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La Direccién de Servicios Administrativos, como Dependencia que requiere los servicios del futuro contratista,
manifiesta que imparte su aprobacion a la documentacién relacionada en la lista de chequeo vigente, asume la
responsabilidad frente a las posibles inexactitudes por falta de cuidado en su revisién y, solicita adelantar la siguiente
contratacion:

1. PROYECTO/RUBRO: 7701 Servicios Administrativos

2. COMPONENTE: 7701-03 Gestion Documental

3. ITEM: 7701-3-393

4. CDP: N° 3205 de fecha 02 de septiembre de 2025

5. CONFIS APROBACION VIGENCIAS FUTURAS: N/A

6. OBJETO: Prestar servicios de apoyo para la intervencion archivistica y consulta de los expedientes producidos

por la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con los lineamientos brindados por el Archivo General de
la Nacién y Archivo de Bogota.

7. CONSTATACION IDONEIDAD / EXPERIENCIA

JHON FREDDY CACUCALI BELLO, identificado con C.C. 1.031.132.355, esta en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato, toda vez que tiene la idoneidad o experiencia descrita a continuacion:

Idoneidad: Tecndlogo en Gestion Documental del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA de fecha 09 de agosto de
2019.

Experiencia: Para la ejecucion del contrato en cuestién no se requiere experiencia y de acuerdo con lo establecido
en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 del 2015, se deja constancia que para la presente contratacién no es
necesaria la recepcion previa de varias ofertas.

8. VALIDACION DE LA INFORMACION DEL POSIBLE CONTRATISTA EN LA HOJA DE VIDA DEL SIDEAP?

Nombre y cargo o vinculo contractual de Fechade la Firma de la persona
persona responsable de la verificacion Verificacién responsable de la verificacién
Diana Paola Ovalle Barreto 18/09/2025 oo i Ous

9. CUMPLIMIENTO ESPECIFICACIONES AMBIENTALES: Se deja constancia que el area técnica verificd para la
ejecucion del contrato a suscribir, las disposiciones ambientales correspondientes, de conformidad con el Plan
Institucional de Gestion Ambiental — PIGA y las normas vigentes tanto externas como las expedidas por la SED en
materia ambiental.

1 Sistema Distrital del Empleo publico y la Administracion publica / Instrucciones impartidas por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD mediante Circulares
001, 006 y 008 del 2021
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La persona a contratar tiene obligaciones:

9.1 Ambientales:  SI[]  NO X

9.2 Sostenibilidad Ambiental: ~ SI [] NO X

10. SUPERVISION: Director de Servicios Administrativos

11. OBJETOS IGUALES: sl x Nold

12. SERVICIOS ALTAMENTE CALIFICADOS: sild NoX
13. DECLARACIONES: El solicitante declara que:

- Verificé la completitud de documentos requeridos para el trdmite, conforme a la lista de chequeo suministrada
por la Oficina de Contratos para tal efecto.

- Verificd que los soportes presupuestales cubran el plazo total del contrato.

- Verificd que la informacién relacionada en la Declaracién juramentada -Relacién de contratos de prestacién
de servicios vigentes con otras entidades estatales. Decreto Distrital 189 de 2020, a la fecha de radicacion
del presente documento corresponda a la registrada en las plataformas PACO, SECOP Il y DATOS
ABIERTOS, o las que hagan sus veces.

- Setuvo en cuenta la normativa distrital e interna relativa a los contratos de prestacion de servicios.

14.FIRMA AUTORIZADA:
Firmado digitalmente por Fredy
/ Humberto Carrero Velandia
M / G Fecha: 2025.09.22 12:16:04
/ -05'00'
FIRMA DEL DIRECTOR O JEFE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: FREDY HUMBERTO CARRERO VELANDIA
CARGO: DIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Proyect6: Laura Valentina Fernandez Cruz — Contratista Direccion de Servicios Administrativos, -
paoliusy
Revis6: Carolina Ramirez Santamaria - Contratista Direccion de Servicios Administrativos
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Fecha de Elaboracion 19 09| 25

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION

La Secretaria de Educacion del Distrito — SED- fue creada mediante el Acuerdo 26 del 23 de mayo de 1955, concordante con el
Acuerdo 257 de 2006 del Concejo de Bogota. Hace parte del sector central de la Administracién Distrital, en cabeza de la
Alcaldia Mayor. La SED es la rectora de la educacion inicial y preescolar, basica (primaria y secundaria) y media en Bogota, de
acuerdo con el Decreto 310 del 29 de julio de 2022, expedido por la Alcaldia Mayor de Bogotd, D. C., mediante el cual se modificé
la estructura organizacional y las funciones de la Secretaria, y sefiala que ésta Ultima tiene como objeto orientar y liderar la
formulacion y ejecucion de politicas, planes y programas para garantizar el derecho a la educacién y asegurar a la poblacion el
acceso al conocimiento y la formacion integral.

De otro lado, en el marco del Acuerdo 927 de 2024, expedido por el Concejo de Bogota, por medio del cual se adopta el Plan de
Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital 2024-2027 “Bogotd Camina Segura”, la
Administracion Distrital tiene como objetivo mejorar la calidad de vida de las personas garantizandoles una mayor seguridad,
inclusién, libertad, igualdad de oportunidades y un acceso mas justo a bienes y servicios publicos, fortaleciendo el tejido social en
un marco de construccion de confianza y aprovechando el potencial de la sociedad y su territorio a partir de un modelo de
desarrollo comprometido con la accion climatica y la integracién regional”’, y como parte de las acciones que contribuyan a la
prestacion de servicios amables, &giles y oportunos que resuelvan en el dia a dia de los habitantes.

Para llevar a cabo dichos fines educativos y de acuerdo a lo contemplado en el Decreto 310 de 2022 “Por el cual se modifica la
estructura organizacional y las funciones de la Secretaria de Educacion del Distrito”, y segun lo establecido en el articulo 41,
literal E,F,G y H, la Direccion de Servicios Administrativos, tiene bajo su responsabilidad, la administracion del Archivo Central y
el Proceso de Gestion Documental de la entidad, en consonancia con esta funcién se esta ejecutando el Programa de Gestion
Documental PGD, el cual se encuentra alineado al Plan Institucional de Archivos PINAR de la Secretaria de Educacion del
Distrito y el acuerdo 001 del 2024 el cual indica los lineamientos de la funcién archivistica y gestién documental. Teniendo en
cuenta los lineamientos emanados por el Archivo General de la Nacion y los compromisos que deben cumplirse ante el Archivo
de Bogotéa con el personal idéneo; a fin de fortalecer la administracién de archivos electrénicos de los procesos tanto misionales
como de apoyo.

