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	NOMBRE DEL PRODUCTO:
	SOBRES PARA ARCHIVO TAMAÑO CARTA

	Fecha la solicitud (DD-MM-AA):
	

	Dependencia:
	Grupo de Trabajo de Gestión Documental y Archivo

	Necesidad:
	En cumplimiento del Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento GD01-F29 del Plan de Conservación Documental GD01-F23 del Manual del Sistema Integrado de Conservación GD01-M03, la Entidad requiere unidades de almacenamiento que garanticen la conservación de soportes documentales sin alterar su integridad. Estas unidades se emplean para el resguardo de medios ópticos, magnéticos y extraíbles, así como para documentos que requieran una protección adicional durante su manipulación y préstamo.

	Requisitos generales:
	Producto elaborado en papel calidad de archivo (papel bond blanco de 90g o 150g). Dimensiones: Ancho 22,5 cm, Largo 29 cm. El diseño consta de material plegado con cuatro dobleces, adherido en puntos estratégicos (lateral o central e inferior) con adhesivo reversible. Incluye aleta superior de seguridad para cierre y un corte en V para facilitar la manipulación. Debe incluir rótulo preimpreso según especificaciones institucionales.

	Composición:
	Material: Papel libre de ácido y lignina. Estabilidad Química: pH neutro o levemente alcalino (7.0 a 8.5). 
Adhesivos: Deben ser químicamente estables, de pH neutro y con alta estabilidad cromática (para garantizar que no amarilleen ni manchen el soporte). Deben ser resistentes a la oxidación, evitando que el pegante se cristalice, se desprenda o migre hacia el interior del sobre con el paso del tiempo.

	Empaque y rotulado:
	El empaque debe proteger los sobres de la humedad, la luz directa y la suciedad. El embalaje debe asegurar que las unidades no sufran dobleces o daños en las aletas de seguridad durante el transporte.

	Presentación:
	La presentación estará acorde con las necesidades de la Entidad (paquetes por cantidades estándar).

	Calidad:
	El producto debe cumplir con las especificaciones técnicas descritas anteriormente.

	Obligaciones que exigir al contratista:
	Suministrar el material de acuerdo con las especificaciones técnicas requeridas y entregar ficha técnica del producto.

	Obligaciones del contratante:
	Verificar que el producto requerido cumpla con las especificaciones técnicas solicitadas.
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