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ANEXO No. 02
CONDICIONES TÉCNICAS

[Nombre del representante legal del Proponente], identificado como aparece al pie de mí firma, en mi calidad de representante legal de [nombre del Proponente], me comprometo a cumplir con las condiciones y especificaciones técnicas exigidas en el proceso No.______________; cuyo objeto es: __________________________________________________________________________________________ 


El servicio que se pretende adquirir tiene las siguientes definiciones: 
1. Análisis y Diagnóstico de la Situación Actual:
· Realizar un diagnóstico exhaustivo sobre el estado actual de la gestión documental en la Alcaldía Municipal de San Pablo de Borbur, considerando los procesos documentales, las herramientas tecnológicas utilizadas, y los procedimientos existentes en todas las dependencias municipales.
· Identificar fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas en los procesos actuales de gestión documental.
2. Diseño de la Política de Gestión Documental:
· Desarrollar y formular la política de gestión documental conforme a los principios establecidos en el Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), con un enfoque en la eficiencia, transparencia, y el cumplimiento normativo.
· Elaborar los lineamientos para la clasificación, conservación, acceso y disposición final de los documentos.
· Proponer un esquema de gestión que contemple tanto documentos físicos como digitales, promoviendo su interoperabilidad.
3. Asesoramiento en la Implementación de Normativas:
· Proponer estrategias de implementación y adaptación de los procedimientos de gestión documental a las normativas nacionales e internacionales vigentes en materia de acceso a la información pública y gestión documental.
· Asesorar en la integración de la política de gestión documental dentro de los procesos de planeación y gestión de la Alcaldía Municipal de San Pablo de Borbur, conforme a lo dispuesto en el MIPG.
4. Formulación de Plan de Capacitación:
· Desarrollar un plan de capacitación para el personal de la Alcaldía Municipal de San Pablo de Borbur en relación con las nuevas políticas, procesos y herramientas propuestas para la gestión documental.
· Incluir temáticas sobre la correcta clasificación, conservación, acceso, digitalización y disposición de los documentos, así como sobre el uso de plataformas tecnológicas asociadas.
5. Elaboración de Herramientas de Seguimiento y Evaluación:
· Proponer mecanismos para el seguimiento y evaluación de la implementación de la política de gestión documental, asegurando la correcta aplicación de los procedimientos y la mejora continua.
· Establecer indicadores de desempeño para medir la eficiencia y efectividad de la política y su impacto en la gestión administrativa.
6. Entrega de Informes Técnicos y Documentación Final:
· Entregar un informe técnico detallado que incluya los hallazgos del diagnóstico, las recomendaciones de diseño de la política de gestión documental, el plan de capacitación y las herramientas de seguimiento.
· Proporcionar toda la documentación necesaria para la implementación, que incluya los procedimientos, manuales, y otros documentos de apoyo.
7. Acompañamiento Durante la Implementación Inicial:
· Brindar asesoría y acompañamiento durante la fase inicial de implementación de la política de gestión documental, garantizando la correcta aplicación de los procedimientos diseñados y realizando ajustes según sea necesario.
· Acompañamiento en la elaboración de la documentación de los archivos de gestión en el formato único de inventario documental FUID
PRODUCTOS A ENTREGAR
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Diagnóstico Integral de Archivos que incluya la evaluación de instrumentos archivísticos, medición de archivos, verificación de condiciones locativas, encuestas de percepción.

	Listado maestro de documentos

	Cuadro de Clasificación Documental CCD

	Tablas de Retención Documental actualizadas

	Inventario de la documentación de su archivo central en el Formato Único de Inventario Documental - FUID

	Inventario de la documentación vía Transferencias primaria de documentos de los archivos de gestión al archivo central

	Listado de identificación de documentos de Derechos Humanos o Derecho Internacional Humanitario no susceptible de eliminación

	Procedimientos de disposición final de documentos

	Sistema Integrado de Conservación - SIC

	Clasificación de la información y establecimiento de categorías de derechos y restricciones de acceso a los documentos electrónicos

	Parametrización de Tablas de control de acceso

	Sensibilización y capacitación funcionarios sobre aspectos generales de la gestión documental

	Gestión documental alineada con las políticas y lineamientos del Sistema de Gestión de Calidad implementada en la Entidad, a través de las herramientas dispuestas por parte del departamento administrativo de la función publica



Atentamente,



FIRMA DEL PROPONENTE: _________________________
NOMBRE DEL PROPONENTE: _______________________
IDENTIFICACION DEL PROPONENTE: ________________
DIRECCIÓN: _________________________
EMAIL: __________________________________
TELÉFONO: __________________________
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