Para dar continuidad al proceso de Gestion Documental de la Secretaria de Educaciéon del Distrito, dentro de los cuales se
encuentra la conformacion de los expedientes que evidencian el proceso educativo, el cual permite facilitar a los docentes y
funcionarios administrativos y demas publico en general la existencia y disponibilidad de la informacién que respalda sus
derechos laborales y pensionales como también la informacion disponible para terceros, al tiempo que se aporta como un
elemento democrético, transparente y patrticipativo que permite ejercer el derecho de acceso a los documentos publicos e
informacién, resulta necesario contar con personal con habilidades que permitan apoyar a la Direccion de Servicios
Administrativos en actividades relacionadas con el proceso de gestibn documental, en la organizaciéon y conservacion de los
archivos de gestion y archivo central, tramite de préstamo y consulta y correspondencia y asi dar cumplimiento a las metas
propuestas por la Subsecretaria de Gestion Institucional.

Por lo anterior, la Secretaria de Educacion del Distrito requiere para la Direccion de Servicios Administrativos, contar con la
prestacion de servicios de apoyo a la gestion en el area de gestion documental, con la idoneidad y experiencia relacionada
conforme al perfil requerido de acuerdo a lo contemplado en el articulo 2, numeral 4, literal h de la Ley 1150 de 2007,
reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, el cual establece que las entidades podran contratar de
forma directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo
puedan encomendarse a determinadas personas naturales, cuando se encuentre justificada la necesidad del servicio, la
idoneidad y experiencia relacionada con las actividades y funciones de la Dependencia y siempre que no exista personal de
planta suficiente para el fin requerido por la Entidad, como consta en la certificacion de la Direccion de Talento Humano, adjunta a
este proceso.

Esta contratacion, de acuerdo con su objeto de gasto, se encuentra financiada por el rubro presupuestal 0230117220120240118,
rubro presupuestal denominado “Prestacion de los servicios administrativos para la operacion del sistema educativo oficinal y
divulgacion de la oferta educativa de Bogota D.C.”, correspondiente a recursos de inversion.
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2. ESPECIFICACIONES DEL OBJETO A CONTRATAR

a. OBJETO: Prestar servicios de apoyo para la intervencion archivistica y consulta de los expedientes producidos por la
Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con los lineamientos brindados por el Archivo General de la Nacién y Archivo de
Bogota.

b. TIPO DE CONTRATO: Contrato de Prestacion de Servicios de apoyo a la gestion

c. CODIFICACION CLASIFICADOR BIENES Y SERVICIOS: Cédigo UNSPSC 80111604

| SEGMENTO ||  FAMILIA || CLASE | PRODUCTO |
80000000 (Servicios ||80110000 80111600 80111604

de Gestidn, servicios ||(Servicios de (Servicios de (Necesidades de
profesionales de recursos personal temporal) ||dotacion de
empresa y servicios |lhumanos) personal técnico
administrativos temporal)

d. PLAZO DE EJECUCION:
El plazo del contrato sera hasta el 30 de abril de 2026 y a partir de la suscripcion del acta de inicio, previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion. En todo caso, la fecha de Inicio no podréa ser anterior al 01 de octubre de 2025.

e. VALOR DEL CONTRATO:

El valor del contrato es de VEINTICINCO MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y UN MIL SEISCIENTOS DOCE PESOS
M/CTE. ($25.681.612). Este valor incluye cualquier clase de gravamen, impuesto, tasa, contribucion o tributo en general que se
cause o se llegare a causar; en tal evento EL CONTRATISTA se obliga a asumirlo, asi como los costos directos e indirectos que
se ocasionen para la ejecucién del mismo.

f. FORMA DE PAGO:
1. Un primer pago proporcional sobre la base de TRES MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS
VEINTE PESOS M/CTE. ($3.578.820), por los dias ejecutados desde la suscripcion del acta de inicio del contrato hasta el
ultimo dia del respectivo mes, si a ello hubiere lugar.

2. Pagos mensuales iguales por el valor de TRES MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS
VEINTE PESOS M/CTE. ($3.578.820), hasta el 31 de diciembre de 2025.

3. Pagos correspondientes a la suma de TRES MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS
OCHENTA Y OCHO PESOS M/CTE. ($3.736.288), a partir del 1° de enero de 2026.

4. Un pago final sobre la base de TRES MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y
OCHO PESOS M/CTE. ($3.736.288) por los dias ejecutados durante el Ultimo mes de ejecucion del contrato, si a ello
hubiere lugar.

PARAGRAFO 1: Cada pago requiere previa presentacion del Informe de actividades por parte del contratista y de la certificacion
y/o aprobacién del supervisor, el comprobante de pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social y Riesgos
Laborales en el porcentaje establecido en el marco normativo vigente, presentacion del formato exigido por la Direccién
Financiera debidamente diligenciado y la factura o documento equivalente, cuando aplique.

PARAGRAFO 2: A partir del 1° de enero de 2026, se realizara un reajuste al valor de los honorarios mensuales del contrato,
equivalente al 4.4%, como consta en los numerales 3 y 4 precedentes. Para el citado reajuste se cuenta con la apropiacion
presupuestal correspondiente desde la suscripcién del contrato, por ende, dicha actualizacién operara en forma automatica, no
constituye una modificacién contractual y se entiende aceptada por las partes con la suscripcion del contrato.

Nota: En atencion a la “Ley de pagos a plazos justos”, el plazo de pago a contratistas sera maximo de treinta (30) dias calendario
luego de recibido el bien o servicio que determine la clausula contractual, siempre y cuando se cuente con el recibo a satisfaccion
por parte del supervisor o interventor y con el cumplimiento de todos los demas requisitos que correspondan a cargo del
contratista.
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g. LUGAR DE EJECUCION: Bogota D.C.

