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Mocoa, 23 de junio de 2026

Magister:

NILSA ANDREA SILVA CASTILLO
Rectora

Institucion Universitaria del Putumayo
Mocoa - Putumayo

Ref.: Carta de necesidad para la adquisicién de equipos especializados de medicidon, registro y control de
condiciones ambientales documentales

Cordial saludo,

El Equipo de Gestion Documental se permite presentar la presente carta de necesidad con el propdsito de
formalizar la solicitud de adquisicién de equipos especializados de alta precisidn, tales como termo higrémetro,
luxémetro y medidor de CO,, indispensables para la implementacién del Programa de Monitoreo y Control de
Condiciones Ambientales de los Repositorios Documentales. Esta iniciativa resulta fundamental para garantizar
la conservacion, integridad y preservaciéon del acervo documental de la Institucién.

1.- DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:

La Institucién Universitaria del Putumayo — UNIPUTUMAYO, como entidad publica de educacidon superior
comprometida con la gestion eficiente de su patrimonio documental, tiene la responsabilidad legal y patrimonial
de proteger su memoria institucional.

Esta solicitud se formula en cumplimiento de las directrices de la Funcién Publica y del Plan de Conservacion
Documental, el cual se sustenta en disposiciones normativas como el Acuerdo 001 de 2024 y la Guia para la
planeacion, el disefio, la adecuacion y construccion de archivos. Dichos instrumentos establecen los requisitos
técnicos que deben cumplir los depdsitos documentales, especialmente en lo referente a las condiciones de
temperatura, humedad relativa, ventilacion e iluminacion, factores esenciales para la correcta gestion y
preservacion de los fondos documentales.

El incumplimiento de estos pardmetros representa un riesgo critico, pues el inadecuado control ambiental puede
ocasionar dafos irreversibles, tales como deterioro fisico de los soportes, alteraciones fotoquimicas en tintas y
la proliferacidn de agentes microbiolégicos.

El diagndstico efectuado en los repositorios documentales de la UNIPUTUMAYO evidencia condiciones
ambientales desfavorables que comprometen la sostenibilidad del archivo institucional. Con base en lo dispuesto
en el Acuerdo 001 de 2024 y en el Capitulo 7 de la Guia para la planeacidn, el disefio, la adecuacién y construcciéon
de archivos, se hace indispensable disponer de equipos de medicidn confiables y calibrados.

Entre las principales condiciones detectadas se destacan:

¢ Fluctuaciones térmicas y de humedad relativa, que aceleran los procesos de deterioro fisico y biolégico de los
soportes documentales.



MACROPROCESO: APOYO Codigo: F-GJU-009

NI . Version: 02
b UPUTUMAYO PROCESO: GESTION JURIDICA Fecha: 29-07-2025

NS TLEION UM 35 L84 R FUUME

CARTA DE NECESIDAD CONTRATACION MINIMA CUANTIA | Pagina: 2 de 5

¢ lluminacién inadecuada, con niveles luminicos excesivos o exposicidn directa, que incrementan el riesgo de
dafio fotoquimico en papeles y tintas.

¢ Deficiencias en ventilacidn y presencia de contaminantes, que favorecen el deterioro quimico y la proliferacion
de hongos y microorganismos.

Para ejecutar de manera efectiva las acciones del Programa de Monitoreo y Control Ambiental —medicidn,
registro y seguimiento de temperatura, humedad relativa, iluminacién, ventilacidon y calidad del aire—, es
indispensable contar con equipos certificados y calibrados que garanticen la precisién y trazabilidad de los datos
recolectados.

2. OBJETO DEL CONTRATO

Adquirir equipos especializados de medicién, registro y control de condiciones ambientales documentales,
consistentes en termohigrémetro digital de precisiéon, luxdmetro digital profesional y medidor de CO, y calidad
del aire, para la implementacion del Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales de los
Repositorios Documentales de la Institucién Universitaria del Putumayo — UNIPUTUMAYO.

3. FICHA TECNICA

ITE

M DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO CANT

Termohigrometro digital de precision

Caracteristicas funcionales y técnicas:

- Certificacién: calibrado por laboratorio acreditado ISO/IEC 17025 — UNAC.
- Rango de temperatura: =10 °C a +60 °C.

