial en su TITULO V. Articulo 21 -
Programas de Gestion Documental - establece que las entidades publicas deberan elaborar
.programas de gestion de documentos, pudlendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes,
en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos. De igual manera, en el
paragrafo del mencionado articulo, se indica que: Los documentos emitidos por los citados medios
-gozarén de validez y eficacia de un documento original; siempre que quede garantizada su
-autent;cndad su mtegrldad yel cumptimlento de 103 requisitos exigidos por las leyes procesales.

En el Titulo X! ibidem, relacionado conla conéervacién de documentos, preceptia que: lbs Archivos
de la Administracion Pdblica deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada
‘una de las fases del ciclo vital de los documentos y que por lo tanto los documentos® podran ser
‘copiados en nuevos soportes

Por lo antenor y teniendo en cuenta que, para la Organizacion y Manterimiento de Archlvss Publicos,
nos demanda a tener en cuenta algunas consideraciones, enire ellas las relacionadas a mobiliario;
establecidas en el acuerdo 49 de 200, emltldo por al Archivo General de Nacion en su Al’[tculo 3°
Areas de deposito (...)

“2) Mobiliario: La estanteria metalica debera estar anclada al piso, con una altura maxima de 2.20 m
incluida la balda superior (techo), la bandeja inferior de |a estanteria debera tener minimo 0.15 m de
distancia en relacion al suelo, para evitar dafios por inundaciones. En el caso de requerir racks o
similares deberén incorporarse mecanismos de acceso para la manipulacion de los documentos.

3. Ubicacion del mobiliario: Las estanterias deberan estar ubicadas a una distancia minima de 0.20
m en relacion a la pared. El espacio de circulacion entre estanterias tendra una distancia de 0.70 a
0.90 m para facilitar el acceso, considerando un corredor central de minimo 1.20 m.”
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL
ESPECIFICACIONES DE LA ESTANTERIA

Para cumplir con la adecuada ejecucion del objeto a contratar a continuacion se presentan las caracteristicas técnicas de
los elementos a adquirir:

UNIDAD

ITEM DESCRIPCION GENERAL DE CANT
MEDIDA

[ ESTANTERIA

| *El:ancho de cada cuerpo debera ser de .90 cm. .
| *El largo de cada cuerpo deberé ser de 2,20 cm.
{ *Cada-bandeja o balda debe soportar un'peso de 100kg/mt lineal
*os estantes deben estar construidos en laminas metalicas sélidas, resistentes
y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento homeado quimicamente
estable
*Color del estante debe ser gris y de Calibre 18
*La bandeja o balda superior debe estar a un méximo de 1\80 cms, para facilitar
_{lamanipulacion y el acceso del operario a la documentacion.
| * Labandejao balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.
*Las bandejas-o baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes
. |alturas, para posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendd una
graduacion cada 40 cm. - e
* Los ‘acabados en‘los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados UNID AD 05
, para evitar.desgarres en la documentacién. %
| | *Cada estante debe tener amarre a la pared o a ofro estante para-que'no pierda
' - “|estabilidad: % . - ]
/| * En las esquinas superiores-€ inferiores de los @stantes se colocara angulos de
soporte (refuerzos).., | .- s '
* Debidamente instalatios en el lugar indicado

i

| Para la instalacion:

| La estanteria total no deberé tener méas de 100 mts de longitud, si se disponen
| médulos ‘compuestaspor dos cuerpos de estanterfas, se deben utiizar fos
| parales-y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad..En todo caso se
deberan anclar los estantes con sistemas de fijacion-a piso. '

El espacio de circulacion entre cada rnbdtilo de estantes debe tener un minimo
de 70.em Y un corredar ceritral minimo de 120 cm.
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