h. ¢REQUIERE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES? SI NO__ X

i. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

Sin perjuicio de las obligaciones que tiene a cargo, en virtud de la naturaleza del contrato, del objeto pactado y del marco legal del
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, le corresponde al CONTRATISTA la observancia de las siguientes
OBLIGACIONES GENERALES: 1). Cumplir a cabalidad el objeto del contrato, de acuerdo con los términos y condiciones
pactadas. 2). Previo a la suscripcion del acta de inicio debera afiliarse a la Aseguradora de Riesgos Laborales - ARL. 3).
Actualizar la informacién de la hoja de vida en el Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracién Publica -
SIDEAP, el cual tiene interoperabilidad con el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico SIGEP, cuando por
circunstancias especificas se requiera dicho tramite. 4). Atender los requerimientos, instrucciones y/o recomendaciones que
durante el desarrollo del Contrato le imparta la SED a través del supervisor de este, para una correcta ejecucion y cumplimiento
de sus obligaciones. 5). Entregar al supervisor del Contrato los informes que se soliciten sobre cualquier aspecto y/o resultados
obtenidos, cuando sea requerido. 6). El contratista debera allegar la informacién producida en virtud de la ejecucién de sus
actividades, en el medio que establezca el supervisor, la cual hara parte del informe para los correspondientes pagos. 7).
Mantenerse actualizado en los términos, condiciones, manuales y guias del SECOP IlI, de la pagina de Colombia Compra
Eficiente y operar dicha plataforma en lo que le corresponde con responsabilidad y transparencia. 8). Cuando el contratista deba
efectuar algun tipo de publicidad exterior visual (pendones, vallas, avisos, entre otros.), pieza o arte que implique disefio y lleve el
logo de la entidad, debera seguir todas las disposiciones previstas en el Manual de Imagen Corporativa de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, la normatividad vigente sobre el particular y las disposiciones internas sobre la materia. 9). Mantener correctamente
actualizados cada uno de los sistemas de informacion que maneje en desarrollo de su actividad. 10). Cumplir con los
lineamientos establecidos en las politicas de los Sistemas de Gestion Ambiental y Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.
11). Cumplir la politica medioambiental, que incluye todas las normas internas sobre el uso de los recursos ambientales y
publicos, como el agua y la energia, racionamiento de papel, normas sobre parqueaderos y manejo de desechos residuales. 12).
Cumplir con la politica de buen trato para con los demas colaboradores internos y externos de la SED, y actuar con
responsabilidad, eficiencia y transparencia. 13). Acreditar el pago al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales (éste
ultimo cuando aplique), de conformidad con la establecido en la normatividad vigente. 14). Presentar y/o actualizar el certificado
del examen preocupacional de que trata el articulo 18 del Decreto Nacional 0723 de 2013 o la norma que lo modifique, derogue o
sustituya. 15). En el evento que el objeto contratado involucre la asignacion de bienes devolutivos al Contratista, éste debera
conservarlos y usarlos adecuadamente con la obligacién de responder por su deterioro o pérdida imputables al contratista. Asi
mismo, el Contratista debera al momento de la terminacion del contrato efectuar la devolucién de los bienes entregados para el
desarrollo de este y obtener el certificado de paz y salvo del &rea de la SED encargada del almacén o de la administracion de los
bienes, que debera anexarse al informe final del contrato; de lo contrario, se debera dejar constancia para efecto de tomar las
medidas administrativas y juridicas a que haya lugar, en los términos del numeral 1.1. de la Directiva 003 de 2013 de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C. o las disposiciones que la modifiquen, deroguen o sustituyan. 16). Los documentos y expedientes fisicos y
digitales que para la ejecucion del objeto pactado se entreguen al Contratista, quedaran bajo su responsabilidad y debera
conservarlos y usarlos adecuadamente con la obligacion de responder por su deterioro o pérdida imputables al contratista.
Igualmente, a la terminacion del contrato, el Contratista deberd efectuar la devolucion de los documentos y expedientes
entregados para el desarrollo de este y obtener el recibo a satisfacciéon del area de la SED que corresponda, que tendra que
anexarse al informe de final del contrato. 17). Cumplir las directrices implementadas en el Sistema de Correspondencia y
Archivos Oficiales dispuesto por la entidad, para el manejo integral de la informacion, lo cual implica atender con la oportunidad
debida los radicados que le sean asignados en el marco de la ejecucion del objeto pactado, de modo que el respectivo aplicativo
de correspondencia se mantenga actualizado. Al momento de la terminacion del contrato, el contratista no debe presentar
radicados a cargo sin atender en el respectivo aplicativo, lo cual es necesario para viabilizar el estado de paz y salvo en el
contexto de la finalizacion del contrato. 18). Portar en lugar visible y en forma permanente dentro de las instalaciones de la
Entidad, el carné que se le haya entregado y que lo acredita como contratista de la SED, con un uso adecuado en virtud del
caracter personal e intransferible del mismo. Al momento de la terminacion del contrato, el contratista debe hacer la devolucién
del carné al supervisor del contrato o a quien éste designe. 19). Responder por el pago de los tributos que se causen o llegaren a
causarse por la celebracion y ejecucion del contrato, cuando aplique. 20). Presentar la respectiva factura, cuando esté obligado a
ello, de acuerdo con el régimen tributario al cual pertenece, acompafiada de los documentos soporte que permitan establecer el
cumplimiento de las condiciones pactadas, incluido el Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN y el Registro de
Informacion Tributaria (RIT) expedido por la Direccion Distrital de Impuestos, requisitos sin los cuales no se podra tramitar el
respectivo pago. Es obligacion del contratista conocer y presupuestar todos los gravamenes de los cuales es responsable al
momento de celebrar el presente Contrato, por tanto, asumira la responsabilidad y los costos, multas y/o sanciones que llegaren
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a generarse por la inexactitud de la informacién fiscal que se haya entregado. 21). En el evento que se hayan constituido
garantias, el contratista debera cumplir los requisitos para mantenerla vigente y seran de su cargo el pago de todas las primas y
demas erogaciones de constitucion, actualizacién y mantenimiento de la garantia mencionada. 22). Mantener a la SED libre de
cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o del personal a su cargo
o dependientes (si fueren autorizados). En consecuencia, EL CONTRATISTA mantendra indemne a la SED contra todo reclamo,
demanda, accion legal y costo que pueda causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o propiedades de terceros incluido
el personal de la SED, ocasionados por EL CONTRATISTA en la ejecucion del objeto y las obligaciones contractuales. 23)
Ejecutar las demas actividades que sean necesarias para lograr un total y fiel cumplimiento del objeto, el alcance y las
obligaciones contractuales, aunque no estén especificamente sefialadas en el presente documento, siempre y cuando las
mismas correspondan a la naturaleza y objeto del Contrato.