- Rango de humedad relativa: 0 % a 100 % RH.

- Precision temperatura: £ 0.5 °C.

1. - Precision humedad: + 2 % RH. 1
- Resolucion: 0.1 °C/ 0.1 % RH.

- Pantalla LCD con registro de maximos y minimos.

- Salida de datos: USB / RS232 opcional.

- Fuente de alimentacidn: baterias AA o adaptador 110 V.

Funcién dentro del programa: medicidn y registro continuo de temperatura y humedad
relativa en los repositorios.
Luxdmetro digital profesional

Caracteristicas funcionales y técnicas:

- Certificacién: calibrado por laboratorio acreditado ISO/IEC 17025 — UNAC.
2. - Rango de medicién: 0 — 200,000 lux. 1
- Resolucion: 0.1 lux.

- Precisién: + 3 % de lectura £ 0.5 % FS.

- Sensor: fotodiodo de silicio con filtro de correccidn espectral.

- Funciones: retencion de lectura, promedio, max/min, auto-rango.
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- Pantalla: LCD retroiluminada.
- Alimentacién: baterias 9 V o adaptador.
- Salida de datos: USB o Bluetooth, segiin modelo.

Funcién dentro del programa: evaluacién y control de la intensidad luminica para regular
la exposicion sobre los documentos.
Medidor de CO, y calidad del aire

Caracteristicas funcionales y técnicas:

- Tipo: medidor portatil de CO,, temperatura, humedad y calidad del aire.
- Certificacidn: calibrado bajo norma ISO/IEC 17025 — UNAC.

- Rango de CO,: 0 — 5000 ppm.

- Precision CO,: £ 50 ppm £ 5 % lectura.

- Rango de temperatura: 0 °C — 50 °C.

- Rango de humedad: 0 % — 100 % RH.

- Sensor: NDIR (infrarrojo no dispersivo).

- Funciones: alarma de umbral, registro de datos, tiempo real, pantalla LCD.
- Alimentacién: bateria recargable o adaptador 110 V.

- Interfaz: USB / Bluetooth / tarjeta SD.

Funcién dentro del programa: monitoreo de ventilacion y calidad del aire, previniendo el
deterioro bioldgico y quimico.

NOTA 1: Los bienes objeto del presente proceso deberan ser entregados en la Instituciéon Universitaria del
Putumayo, sede Mocoa, Archivo Central y/o repositorios documentales que determine el supervisor del
contrato, segun lo especificado en la ficha técnica.

Cadigo UNSPSC: El bien a adquirir objeto de la presente necesidad se clasifica dentro de los cdédigos UNSPSC de
la siguiente manera:

PRODUCTO / SERVICIO DESCRIPCION CODIGO UNSPSC
., . . s, . 41112114
Termohigrémetro digital de | Equipo para medicion y registro de temperatura y Transmisor
precisién humedad relativa en repositorios documentales. .,
termohigrémetro
Luxémetro digital | Equipo para mediciéon de intensidad luminica y | 41115309
profesional control de exposicion sobre documentos. Luxémetros
. . . . A 41113117
Medidor de CO, y calidad | Equipo para monitoreo de diéxido de carbono, , .
. Sy . . . . Monitores simples de
del aire ventilacién y calidad del aire en espacios de archivo. gas

OBLIGACIONES:
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En atencidn a la naturaleza de los bienes a adquirir, el contratista debe cumplir con las actividades y
compromisos que de dicha labor se deriven, entre otras:

ESPECIFICAS:
1. Realizar la entrega de los equipos de conformidad con las especificaciones técnicas sefialadas, en las
cantidades y lugar definidos por el supervisor del contrato.

2. Garantizar que los equipos entregados sean nuevos, funcionales, originales y se encuentren en dptimas
condiciones de calidad.

3. Entregar los certificados de calibracidon, manuales de uso, fichas técnicas y garantias correspondientes,
cuando aplique.

4. Reemplazar de manera inmediata los equipos o elementos que no cumplan con las especificaciones
exigidas, previa reclamacién del supervisor del contrato.

