W, ACTA DE REUNION

DE BOGOTA D.C.

Secrelania dé Educatin

ETCACHS

Fecha 26/05/2026 | Inicio | 2.30 p.m. | Fin | 430 p.m. | Lugar | Direccion de Dotaciones Escolares

Asunto Sservicio de transporte para la movilidad de los bienes muebles dotacionales de la Secretaria de Educacion del Distrito- Contrato No. 9496547-
2026

Asistentes | Julian Mauricio Ortegén-Contratista DDE Asistentes Externos Martha Montafio -Coordinador de Operacion TRANSPORTES Y

; ; LOGISTICA PASAMAR SAS

Milena Cobos- C9ntrat|Sta DDE. Leonardo Patarroyo-Ejecutivo-Licitaciones -TRANSPORTES Y
Dayannara Hernandez- Contratista DDE LOGISTICA PASAMAR SAS

Fecha de Elaboracién | dia/mes/afio | Elaborado por | <<Nombre>> | Préxima Reunién | dia/mes/afio

Desarrollo de la Agenda

Objetivo de la reunion

Objeto y alcance del contrato.
Dinamica operativa para la solicitud de servicios.
Formatos de control.

Sistema GPS y trazabilidad.
Requisitos del personal.

Requisitos documentales.
Procedimiento de facturacion.

Gestion de riesgos.

Obligaciones SST.

Mecanismos de seguimiento semanal.
Compromisos adquiridos

Acuerdos operativos

Contacto para coordinadores

OBJETIVO DE LA REUNION:

Realizar la sesion de apertura, socializacion y articulacion de los lineamientos técnicos, operativos, administrativos, documentales, de seguridad y de
supervision aplicables a la ejecucion del Contrato No. 9496547-2026, de conformidad con lo establecido en los estudios previos, el anexo técnico y demas
documentos contractuales, asi como definir los mecanismos de coordinacién, seguimiento, control documental, gestién de riesgos y los compromisos
iniciales entre la Secretaria de Educacién del Distrito y el contratista para garantizar la adecuada prestacion del servicio.

OBJETO Y ALCANCE DEL CONTRATO.

El alcance del contrato comprende la prestacion del servicio de transporte de bienes muebles dotacionales de la Secretaria de Educacion del Distrito en
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los niveles Central, Local e Institucional tanto en zona urbana como rural del Distrito, incluyendo las actividades de cargue, descargue, embalaje, traslado,
desarme y armado cuando se requiera.

e DINAMICA OPERATIVA PARA LA SOLICITUD DE SERVICIOS

Se socializé la dinamica operativa establecida para la programacion y ejecucion de los servicios de transporte, indicando que cada requerimiento sera
comunicado al contratista a través de correo electrénico, adjuntando la correspondiente Orden de Servicio , en la cual se definiran las condiciones
especificas de la operacién, incluyendo fecha, horario, lugar de origen y destino, capacidad requerida del vehiculo, niumero de puntos de entrega y
demas condiciones necesarias para la adecuada prestacion del servicio.

Igualmente, se informé que la programacion de los servicios se realizara de manera previa a la ejecucion de cada operacién, garantizando la
coordinacién entre las partes y la disponibilidad de los recursos requeridos. Para los servicios ordinarios, las solicitudes seran comunicadas al contratista
con una antelacién minima de veinticuatro (24) a cuarenta y ocho (48) horas, salvo situaciones excepcionales, emergencias o necesidades del servicio
que requieran atencion inmediata, para cada servicio solicitado, el contratista debera remitir via correo electronico el nombre del conductor, la placa del
vehiculo y el nombre del auxiliar, junto con sus respectivos nimeros de cédula y contacto, con la debida antelacién que permita su verificacion por parte
del supervisor antes de cadal operacién

e FORMATOS DE CONTROL

Se presentaron los mecanismos de control definidos para el seguimiento de la ejecucién contractual, resaltando la obligatoriedad del diligenciamiento
total del formato "Control de Movilidad de los Bienes Muebles Dotacionales de |la Secretaria de Educacién del Distrito", el cual debera acompanar cada
operacion de transporte realizada en el marco del contrato.