PARAGRAFO. De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.2.4.18.7. Del Decreto Reglamentario 514 de 2025 se entiende
que, con la suscripcién del presente contrato, serd responsabilidad del CONTRATISTA el pago de los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral de forma oportuna y dentro de los plazos de Ley, lo cual funge como requisito para la aprobacién de
todos los pagos. Por ende, sin excepcion, la Entidad se abroga la facultad de no aprobar las cuentas que no correspondan a los
porcentajes y montos establecidos en la Ley 2381 de 2024 y las normas gue la reglamenten.

j OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

Ademas de las obligaciones generales, incluidas las correspondientes al Sistema General de Seguridad Social y de Riesgos
Laborales en el marco de la normatividad vigente, asi como las disposiciones sefialadas en las politicas de los Sistemas de
Gestion Ambiental y Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, le corresponde al CONTRATISTA el cumplimiento de las
siguientes obligaciones:

1. Realizar la intervencion archivistica (clasificar, ordenar, depurar, foliar, rotular y diligenciar la hoja de control) de las
Historias Laborales activas de la secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la
Direccion de Servicios Administrativos, Archivo General de la Nacion y Archivo de Bogota.

2. Dar cumplimiento a las metas de produccién para el desarrollo de las actividades del proceso de intervencion archivistica
de las historias laborales activas, las cuales son fijadas por parte del Supervisor del contrato o quien este designe.

3. Participar en las reuniones y mesas de trabajo que se programen, relacionadas con las obligaciones contractuales.
4. Elaborar los informes, actas y deméas documentos que se le requieren en virtud de las obligaciones contractuales.

5. Reportar a la entidad a través del Supervisor del contrato, las novedades presentadas en virtud de las obligaciones
estipuladas.

6. Adelantar las demas actividades que le sean asignadas, por la supervisiébn o quien este designe y que guarden
concordancia con el objeto contractual.

3. MODALIDAD DE SELECCION Y JUSTIFICACION DE LA MISMA

La presente contratacion directa se realiza en razon a la necesidad de la SED de desarrollar la actividad descrita en el objeto y no
contar en la actualidad con personal de planta para su desarrollo.

El presente contrato de prestacion de servicios encuentra fundamento en lo dispuesto en el literal h) del numeral 4° del articulo 2°
de la Ley 1150 de 2007, donde se prevé la contratacion directa ‘para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales”.

Asi mismo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto Nacional 1082 de 2015, que prevé lo
siguiente:

“Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo
pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de
contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en
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capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias
ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de
consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales.”

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se deja constancia que para la presente
contratacién no es necesaria la recepcion previa de varias ofertas.

4. CRITERIOS PARA SELECCIONAR: IDONEIDAD / EXPERIENCIA

e IDONEIDAD REQUERIDA PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO:

Técnico profesional o tecn6logo en gestién documental, administracion documental, administracion de sistemas de informacion
y/o documentacion.

Nota: Como parte de la verificacion de idoneidad, el solicitante deja constancia que se revisara el examen médico ocupacional
comprobando que no tiene més de 3 afios de expedicion, y que entre la expedicion del examen y la fecha prevista del contrato no
hayan transcurrido mas de 6 meses sin vinculo contractual.

e EXPERIENCIA REQUERIDA:
Para la adecuada ejecucion del objeto previsto no se requiere experiencia.

5. ANALISIS DEL SECTOR RELATIVO AL OBJETO Y ESTUDIO DEL MERCADO: Se analiza el mercado del sector relativo al
objeto del Proceso de Contratacion y de conformidad con el art. 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, el presente tema se
aborda desde las siguientes perspectivas:

PERSPECTIVA LEGAL: La regulacion del ejercicio de las profesiones en Colombia tiene su fundamento en la Constitucion
Politica de 1991, Articulo 26 que establece que toda persona es libre de escoger profesion u oficio. La ley podra exigir titulos de
idoneidad. Las autoridades competentes inspeccionaran y vigilaran el ejercicio de las profesiones. Las ocupaciones, artes y
oficios que no exijan formacion académica son de libre ejercicio, salvo aquellas que impliquen un riesgo social. La estructura
interna y el funcionamiento de estos deberan ser democraticos. La ley podra asignarles funciones publicas y establecer los
debidos controles.

PERSPECTIVA COMERCIAL: El Cédigo de Comercio establece: ARTICULO 1o. APLICABILIDAD DE LA LEY COMERCIAL. Los
comerciantes y los asuntos mercantiles se regiran por las disposiciones de la ley comercial, y los casos no regulados
expresamente en ella seran decididos por analogia de sus normas. A su vez el articulo 23 indica: ARTICULO 23. ACTOS QUE
NO SON MERCANTILES. No son mercantiles: 1) La adquisicién de bienes con destino al consumo domeéstico o al uso del
adquirente y la enajenacion de los mismos o de los sobrantes; 2) La adquisicion de bienes para producir obras artisticas y la
enajenacion de éstas por su autor; 3) Las adquisiciones hechas por funcionarios o empleados para fines de servicio publico; 4)
Las enajenaciones que hagan directamente los agricultores o ganaderos de los frutos de sus cosechas o ganados, en su estado
natural. Tampoco seran mercantiles las actividades de transformacion de tales frutos que efectlen los agricultores o ganaderos,
siempre y cuando dicha transformacién no constituya por si misma una empresa, y 5) La prestacion de servicios inherentes a las
profesiones liberales. De conformidad con lo anterior al futuro contratista no les es aplicable la ley comercial.

PERSPECTIVA FINANCIERA: Este aspecto es aplicable al futuro contratista que esté obligado a llevar y reportar estados
financieros y demés caracteristicas financieras.

PERSPECTIVA ORGANIZACIONAL: El articulo 6 de la ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 221 del Decreto 019 de 2012
expresamente sefala que: “De la verificacion de las condiciones de los proponentes...No se requerira de este requisito, ni de
clasificacion, en los casos de contratacion directa...” Lo anterior no obsta para que la Entidad, desde el punto de vista de la
eficiencia, eficacia y economia, verifique la informacién del futuro contratista respecto de la capacidad organizacional de la que
dispone para la ejecucion del contrato.

PERSPECTIVA TECNICA: En el marco del Plan de Desarrollo Distrital vigente, de las funciones a cargo de la dependencia que
requiere los servicios del futuro contratista; con la presente contratacion se pretende satisfacer la necesidad descrita en el
numeral 1° del presente documento.
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6. JUSTIFICACION DEL VALOR DEL CONTRATO

El valor del contrato se establecio teniendo en cuenta la tabla de honorarios y equivalencias adoptado por la SED para la

celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestién o para la ejecucion de trabajos artisticos,

en cuya definicion se tuvieron en cuenta la idoneidad y experiencia requerida al futuro contratista para el desarrollo del objeto y

obligaciones contractuales.

