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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA OC,

EL (LA) JEFE DE LA OFICINA DE CONTRATDS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITQ, IDENTIFICADD CDN EL
N.L.T 895.999.061-9
CERTIFICA:

Que de acuerdo con {a informacidn que reposa en la carpeta contractual y en las bases de datos de la Direccion de Contratacion de la
Secretaria de Educacion del Disfrito, SANDRA MILENA GONZALEZ CRISTANCHO identificada con C.C. No. 52.933. 930/ suscribio en
esta Entidad o siguiente:

Prestar los servicios de apoyo a la gestion, por sus propios medios con plena autonomia e
| OBJETO: sndependenc&a en la direccion de contratacion y sus oficinas, en la realizacidn de las‘
' ' ‘actiwdades administrativas resultantes de 0s procesos precontractuales, contractuales y

OBLIGACIONES 1 Clasificar, ordenar depurar, foliar, embalar, reqistrar. ub|car en las unidades de conservacion
' ESPECIFICAS: ' que comresponda (caias v carpetas) los documentos que conforman cada expediente E
 atendiendo la programacion de actividades y las metas de organizacion documental que 5
indiaue la Oficina de Contratos. !
+ 2. Apoyar la eiecucion de los procesos de 1a gestidén documental como eliminaciones, :
transferenmas traslados y consuitas, atendiendo los lineamientos indicados por la Cficinade
: Contratos. !
! » 3. Elaborar v actualizar {os inventarios documentales de los archivos entregados para su ;
' » intervencion. |
: 4. Elaborar los informes de avance v final ¢on las actividades desarrolladas para el ;
: cumpfimiento del obieto del presente contrato, presentado la informacion y/o documentacion
; ' que evidencie el cumplimiento de actividades y metas de oraanizacion. ;
; i 5. Apovar en la publicacidn de la informacidn precontractual v contractual en los Portales web |
: ' de la Pagina de Contratacion a la Vista v el Portal Unico de Contratacién. i
1 6. Apovar en el préstamo y conlrol de los expedientes a fas personas que integran la Direccion 5
- de Contratacion y las areas aue la componen. :
1 7. Apovar en la diaitalizacion de la documentacion precontractual, contractual v Qostcontractual
+ 8. Apovar en el reqistro de la informacion en la base de datos de la oficina de contratos. ;
! : 9. Brindar acompafamiento a ia Direccion de Contratacion y sus oficinas, asl como las :
' diferentes areas, en los temas relacionados con SECOP L. :
*10. Tramitar todos los documentos relacionados con el objeto contractual, de acuerdo con los
 manuales, planes y/o procedimientos de la Entidad y demas normativa aplicabie sobre la
» materia.
. 1 11. Responder v atender de manera oportuna las peticiones v solicitudes dirigidas a nombre det |
:  contrafista en el Sisiema intearado de Gestion de la Correspondencia, so pena de fas medidas | ‘
? » administrativas v juridicas a que hublese lugar. :
; + 12. Mantener acluaiizada fa herramienta de qestion de la Direccion de Contratacion, obiigacion
: la cual se verificara previo alos framites que corresponden al literal e del numeral 2, del
: presente estudio previo.
5 13. Cumplir con las demas instrucciones que le sean impartidas por el supervisor def coniralo,
que se deriven de Ia lev o el realamento que tengan reiacion con fa naturaleza de! contrato con

__________________________________________________________________________________________________________________________________

Oficialmente este contrato se puede consultar ingresando a la pagina Web SECOP! Ruta: dar CLICK en BUSQUEDA DE PROCESOS,
identificando para esta consulta e! procesof pulsar BUSCAR /VER CONTRATO.

Av. E) Dorado No. 66 — 63 03-1F-020
Codigo postal: 111321 A
PBX: 324 1000 - Fax: 31534 48 Pagina: 1 de 2

www.educacionbogota.edu.co



ALCALDIS BARYOR
O HOGOTADL.

EL (LA) JEFE DE LA OFICINA DE CONTRATOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO, IDENTIFICADO CON EL
N.L.T 899.999.061-9
CERTIFICA:

Revisé: Alyson Sofia Sanchez Rosas- Abogada — Contratista -OFC

Elaboré: Zuima Patricia Rodriguez Lozanc — Profesional de Apoyo — Contratista -OFC
Archivo Expediente de Certificaciones: Ceriificacion Criginal Firmada en un {1} folio

Oficialmente este contrate se puede consultar ingresardo a la pagina Web SECOPII Ruta: dar CLICK en BUSQUEDA DE PROCESOS,
identificando para esta consulta el proceso/ pulsar BUSCAR VER CONTRATO.
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