Se indic6 que dicho formato constituye un soporte obligatorio e indispensable de la operacion y, por ende, debera diligenciarse en su totalidad, sin omitir
ninguno de los campos establecidos, organizados en las siguientes secciones:

o Informacidn general del Servicio: Fecha, numero de orden de servicio, placa del vehiculo, capacidad del vehiculo (de 1a3.5T ode 3.6 a10T),
nombres y cédulas del conductor y del auxiliar base.

o 1. Trazabilidad de Recorridos (Multipunto): Registro consecutivo por puntos (origen y destinos), indicando hora de inicio, nimero de precinto de
llegada, estado del precinto, cantidad cargada, cantidad descargada, numero de precinto nuevo (salida), hora de terminacion y la respectiva firma

Pagina 2 de 9 21-1F-001

VA




m ACTA DE REUNION

DE BOGOTA D.C.
EOUCACHKS

Secrelania dé Educatin

Fecha 26/05/2026 | Inicio | 2.30 p.m. | Fin | 430 p.m. | Lugar | Direccion de Dotaciones Escolares

Asunto Sservicio de transporte para la movilidad de los bienes muebles dotacionales de la Secretaria de Educacion del Distrito- Contrato No. 9496547-
2026

Asistentes | Julian Mauricio Ortegén-Contratista DDE Asistentes Externos Martha Montafio -Coordinador de Operacion TRANSPORTES Y

; ; LOGISTICA PASAMAR SAS

Milena Cobos- C9ntrat|Sta DDE. Leonardo Patarroyo-Ejecutivo-Licitaciones -TRANSPORTES Y
Dayannara Hernandez- Contratista DDE LOGISTICA PASAMAR SAS

Fecha de Elaboracién | dia/mes/afio | Elaborado por | <<Nombre>> | Préxima Reunién | dia/mes/afio

de quien recibe y/o entrega por parte de la SED. Se enfatizé en el cumplimiento de las notas técnicas del formato: la coincidencia exacta de los
precintos entre puntos y el registro de la hora de finalizacién de la jornada en la columna de "hora de salida" del Ultimo destino.

e 2. Personal Auxiliar Adicional de Apoyo: Declaracion de la necesidad de personal adicional (Si/No) y su cantidad. En cumplimiento del Numeral
10 (Forma de Pago) y el Numeral 5.4 (Especificaciones de Personal) del Anexo Técnico SED-018-2026, se registrara de manera individual y
autonoma el nombre, documento, labor desempefiada (cargue, descargue, embalaje, desarme, arme, traslado, ubicacién en punto), hora de inicio,
hora de terminacion y total de horas de cada auxiliar, dado que su liquidacion se basa exclusivamente en el tiempo efectivo de labor y es un item
de cobro independiente al del vehiculo.

¢ 3. Tabla de Resumen Servicio Prestado: Consolidacion de la capacidad del vehiculo, hora de inicio de la jornada (punto origen), hora final de la
jornada (ultimo punto), total de horas ejecutadas por el vehiculo, cantidad de auxiliares adicionales y el total de horas ejecutadas por dicho
personal.

e 4. Observaciones, Novedades e Incidencias: Reporte y descripcidon detallada de cualquier eventualidad clasificada segun su tipo: relacionada
con el vehiculo, con los bienes, con precintos, con cambios de ruta u otras situaciones.

o Firmas de Cierre: El formato debera contar con los nombres, documentos y firmas del responsable de la SED y del responsable Transporte y
Logistica PASAMAR S.A.S

Asimismo, se reiter6 que, como soporte indispensable para la verificacion y liquidacién de las horas efectivamente prestadas, el contratista debera
adjuntar de forma obligatoria a la relaciéon del servicio el reporte de geolocalizacién (GPS), el cual debe permitir la validacién de la hora de inicio,
terminacion, detenciones y trayectos realizados, conforme a lo estipulado en el numeral 5.5 del Anexo Técnico.