7. ANALISIS DEL RIESGO
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8. GARANTIAS

De conformidad con los presentes estudios y documentos previos de esta contratacion, en atencion a la naturaleza del objeto, a
la cuantia del contrato, circunscrito a la modalidad de contratacion directa, y que ademas se configuran herramientas adecuadas
de seguimiento y control para la eficaz ejecucion del mismo, asi como en razén a que se pactan clausulas excepcionales y que la
forma de pago se prevé en un esquema adecuado de verificacion de cumplimiento, no se solicita la constitucion de garantias
respecto del presente contrato, de conformidad con lo dispuesto especialmente en el Articulo 7 de la Ley 1150 de 2007 y en el
Articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto Nacional 1082 de 2015.

9. SUPERVISION DEL CONTRATO

Se sugiere al ordenador del gasto que la Supervision del contrato sera ejercida por el Director de Servicios Administrativos, quien
debera observar las obligaciones propias de la actividad, los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, ademas de las
establecidas en los manuales, procedimientos y normatividad interna de la SED y deméas normas que los complementen,
adicionen o modifiquen.

NOTA: El ordenador del gasto podra modificar la designacion de la supervision cuando asi lo requiera, sin que ello implique
modificacién contractual alguna. Para el efecto bastard una comunicacion escrita del Ordenador del Gasto al nuevo supervisor
designado, con copia a la Oficina de Contratos y a la Direccidn Financiera.

10. CESION

El contratista no podra ceder el contrato a personas naturales, nacionales o extranjeras salvo autorizacion previa y expresa de la
SED vy ésta puede reservarse las razones que tenga para negar la cesion. Si la persona a la cual se le va a ceder el contrato es
extranjera debe renunciar a la reclamacioén diplomética.

11. LIQUIDACION

No aplica liquidacion por la naturaleza del contrato.

12. MULTAS:

En caso de incumplimiento por parte del CONTRATISTA de las obligaciones que le corresponden, que no constituya por si
mismo causal de la clausula penal pecuniaria o caducidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 40 de la Ley 80 de
1993, el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, y demas normas aplicables, se pacta que la
SECRETARIA podra conminar al cumplimiento, imponiendo multas sucesivas o puntuales al CONTRATISTA equivalentes al 1%
del valor total del contrato por cada evento de incumplimiento sin superar el 20% del valor total del mismo.

13. PENAL PECUNIARIA:

Se pacta a titulo de clausula penal pecuniario una suma equivalente hasta por el diez por ciento (10%) del valor total del contrato,
frente al incumplimiento total o parcial del mismo por parte del CONTRATISTA en los eventos en que en virtud del marco
normativo se imponga hacerla efectiva, sin que ello impida que LA SECRETARIA pueda solicitar al CONTRATISTA la totalidad
del valor de los perjuicios causados en lo que exceda del valor de la clausula penal pecuniaria. EI CONTRATISTA autoriza que
LA SECRETARIA descuente de las sumas que le adeude de cualquier tipo de relacion negocial los valores correspondientes a
las sanciones impuestas que se encuentren en firme al momento de aplicarla. PARAGRAFO PRIMERO: La clausula penal no
excluye la indemnizacion de perjuicios no cubiertos por la aplicacién de dicha sancion. PARAGRAFO SEGUNDO: La estimacion
del perjuicio se realizara por parte de la SUPERVISION y/o la INTERVENTORIA y de manera independiente a las multas u otro
tipo de sanciones impuestas al CONTRATISTA durante la ejecucidn del contrato.

14. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y PROHIBICIONES — DECLARACION ESPECIAL:

El contratista, a la firma del contrato, declara no haber presentado documentacion falsa ni encontrarse incurso en causal de
inhabilidad, incompatibilidad, prohibicién y conflicto de interés establecido en la Ley y en general en el marco normativo vigente.
Asi mismo, manifiesta que no ha sido sancionado por la contraloria mediante juicio de responsabilidad fiscal en su contra.

15. INTERPRETACION, MODIFICACION, TERMINACION UNILATERALES Y CADUCIDAD:

Son aplicables al presente contrato el sometimiento a las leyes nacionales, la terminacion, modificacién, interpretacion
unilaterales y caducidad, en los términos establecidos en la normatividad vigente, en especial en los articulos 14, 15, 16, 17 y 18
de la Ley 80 de 1993 o en las normas que lo modifique o sustituyan.

16. TERMINACION ANTICIPADA

Se desarrollara en la minuta del contrato.
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17. CONFIDENCIALIDAD:

El Contratista debera guardar estricta reserva sobre toda la informacién y documentos a que tenga acceso, maneje en desarrollo
de su actividad o que llegue a conocer en ejecucién del contrato o por cualquier otra causa y que no tenga el caracter de publica.
En consecuencia, se abstendrd de divulgar, publicar o comunicar, directa o indirectamente a terceros; por ningin medio, la
informacién, documentos o fotografias, relacionados con los documentos que conozcan en desarrollo y por virtud del presente
Contrato, salvo disposicion o mandato judicial y/o legal o con previa autorizacion escrita de la SED. Esta obligacion permanecera
vigente aun después de la terminacién por cualquier causa de la vinculaciéon que ligue a las partes. El incumplimiento de lo
establecido en esta clausula dara lugar a que el contratista, a titulo de penay sin necesidad de reconvencion judicial, cancele a la
Secretaria de Educacion del Distrito. la suma correspondiente al veinte por ciento (20%) del valor total contratado, para lo cual el
contratista autoriza a la Entidad para descontar de los saldos a su favor las sumas que por aplicacién de esta clausula resulte
deberle. En caso de no poderse hacer descuentos por ausencia de saldos, se cobrara por via ejecutiva, para lo cual el presente
documento prestara mérito ejecutivo.

18. INDEMNIDAD:

El contratista deberd mantener a la SED libre de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se
deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o dependientes (si fueren autorizados). En consecuencia, EL
CONTRATISTA al tenor de lo normado en el Decreto 1082 de 2015 mantendré indemne a la SED contra todo reclamo, demanda,
accion legal y costo que pueda causarse o0 surgir por dafios o lesiones a personas o propiedades de terceros incluido el personal
de la SED, ocasionados por EL CONTRATISTA en la ejecucidn del objeto y las obligaciones contractuales.

19. COMPROMISO DE INTEGRIDAD Y LA NO TOLERANCIA CON LA CORRUPCION: (Art. 14 Decreto Distrital 189 de
2020 y Directiva 003 del 24 de febrero de 2021 de la Secretaria Juridica Distrital)

El Contratista se compromete y obliga con la Secretaria de Educaciéon del Distrito a preservar, fortalecer y garantizar la
transparencia y la prevencién de corrupcion en la gestion contractual, asi como durante la suscripcién, ejecucion y terminacion
del contrato, en el marco de los principios y normas constitucionales y en especial en lo dispuesto en el capitulo VIl de la Ley
1474 de 2011 2011 "Disposiciones para prevenir y combatir la corrupcion en la contratacion publica”, y articulo 14 del Decreto
Distrital 189 de 2020.

