ESPECIFICACIONES TECNICAS

"SERVICIO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS"

UNIDAD
ITEMS | DESCRIPCION | CANTIDAD DE PRESENTACION
MEDIDA

PRECIO
UNITARIO
IVA
INCLUIDO

Recepcibn,
clasificacién de
los legajos.
Traslado de

1 documentaciones 1 Unidad Caja Gs. 2.500
en cajas.
Codificacion,
inventario manual
y etiquetado.
Carga en sistema
informatico de
inventario y

2 ubicacion de las 1 Unidad Caja Gs. 2.500
cajas dentro del
depdsito en la
base de datos.
Costo de delivery
(viajes iday
vuelta) de los
legajos de
documentos
originales.

Costo mensual
por guarda de
documentacién en
cajas.

1 Unidad Evento Gs. 30.000

1 Unidad Caja Gs. 4.000

OBJETIVOS

Contratar un servicio especializado para la clasificacion, inventario, guarda y custodia de
documentacion fisica institucional, con proteccion y almacenaje de informacion que incluyan: la
recepcion de los legajos fisicos en cajas, las cuales deberan estar cerradas por medio de precintas
numeradas que aseguren la privacidad e inviolabilidad del contenido y la reorganizacién de las
mismas, almacenamiento, localizacion, traslado, servicio de transporte, retorno y recuperacion de
la informacion de las carpetas fisicas en los plazos establecidos por la AFD.

Los legajos fisicos deberan estar contenidos en unidades de conservacion adecuadas y

debidamente identificadas e inventariadas, que faciliten su consulta y garanticen la preservacion
de la informacion.

(021) 212364 | consultas@bigbox.com.py | Tte. Rdmulo Rios 747 casi Peni | Asuncién - Paraguay ‘ l



smendoza
Resaltado

smendoza
Resaltado

smendoza
Resaltado


g6

El servicio sera iniciado desde la entrada en vigencia del contrato respectivo,por un plazo de 12
(doce) meses. Ademas del servicio permanente de consultas de la documentacion custodiada ante
necesidad y requerimiento de la AFD.

ALCANCE

El servicio debera consistir en almacenamiento de expedientes (legajos de documentos) ubicados
en carpetas fisicas, las cuales estan compuestas por varios legajos de documentaciones, contratos
y garantias, numerados correlativamente.

Se requiere absoluta confidencialidad en la prestacion del servicio, en especial sobre el contenido
de los documentos a custodiar.

DESCRIPCION DEL SERVICIO

ITEM 1

Recepcion, clasificacion de los legajos. Traslado de documentaciones en cajas.
Codificacion, inventario manual y etiquetado.

Reorganizacién de la documentacién: el oferente debera contemplar personal que realizara las
tareas de identificacién de documentos, separacion por criterios definidos por la contratante,
generacion de cadigos, etiquetado permanente, inventario del contenido e ingreso de los datos del
inventario a un sistema informético de administracién de documentos, etiquetado de las cajas por
numeracién correlativa, para lo cual el oferente debera informar quienes seran las personas
asignadas para realizar el trabajo en las oficinas de la AFD. El horario de trabajo dentro de las
oficinas de la AFD serd convenido de comin acuerdo con los responsables del contrato. El
oferente debera proveer de cajas de carton especialmente disefiadas para guarda de los
documentos.

Para la administracion de la documentacion el oferente debera facilitar las consultas via registros
electrénicos, traslados fisicos a las oficinas de la AFD o consultas in situ de la documentacion por
funcionarios designados de la AFD en caso de ser necesario, la convocante facilitara el listado de
personas autorizadas a realizar pedido de originales, fotocopias y/o consultas de expedientes.

iTEM 2

Carga en sistema informatico de inventario y ubicacién de las cajas dentro del depésito en
la base de datos.

Sistema informéatico: Realizar relevamiento y altas en un sistema informatico adecuado para el
inventario de la ubicacién de la documentacion dentro del depdsito en una base de datos con
estandares para el gerenciamiento de archivos.
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Acondicionamiento de la documentacion: el oferente debera contemplar e

las cajas en estanterias de metal y/o material no inflamable. La docum@Rtacion debera ser
resguardada en cajas de cartén resistentes, para el efecto debera proveer cajas de cartén, de
acuerdo a normas técnicas, que permitan su facil identificacion a través de etiquetas, y que
cuenten con precintas inviolables para asegurar la integridad de su contenido.

ITEM 3

Costo de delivery (viajes iday vuelta) de los legajos de documentos originales.

Realizar traslado de documentos: en el momento en que se requiriese, desde la AFD hasta la
empresa adjudicada y viceversa, incluyendo las cajas de cartdon necesarias para la guarda
correspondiente. Para el transporte, el oferente debera contar con personal identificado con logo
de la empresay especializado para la actividad de retiro y/o remision, almacenamiento y resguardo
de documentos fisicos. Envio de caja por servicio de reparto — el oferente debera contemplar el
traslado de la documentacion con vehiculo propio debidamente identificado.

ITEM 4

Costo mensual por guarda de documentacion en cajas.

Guarda y custodia de documentos: Espacio exclusivo para el archivo y custodia de las carpetas
AFD, no compartido con otros documentos, resguardando la naturaleza de la confidencialidad de
la informacion. Se debera prever la posibilidad de la revision de las documentaciones en las
instalaciones del oferente que debera contemplar en dichas instalaciones un area acondicionada
para la revision de documentacion por parte de la contratante y/o terceros debidamente
autorizados por ésta.

RESULTADOS ESPERADOS

- Clasificacion, inventario, provision de cajas, embalaje e identificacion rapida.
- Consultas fisicas dentro de plazos definidos.

- Manejo adecuado y confidencial de documentos.

- Acceso rapido y seguro a documentos archivados.

- Inventario detallado con ndmero de caja, contenido, afio y descripcion.

SISTEMA DE TRABAJO

Sera responsabilidad de la empresa contratada mantener archivadas las carpetas fisicas en cajas
identificadas y realizar los traslados conforme se requiera. Los pedidos para revision de carpetas
se realizaran por email y segun corresponda, se entregara el legajo solicitado o se habilitara su

revision in situ. ;
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