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Señora:  Derly Dominga Trujillo Bejarano    
Contratista   
Líder de Archivo Central 
Centro de Producción y Transformación Agroindustrial de la Orinoquia  
SENA Regional Vichada  
 
 
Asunto Compra de elementos dotación para el archivo central del centro de producción y 
transformación agroindustrial de la Orinoquia que participaran en los encuentros nacional cultural 
Sena” 
 
 
Descripción de la necesidad: El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA es un establecimiento 
público del orden nacional, adscrito al Ministerio del Trabajo, encargado de cumplir la función que 
le corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los colombianos, ofreciendo 
y ejecutando la Formación Profesional Integral gratuita, para la incorporación y el desarrollo de las 
personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, económico y tecnológico 
del país, y en aras de alcanzar su visión estratégica de posicionarse como una organización de 
conocimiento para todos los colombianos, innovando permanentemente en sus estrategias y 
metodologías de aprendizaje, en total acuerdo con las tendencias y cambios tecnológicos y las 
necesidades del sector empresarial y de los trabajadores, impactando positivamente la 
productividad, la competitividad, la equidad y el desarrollo del país. 
  
En atención a las necesidades institucionales de acuerdo con actualización del proyecto de 
inversión mediante proceso EJ-AJ-360200-0167, con aprobación por parte de los entes externos el 
05/06/2025, realiza la asignación de recursos para la compra de: 1 Termohigrómetro con 
almacenamiento de datos y candado de seguridad, 1 Deshumidificador industrial con bomba y 
manguera de drenaje, deshumidificador comercial portátil con ruedas, 1 Aspiradora  con filtro de 
Agua y de 25 estanterías fijas a monto agotable, de acuerdo con solicitud de la Secretaria General 
mediante correo electrónico del 26/05/2025 
  
El SENA a nivel nacional realizó el diagnóstico integral de gestión documental y administración de 
archivos en marzo de 2025, a través de la recopilación y análisis de datos relevantes sobre la 
gestión documental y la administración de archivos, considerando aspectos esenciales en el 
cumplimiento de la política de gestión documental y los requerimientos normativos. 
  
Este análisis permitió medir el nivel de madurez y sostenibilidad de la gestión documental a lo largo 
del tiempo, identificando áreas de crecimiento y mejora continua partir del análisis del cumplimiento 
de las acciones definidas en el Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos que 
se adapta al Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MiPG), como una herramienta esencial 
que busca mejorar la eficiencia, cumplimiento y sostenibilidad en el manejo de la información. 
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Por medio de la Presente el grupo de Almacenes e inventarios de la Regional Vichada certifica que 
el kardex del almacen de la Regional Vichada, generado en el SABC con fecha de corte 
14/08/2025, la existencia y no existencia de los siguientes elementos, detallados en el formato GIL-
F073 



FECHA:

COD REGIONAL: REGIONAL

CENTRO DE COSTO:

COD CENTRO DE COSTO:

CONSECUTIVO SACB NOMBRE
TIPO DE 

ELEMENTO
UNIDAD DE MEDIDA

CANTIDAD DE BIENES EN  

KARDEX

N/A
ESTANTERIA CON 

ALTURA HASTA 2.2.M
DEVOLUTIVO N/A 0

N/A
SENSOR 

TERMOHIGRÓMETRO
DEVOLUTIVO N/A 0

14/08/2025

 Parales (puntales)

• Material y calibre: Utilizar parales en acero cold rolled con un calibre mínimo de 16.• 

Perforaciones:

-	Perforaciones graduadas circulares para tornillería de 3/8".

-	Dimensión mínima del perfil: 50 mm × - 40 mm.

•Aseguramiento:

-	Fijar los parales a los estantes contiguos con tornillería cada 30 cm en sentido vertical.

-	Las conexiones entre bandejas y parales deben ser atornilladas.

2. Bandejas•Material: Acero galvanizado, calibre mínimo 20.

•Dimensiones: -	Altura: 4 cm.

Pestaña lateral: 1,5 cm (en el sentido del almacenamiento de cajas).

Las bandejas en sus esquinas deberán estar soldadas o aseguradas mediante 

accesorios en las esquinas de tal forma que el material no tenga discontinuidades que 

afecten el funcionamiento del estante.

•Refuerzo: -Doble refuerzo con perfil omega de las siguientes características: ▪Altura 

mínima: 2 cm.  ▪Ancho mínimo: 1,5 cm.               ▪Aletas de sujeción a la bandeja: 1,2 

cm.3. Distribución de bandejas

•Las bandejas de archivo deben distribuirse de manera uniforme, manteniendo un 

espaciado constante.4. Bases de los parales

•Dimensiones: 10 cm × 10 cm, con un espesor mínimo de 3 mm.

•Anclaje:miínimo 2 anclajes por base, utilizando:   ▪ Chazo expansivo de 3/8", o     ▪ 

Tornillería con resina de anclaje de 3/8".