20. CLAUSULA ANTICORRUPCION

El Contratista se obliga para con la Secretaria de Educacion del Distrito a no incurrir en conductas o actos constitutivos de
corrupcion, so pena de incumplimiento del contrato, entre otras: 1. No ofrecer ni dar sobornos, ni ninguna otra forma de halago o
dadiva a ningun funcionario publico en relacién con la propuesta o contrato que suscriba con ocasion del proceso de seleccion, ni
tampoco permitir que sus empleados o contratistas o hagan en su nombre. 2. Dar aviso inmediato a la Secretaria de Educacion
del Distrito o autoridades competentes de cualquier ofrecimiento, favor dadiva o prerrogativas efectuadas por los interesados a
los funcionarios publicos que intervengan de manera directa o indirectamente en el proceso de seleccion, con la intencion de
inducir alguna decisién relacionada con el proceso. 3. No efectuar acuerdos previos, o realizar actos o conductas que tengan por
objeto la colusion para tratar de influenciar o manipular en el proceso. 4. No incurrir en falsedad o alteracion de los documentos
exigidos para cumplir con los requisitos del proceso de seleccion; y, 5. Demas actos o conductas que prohibe la Constitucién, la
ley y el reglamento.

21. PREVENCION Y DENUNCIA DE LA VIOLENCIA BASADA EN GENERO, EN LA CONTRATACION DEL DISTRITO
CAPITAL: (Decreto Distrital 332 de 2020 )

El contratista se compromete a prevenir el abuso y el acoso sexual y promover su denuncia, asi como las demas violencias
basadas en género en el marco de la ejecucion del acuerdo de voluntades y hacer un uso no sexista del lenguaje escrito, visual y
audiovisual, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo Distrital 381 de 2009.

22.PACTO FRENTE A LOS DERECHOS DE LOS NINOS — PREVENCION Y ERRADICACION DEL TRABAJO INFANTIL:

Ademas de lo aqui dispuesto, de conformidad con lo previsto en EL Decreto 380 de 2015 de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
EL CONTRATISTA se compromete a no contratar menores de edad, en cumplimiento de los pactos, Convenios y convenciones
internacionales ratificados por Colombia, segun lo establece la Constitucion Politica de 1991 y demas normas vigentes sobre la
materia, en particular aquellas que consagran los derechos de los nifios.

23.DERECHOS DE AUTOR / PROPIEDAD DE LA INFORMACION: (Cuando aplique)

Los derechos patrimoniales sobre los productos que se realicen en virtud del cumplimiento de las obligaciones y entregables
establecidos en el contrato seran a perpetuidad 100% de propiedad de la Secretaria de Educacion del Distrito, lo anterior de
conformidad con lo establecido en la Ley 23 de 1982 modificada por las Leyes 44 de 1993, 1450 de 2011 y demas normas
vigentes gue regulen la materia, sin perjuicio al derecho moral consagrado en el articulo 11 de la Directiva Andina 351 de 1993
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concordante con el articulo 30 de la Ley 23 de 1982. Adicionalmente, en el evento que el contratista requiera utilizar la
informacién derivada de la ejecucién del contrato a futuro, lo podra realizar previa autorizacion de la Secretaria de Educacion del
Distrito.

24.AUSENCIA DE RELACION LABORAL:

El presente contrato sera ejecutado por EL CONTRATISTA con absoluta autonomia e independencia y, en desarrollo del mismo,
no se generarda vinculo laboral alguno entre la SED y EL CONTRATISTA.

25.NORMATIVIDAD APLICABLE:

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, manuales, procedimientos, instructivos, circulares
y demas lineamientos vigentes en la SED.

26. EXPEDIENTE CONTRACTUAL Y CARACTER VINCULANTE DE LOS DOCUMENTOS:

Los estudios y documentos previos, la Solicitud de Ordenacion Contractual, y en general todas las actuaciones y documentos
generados durante las fases precontractual, contractual y postcontractual, configuran el respectivo expediente como parte integral
del presente contrato y tienen caracter vinculante en la relacion juridica, que se establece con la suscripcion del presente
contrato.

27.PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION:

El contrato se entiende perfeccionado cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste se eleve a escrito, de
conformidad con lo establecido en el articulo 41 de la Ley 80 de 1993.

Para su ejecucion se requiere, cuando aplique, la existencia del registro presupuestal, la aprobacién de las garantias por parte de
la SED vy la afiliacion a la Aseguradora de Riesgos Laborales — ARL; asi como la suscripcion del acta de inicio.

Nota: El perfeccionamiento del contrato en Secop I, se entiende incorporado en la plataforma con la aprobacién de las partes.

28.DOMICILIO:

Para todos los efectos legales, contractuales y fiscales atinentes a este compromiso, las partes acuerdan como domicilio la
ciudad de Bogota Distrito Capital, donde para constancia y de conformidad con su contenido lo suscriben.

29.DOCUMENTOS ANEXOS DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

DOCUMENTOS

FOLIOS

Solicitud de Ordenacion de Contratacion

1

Certificado de no existencia de personal

1

Certificado de disponibilidad Presupuestal

2

Firmas Autorizadas:
Firmado digitalmente por Fredy

/ Humberto Carrero Velandia
M / L Fecha: 2025.09.23 16:23:14
-05'00'
FIRMA DEL DIRECTIVO DEL AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO

NOMBRE: FREDY HUMBERTO CARRERO VELANDIA
CARGO: DIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Equipo responsable de la elaboracién de los estudios Previos:

ASPECTO NOMBRE Y CARGO/VINCULACION

FIRMA

Juridico Carolina Ramirez Santamaria

Técnico Laura Valentina Fernandez Cruz

Financiero
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0112 SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

BOGOTA UNIDAD EJECUTORA 01

CARMONA Firmado
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL SANCHEZ digitalmente por

CRISTIAN CARMONA SANCHEZ

OSWALDO CRISTIAN OSWALDO

NUmero : 3205

EL SUSCRITO RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO CERTIFICA CRISTIAN OSWALDO CARMONA SANCHEZ

RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

Que en el Presupuesto de Gastos e Inversiones de la vigencia 2025 existe apropiacion disponible para atender la presente solicitud asi:

RUBRO DESCRIPCION DEL RUBRO CONCEPTO DEL GASTO FONDO VALOR

Prestaciéon de los servicios

administrativos para la operacion del| 0232020200991121 Servicios de la 1-100-F001 VA-RECURSOS

0230117220120240118 sistema educativo oficial y administracion publica relacionados 25.681.612
. - ! - DISTRITO
divulgacion de la oferta educativa de con la educacion
Bogota D.C.
Total 25.681.612
Objeto:

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO PARA LA INTERVENCION ARCHIVISTICA Y CONSULTA DE LOS EXPEDIENTES PRODUCIDOS POR LA SECRETARIA
DE EDUCACION DEL DISTRITO, DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS BRINDADOS POR EL ARCHIVO GENERAL LA NACION Y ARCHIVO DE
BOGOTA.