5. Responder por cualquier situacién de pérdida o deterioro total o parcial de los productos que ocurra durante
la movilizacién de los mismos hasta el sitio de entrega pactado.

6. Acatar y responder oportunamente por las indicaciones o requerimientos que realice el supervisor
contractual.

GENERALES:

1. Cumplir con el objeto del contrato en la forma y tiempo pactado.
2. Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo del contrato.

3. Dar cumplimiento a sus obligaciones frente al Sistema General de Seguridad Social Integral y parafiscales,
durante la vigencia del contrato de conformidad con las normas vigentes.

4. Las demas obligaciones contempladas en el articulo 5 de la Ley 80 de 1993 y las que se deriven directamente
del objeto contractual.

4. PLAZO DE ENTREGA: El plazo de entrega sera de PENDIENTE POR DEFINIR (__) dias, contados a partir de la
suscripcion del acta de inicio por las partes, previo cumplimiento de los requisitos de legalizacion.

5. VALOR ESTIMADO: Que desde la Vicerrectoria Administrativa se deberan solicitar cotizaciones a empresas
que registren dentro de proveedores reconocidos del mercado, de la siguiente manera:

Nombre Nit
PENDIENTE POR COTIZACION PENDIENTE
PENDIENTE POR COTIZACION PENDIENTE

Una vez recibidas las cotizaciones se procede a realizar el siguiente analisis.

La informacidn correspondiente a proveedores, NIT, valores ofertados, impuestos, gastos de legalizacion y
comparacion econdmica se deberd incorporar una vez se cuente con las cotizaciones formales y comparables de
los equipos requeridos.

Verificados los objetos sociales y actividades econdmicas de las empresas que coticen, se debera confirmar que
estas presentan actividades econdmicas afines al objeto a contratar. Por lo tanto, se aceptaran las cotizaciones
gue cumplan con las condiciones técnicas y juridicas aplicables y se procedera a realizar el analisis de precios.
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Que, tomando los precios cotizados para la adquisicion de equipos especializados de medicidn, registro y control
de condiciones ambientales documentales, se realizara el analisis de precios correspondiente. Es de precisar que
en ellos deberan estar contemplados todos los gastos de legalizaciéon y ejecucidn del contrato, como son
impuestos, estampillas, constitucién de garantia, transporte y demas costos que correspondan, lo cual se justifica
a continuacion:

El valor a contratar debera incluir todos los gravdmenes y demas impuestos que correspondan, entre ellos:

¢ Retefuente.

¢ Reteica.

e Estampillas: Se efectuard la liquidacidén y pago de las estampillas correspondientes de conformidad con la
Ordenanza Departamental No. 766 de 2018, el Decreto Departamental 062 de 2018 y demas actos que
modifiquen y/o reglamenten estas disposiciones.

NOTA: Es de precisar que, segun la solicitud de cotizacion realizada y la emitida por las empresas, los bienes
cotizados deberdn incorporar los impuestos y costos asociados al futuro contrato. Por lo tanto, una vez realizada
la comparacion de las cotizaciones recibidas, se procederd a estimar el valor de los bienes de la siguiente manera:

6. ANALISIS DE LAS COTIZACIONES
Una vez comparadas las cotizaciones se procedera a realizar las medidas de tendencia de la siguiente manera:
MEDIDAS DE TENDENCIA

PENDIENTE POR DILIGENCIAR: incluir promedio, mediana, menor valor y andlisis de conveniencia econdmica con
base en las cotizaciones recibidas para los equipos requeridos.

7. DOMICILIO CONTRACTUAL

El domicilio contractual serd en la institucidn, localizada en el Barrio Luis Carlos Galan del Municipio de Mocoa,
Departamento del Putumayo.

8. LUGAR DE ENTREGA

Los bienes objeto del presente proceso seran entregados previa solicitud del supervisor del contrato en la
Institucién Universitaria del Putumayo, sede Mocoa, Archivo Central y/o repositorios documentales que
determine la supervisién contractual.

Cordialmente,

LIDA MINGLAY ESPANA LOPEZ
Profesional de Apoyo GDA

Elaboré: Lida Minglay Espaiia Lopez — Contratista Profesional de Apoyo GDA
Revisé: Jhon Andrés Cerdn - VAD