e SISTEMA GPS, CONTROL Y TRAZABILIDAD DE LA CARGA

Se enfatizé ante el contratista la obligacion de disponer de un sistema de monitoreo satelital GPS en los vehiculos destinados a la ejecucion contractual,
permitiendo el seguimiento en tiempo real de las operaciones por parte de la supervision. Se indicd que los reportes histéricos de geolocalizacién
constituirdn uno de los soportes principales para la validacion de los servicios prestados y la verificacion de las horas efectivamente ejecutadas, por lo
que deberan guardar coherencia con los demas registros y soportes operativos generados durante la ejecucién contractual.

Asimismo, se ratificd que cada vehiculo debera contar con un equipo celular con plan activo de voz y datos para garantizar comunicaciéon continua con
la Entidad, el cual dispondra obligatoriamente de un mecanismo de manos libres (Bluetooth o auricular) en cumplimiento de la normatividad de transito y
seguridad vial.
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De igual forma, se precis6 que cada operaciéon debera iniciar con el respectivo precinto de seguridad numerado o codificado, suministrado por el
contratista e instalado antes del inicio del recorrido. Durante la operacién no podra efectuarse la apertura del vehiculo ni la manipulacién del precinto,
salvo en los puntos autorizados para la entrega de bienes o en situaciones debidamente justificadas y registradas en los soportes operativos
correspondientes.

En operaciones con multiples puntos de entrega o recoleccion, debera mantenerse la trazabilidad de los precintos utilizados durante todo el recorrido,
dejando evidencia de cualquier cambio, apertura o sustitucion realizada.

Se resaltd la responsabilidad del contratista frente a la integridad, custodia y seguridad de los bienes transportados durante todas las etapas de la
operacion, desde su recepcion hasta la entrega final.

e REQUISITOS DEL PERSONAL

Se socializaron las obligaciones relacionadas con el personal que participara en la ejecucidén del contrato, indicando que cada vehiculo debera contar
como minimo con un conductor y un auxiliar operativo con la experiencia, competencias y documentacién exigidas en el proceso contractual para el
desarrollo de las actividades de cargue, descargue, traslado, desmonte, embalaje, armado y ubicacién final de los bienes muebles dotacionales cuando
aplique.

De igual forma, se informé al contratista la necesidad de remitir la base de datos del personal proyectado para la ejecucion contractual, junto con los
soportes de afiliacion vigentes al Sistema de Seguridad Social Integral y Administradora de Riesgos Laborales — ARL, asi como mantener actualizada
dicha informacion durante toda la vigencia del contrato.

Asi mismo, se aclaré que los auxiliares adicionales corresponden a un item independiente dentro de la estructura econémica del contrato y su utilizacion
Unicamente procedera cuando las condiciones operativas del servicio lo requieran, En todo caso, la asignacién de auxiliares adicionales debera contar
con la solicitud y autorizacién previa de la supervision.

El contratista garantizara que Unicamente participe en la ejecucion contractual el personal previamente reportado a la supervisién y que cuente con la
documentacion y afiliaciones exigidas. No se permitira la participacion de acompanantes, menores de edad ni personal vinculado informalmente para la
prestacion de los servicios
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Finalmente, se reiteré la obligacién de informar oportunamente cualquier cambio o actualizaciéon del personal vinculado a la ejecuciéon contractual,
remitiendo la documentacién correspondiente para conocimiento y seguimiento por parte de la supervision.

e REQUISITOS DOCUMENTALES

Se precisaron las obligaciones documentales asociadas a la operacion de los vehiculos destinados a la ejecucién contractual, enfatizando la necesidad
de mantener vigente y disponible la documentacion exigida para la prestacion legal y segura del servicio.

En este sentido, se reiterd al contratista sobre la obligacién de contar en cada vehiculo dispuesto para la ejecucion contractual con una carpeta
documental actualizada que contenga, como minimo, los siguientes documentos:

Licencia de transito y tarjeta de propiedad del vehiculo.

Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT) vigente.