Se expide a solicitud de CARLOS ARTURO CHARRIA HERNANDEZ Cargo SUBSECRETARIO DE GESTION INSTITUCIONAL, mediante oficio nimero 3340
de SEPTIEMBRE 01 DE 2025.

Bogota D.C. SEPTIEMBRE 02 DE 2025

Documento firmado por: CRISTIAN OSWALDO CARMONA SANCHEZ / Cargo: RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
Aprob6: CCARMONA 02.09.2025

Elabor6: MFONTECHA 02.09.2025

Impresion:02.09.2025-23:37:20 CCARMONA 0000759625 0001

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995, la firma mecéanica aqui plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales. Con el cédigo de verificacién puede constatar la
autenticidad del Certificado en la entidad que expide dicho documento.

1del

data —

DE BOGOTA DC.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
EDUCACION

Secretaria de Educacién

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

En cumplimiento de lo previsto en el inciso 3° del articulo 2.8.4.4.5. del Decreto 1068 de 2015 y el articulo 5° del Decreto Distrital
062 de 2024, y previas las siguientes consideraciones:
PRIMERA. Que el inciso 3° del articulo 2.8.4.4.5. del Decreto 1068 de 2015 establece:

“(...) Tampoco se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objeto igual al del
contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacion expresa del jefe del respectivo 6rgano, ente o entidad contratante.
Esta autorizacién estara precedida de la sustentacién sobre las especiales caracteristicas y necesidades técnicas de
las contrataciones a realizar.”

SEGUNDA. Que el articulo 5° del Decreto Distrital 062 de 2024 establece:

“(...) Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion estaran sujetos a la
disponibilidad de recursos, no se podran celebrar cuando existan relaciones contractuales vigentes con objeto igual al del
contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacion expresa del jefe de la respectiva entidad u organismo contratante y no
podran pactarse por valor mensual superior a la remuneracion total mensual establecida para Jefe de la entidad u organismo
distrital.”

TERCERA. Que de conformidad con el numeral 3.6 del Manual Integrado de Contratacion de la Secretaria de Educacion del
Distrito, aprobado mediante la Resolucién No. 2079 de 27 de diciembre de 2024, en concordancia con los articulos 1°,2°y 3° de la
Resolucién 1165 de 2016, este Gltimo modificado por el articulo 1° de la Resolucion 1235 de 2024, se delegd en los
Subsecretarios, la ordenacion de gasto y pago sin consideracion de la cuantia, con cargo a los recursos de los proyectos
de inversion y los recursos de funcionamiento, asi como la funcién para adelantar todas las actividades propias de las
etapas precontractual, contractual y poscontractual que desarrolle la Entidad, respecto de sus competencias previstas en el
Decreto 310 de 2022 y las normas que lo modifiquen o subroguen.

CUARTA. Que, conforme a tal delegacion y en cumplimiento del articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015, las
Subsecretarias y sus dependencias, elaboraron el Plan de Adquisiciones, el cual fue consolidado y validado por la Direccién
de Contratacion, la Direccion Financiera y la Oficina Asesora de Planeacion y fue recomendado por los miembros del comité
de Contratacion de la Entidad en sesion del 16 de diciembre de 2024.

QUINTA. Que el Plan de Adquisiciones fue aprobado el 16 de diciembre de 2024, y el mismo recoge las necesidades de la entidad,
contemplando la celebracién de contratos con objeto igual, cuya sustentacion sobre las especiales caracteristicas y
necesidades operacionales o técnicas serd establecida de manera especifica en los estudios y documentos previos de
cada contratacion.

SEXTA. La Direccion de Servicios Administrativos, tiene bajo su responsabilidad, la administracion del Archivo Central y el
Proceso de Gestion Documental de la entidad, en consonancia con esta funcién se esta ejecutando el Programa de Gestion
Documental PGD, el cual se encuentra alineado al Plan Institucional de Archivos PINAR de la Secretaria de Educacion del Distrito.
Teniendo en cuenta los lineamientos emanados por el Archivo General de la Nacién y los compromisos que deben cumplirse
ante el Archivo de Bogot; a fin de gestionar la correcta administracién, organizacion, conservacion y preservacion de los
documentos que son generados por la Secretaria de Educacion del Distrito como apoyo eficaz a la gestién de los procesos
tanto misionales como de apoyo.

Para dar continuidad al proceso de Gestion Documental de la Secretaria de Educacion del Distrito, dentro de los cuales se
encuentra la conformacion de los expedientes que evidencian el proceso educativo, el cual permite facilitar a los docentes y
funcionar los administrativos y demas publico en general la existencia y disponibilidad de la informacién que respalda sus
derechos laborales y pensionales como también la informacion disponible para terceros, al tiempo que se aporta como un
elemento democrético, transparente y participativo que permite ejercer el derecho de acceso a los documentos puablicos e
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Secretaria de Educacién

informacion, resulta necesario contar con personal con habilidades que permitan apoyar a la Direccion de Servicios
Administrativos en actividades relacionadas con el proceso de gestion documental, y asi dar cumplimiento a las metas
propuestas por la Subsecretaria de Gestion Institucional.

Para satisfacer la necesidad antes descrita, es necesario contratar un namero plural de personas naturales que presten sus
servicios de apoyo para mejorar la gestion del Archivo Central e implementacion del proceso de gestién documental, a través
de un mismo objeto contractual, el cual obedece a las siguientes caracteristicas y necesidades, las cuales se encuentran
dentro de las metas establecidas en el Programa de Gestion Documental — PGD, proyectos del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, aplicacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD e implementacion del proceso de Gestion Documental,
con el objetivo apoyar la administracion, conservacion y acceso a la informacion de los documentos que son generados por
la Secretaria de Educacién del Distrito:

El Archivo de la Entidad y el Proceso de Gestion Documental, crece rapidamente por la gran cantidad de documentos que
diariamente produce la Secretaria de Educacion del Distrito. Lo cual implica una labor de organizacion y manejo documental, que
se traduce en una serie de actividades que no pueden ser apoyadas por una sola persona, ya que la organizacion documental
tardaria demasiado tiempo; por lo que, en procura de los principios de la funcion pablica, particularmente los de economia,
celeridad y eficacia, es necesario contratar varios servicios de apoyo.