5. Tensores •Configuración:            uilizar tensores ajustables laterales e intermedios 

en estantes de configuración doble.•Diámetro mínimo: 3/8". . Nivelación•La 

estantería debe estar nivelada con una tolerancia máxima de 1 mm por cada metro de 

altura. . Estantes simples (ancho < 50 cm)

•Deben asegurarse:-	A la mampostería, o 	Al estante doble más cercano mediante 

perfilería superior.•Requisitos de la perfilería:

        - Dimensiones mínimas: 40 mm × 40 mm × 2 mm.8. Pintura intumescente

•Elementos a pintar: Parales, tensores y bandeja superior.•Requisitos:

-	Resistencia al fuego celulósico por al menos 30 minutos.

-	Cumplir con el espesor indicado en la ficha técnica del producto

 Temperatura de funcionamiento 	-20 hasta +55 ºC 

Material de la carcasa / del producto 	Plástico 

Clase de protección 	IP54 

Canales 	2 externo 

Vida útil del sensor 	Long-term drift of the sensor <1% RH / year (ambient temperature 

+ 25 ° C) 

Norma 	Directriz UE 2014/30/EU; 2011/65/EU 

Intervalo de medición 	10 seg - 24 h 

Autonomía 	3 años a 15 min. intervalo med., +25 °C 

Interfaces 	mini usb, ranura para tarjeta SD 

Memoria 	1.000.000 valor medido 

Temperatura de almacenamiento 	-20 hasta +55 ºC 

Características adicionales: 	Soporte de pared, cerradura, pilas, protocolo de 

calibración. 

99 VICHADA

953110
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Versión: 02

Código: GIL-F-073

Una vez consultados y validados los saldos del kárdex del sistema de administración y control de bienes (SACB)  de  Centro de  

Producción  y Trasformacin Agroindustrial de la Orinoquia de los bienes solicitados por el área o dependencia de ARCHIVO 

CENTRAL     se infoma las siguientes existencias en almacén:

CIUDAD/MUNICIPIO:

DESCRIPCION U OBSERVACIONES

Proceso Gestión de Infraestructura  y Logística

 Formato Consulta de  Existencia de Bienes en Kárdex

Puerto Carreño Vichada 



N/A DESHUMIDIFICADOR: DEVOLUTIVO N/A 0

N/A
Aspiradora  con filtro 

de Agua
DEVOLUTIVO N/A 0

NOMBRE

NOMBRE

NOMBRE

FIRMA ALMACENISTA

NOMBRE COMPLETO

N° DE IDENTIFICACIÓN

CORREO INSTITUCIONAL ycisneros@sena.edu.co

Los equipos de deshumidificación se especifican acorde al área a cubrir, en ese 

contexto se selecciona el equipo deshumidificador acorde al área a cubrir (relaciona la 

característica del equipo en términos de su capacidad de reducir la humedad de 75% a 

55% de Humedad relativa y el tiro de aire del equipo):

180 PPD 	278 m2                                                                                               Temperatura 

de funcionamiento 	Condiciones hasta de 95 °F 

Humedad de funcionamiento 	Condiciones hasta 90% de RH 

Material de la carcasa / del producto 	Polietileno (PE) Acero inoxidable para soporte 

interno de metal Bobinas de cobre 

Voltaje 	110V/220V 

Características especiales 	Bomba integrada, Reinicio automático, Pantalla digital, 

Control de humedad ajustable, Filtro lavable 

Panel de lectura 	Visualización en tiempo real de la temperatura de entrada y salida, 

humedad relativa y depresión de grano para un control y monitoreo precisos de su 

entorno. 

Protección de equipo 	Debe reiniciarse automáticamente después de fallos de energía 

para garantizar un funcionamiento continuo 

Temperatura de almacenamiento 	-20 hasta +55 ºC 

Características adicionales: 	Soporte de pared, cerradura, pilas, protocolo de 

calibración. 

Equipo portátil, con ruedas para facilitar su traslado. 

Características técnicas

Código EAN	4054278975689

Capacidad de absorción 	W	650

Filtro de agua 	I	2

Radio de acción 	M	10,2

Tipo de corriente 	V/Hz	220 – 240 / 50 – 60

Peso sin accesorios 	Kg	7,5

Peso con embalaje incluido 	Kg	10,8

Dimensiones (la. × an. × al.)	mm	532 x 289 x 344                                                                                                

Equipamiento

Manguera de aspiración	  m	  2,1

Tubo de aspiración telescópico, material	 cromado

Boquilla para aspiración de suciedad Seca conmutable	■	

Boquilla para ranuras	■	

Boquilla para tapicerías	■	

Filtro HEPA 13 (EN 1822:1998)	■	

Práctica posición de estacionamiento	■	

Almacenaje de accesorios en el equipo	■	

Antiespumante <<FoamStop>> 	■	

Filtro protector del motor	■                                                                                                                                                                                                                                               

■	Incluido en el equipo de series	

Yvis Sahir Cisneros Rabelo 

cc 41255444

Relacione los elemenos de los cuales no se tiene existencias  en kardex de acuerdo a la  solictud .
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