La ejecucion del programa de gestion documental (PGD) y la implementacion del Subsistema Interno de Gestion Documental
(SIGA), implica numerosas actividades para su correcto funcionamiento, que no pueden ser apoyadas por una sola persona,
porque su funcionamiento se tornaria muy pausado, en contra de la eficiencia administrativa; por este motivo en procura de los
principios de la funcion publica, particularmente los de economia, celeridad y eficacia, es necesario contratar varios servicios
de apoyo

SEPTIMA. En armonia con el nuevo plan de desarrollo, la Secretaria de Educacion del Distrito, formul6, entre otros, el Proyecto de
funcionamiento “021202020080484520 - SERVICIOS DE ARCHIVOS” cuyo objetivo es: contar con el perfil requerido para dar
apoyo al mejoramiento de la gestion del archivo central e implementacion del proceso de gestion documental.

OCTAVA. Que el proyecto 021202020080484520 - SERVICIOS DE ARCHIVOS y 0230117220120240118 — PRESTACION
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA LA OPERACION DEL SISTEMA EDUCATIVO OFICIAL Y DIVULGACION DE LA
OFERTA EDUCATIVA DE BOGOTA D.C. incluye el proceso de gestion documental. Para ello, se requiere conformar un
equipo técnico y asistencial que coordina, disefia, orienta, apoya y acompafia la asistencia técnica y operativa, en las
actividades que componen el proceso de gestion documental tales como: organizacion de archivos, levantamiento de inventarios
documentales, acompafiamientos técnicos y capacitaciones del nivel central, local e institucional. Especificamente se requiere
contar con cincuenta y cuatro (54) objetos contractuales iguales, en el entendido que desarrollan acciones transversales de
orden operativo y administrativo para el correcto desarrollo de los proyectos, estrategias y actividades de la Direccion.

AUTORIZA:

La celebracién de contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con un objeto igual a los siguientes:

PROYECTO CANTIDAD DESCRIPCION OBJETO CONTRACTUAL

Prestar servicios de apoyo para el desarrollo de las actividades establecidas en el
37  |proceso de gestion documental, liderados por la Direccion de Servicios
IAdministrativos de la Secretaria de Educacion de Distrito.

Prestar servicios de apoyo técnico en la ejecucién e implementacion para el
Servicios de fortalecimiento de las actividades establecidas en el proceso de gestion
archivos/021202020080484520 documental, liderados por la Direccidn de Servicios Administrativos de la Secretaria

de Educacion del Distrito.

Servicios de
archivos/021202020080484520
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PROYECTO CANTIDAD DESCRIPCION OBJETO CONTRACTUAL

- Prestar servicios de apoyo orientados a fortalecer la ejecucion y seguimiento de
archivos/C;SZelrgl()Czl%zggso 184520 2 actividades establecidas en el proceso de gestion documental, liderados por la
Direccion de Servicios Administrativos de la Secretarfa de Educacion del Distrito

Prestacion de los servicios

administrativos para la operacion Prestar servicios de apoyo para la intervencion archivistica y consulta de los expedientes
del sistema educativo oficial y 9 producidos por la Secretaria de Educacién del Distrito, de acuerdo con los
divulgacion de la oferta educativa lineamientos brindados por el Archivo General de la Nacion y Archivo de Bogota

de Bogotd/0230117220120240118

La presente autorizacion, debera estar acompafiada del cumplimiento de cada uno de los siguientes requisitos, a saber:

1. Certificacion expedida por parte de la Direccion de Talento Humano en la que se establezca la inexistencia de personal
de planta suficiente para el desarrollo especifico del objeto a contratar, o que el desarrollo de la actividad requiere un
grado de especializacion que implica la contratacion del servicio, o cuando aun existiendo personal en la planta, éste
no sea suficiente.

2. Estudios previos debidamente suscritos por el(los) responsable(s) del area en los que se certifique la idoneidad y
experiencia de la(s) persona(s) con la(s) que se suscribira(n) el(los) contrato(s) con objeto igual y se sustente las
caracteristicas y necesidades de la(s) contratacion(es) a realizar.

3. Solicitud de Ordenacién de Contratacion suscrita por el Director(a) o Jefe(a) del area responsable de la
contratacion.

La Direccion de Contratacion debera presentar un informe semestral al Despacho de la Secretaria, en el que se detallen las
contrataciones celebradas en uso de la presente autorizacion.

Esta autorizacion estara vigente para las contrataciones que se celebren durante el afio 2025.

Expedida en Bogota D.C., el 25 de agosto de 2025.

G
ISABEL SEGOVIA OSPINA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

Aprob6: Vanessa Barreneche Samur — Asesora de Despacho

Aprob6: Ana Maria Bricefio Campos — Jefe Oficina de Contratos ... ez o

Aprob6: Carlos Arturo Charria Hernandez — Subsecretario(a) de Gestlon Instltucn)nal

Aprob6: Fredy Humberto Carrero Velandia — Director de Servicios Admlnlstrallvos

Elaboré: Karen Milena Tovar - Contratista Servicios Administrativos -

Diana Paola Ovalle Barreto — Contratista Gestion Documental DSA V
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EL DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
CERTIFICA:

Que, en la Secretaria de Educacion de Bogota, no existe personal de planta suficiente para el
desarrollo especifico de esta labor: Prestar servicios de apoyo para la intervencion archivistica y
consulta de los expedientes producidos por la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo
con los lineamientos brindados por el Archivo General de la Nacidn y Archivo de Bogota

Se expide en Bogota D.C., el 19 de agosto 2025, de acuerdo con la solicitud realizada por
YOLANDA CUELLAR GONZALEZ, Directora de Servicios Administrativos (e), mediante
memorando No. I-2025-106085 del 15 de agosto 2025 y de conformidad con lo establecido en
el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto No. 1068 del 27 de mayo de 2015, norma que compil6 lo
preceptuado en los Decretos 1737 de 1998 y 2209 de 1998.

LESNEY JESUS CASTANEDA VALENCIA
Director de Talento Humano.
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