Certificado de Revisién Técnico-Mecanica y de emisién de gases, cuando sea aplicable conforme a la normatividad vigente.
Licencia de Conduccion vigente de categoria C1- como minimo.

Copia de la pdliza de seguro todo riesgo y de Responsabilidad Civil Extracontractual.

Copia de la pdliza de seguro Responsabilidad Civil Contractual.

Habilitacion vigente para el transporte de carga.

AN N NN

Se indico que la documentacion anteriormente relacionada debera permanecer actualizada y disponible para consulta por parte de la supervisién y de
las autoridades competentes cuando sea requerida.

7. PROCEDIMIENTO DE FACTURACION

Se socializaron los requisitos establecidos para el tramite de pago de los servicios efectivamente ejecutados, precisando que la facturacion debera estar
soportada con la documentacion exigida contractualmente:

a. Factura por parte del contratista.
b. Constancia de cumplimiento de las obligaciones del contratista frente al Sistema de Seguridad

Social Integral (salud, pension, riesgos laborales) parafiscales (ICBF, caja de compensacion, SENA).
c. Relacion de las horas de servicio efectivamente prestadas
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d. Reportes del sistema GPS
e. Formato interno establecidos por la SED para el control y seguimiento de los recorridos realizados
debidamente firmados. (formato de Control de Movilidad de Bienes Muebles Dotacionales)

Unicamente seran objeto de reconocimiento y pago las horas efectivamente ejecutadas y debidamente soportadas. La presentacion de la factura no
implica la aceptaciéon automatica de los valores cobrados, los cuales estaran sujetos al proceso de revision, validacion y aprobacion por parte de la
supervision, con fundamento en los soportes operativos y documentales correspondientes.

e GESTION DE RIESGOS

De manera conjunta se revisaron los principales riesgos asociados a la operacién logistica y de transporte, reiterando la obligacion del contratista de
garantizar la continuidad del servicio, la adecuada custodia de los bienes muebles dotacionales y la implementacion de las medidas necesarias para
prevenir afectaciones durante la ejecucién contractual.

Asi mismo, se reiterd la responsabilidad del contratista frente a cualquier dafio, pérdida o deterioro que puedan sufrir los bienes muebles dotacionales
bajo su custodia, asi como por las afectaciones que se ocasionen a la infraestructura de las instituciones educativas, sedes administrativas, bodegas o
demas lugares donde se ejecuten las actividades objeto del contrato, incluyendo dafios derivados de las labores de cargue, descargue, embalaje,
traslado, desmonte o armado de bienes.

Igualmente, el contratista debera responder por los dafios que puedan ocasionarse a bienes o personas durante la ejecucién de las operaciones, de
conformidad con las obligaciones contractuales y los amparos constituidos mediante las pélizas exigidas para la ejecucion del contrato.

De igual forma, se reiteré la obligacién de informar oportunamente cualquier novedad o incidente que se presente durante la ejecucidn del servicio y de
adelantar las acciones correspondientes para su atencion, reporte y eventual reparacion, de conformidad con las condiciones contractuales y las pélizas
constituidas para amparar dichos riesgos.

Finalmente, se reiter6 que la ejecucion de las actividades contratadas debera realizarse directamente por el contratista, encontrandose prohibida la
tercerizacion de los servicios

e OBLIGACIONES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SST
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Se hizo énfasis en las obligaciones relacionadas con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), asi como en el deber del
contratista de garantizar durante toda la ejecucion contractual las condiciones de seguridad y salud del personal asignado, incluyendo la afiliacion
vigente al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pension y Administradora de Riesgos Laborales — ARL), el suministro y uso adecuado de los
Elementos de Proteccion Personal (EPP) requeridos para las actividades de cargue, descargue, embalaje, traslado, armado y desarme de bienes
muebles dotacionales, y el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Adicionalmente, se recordd la obligacion de remitir dentro del término contractual establecido los documentos relacionados con la identificacion de
peligros, valoracion de riesgos y Plan Anual de Trabajo del SG-SST.

¢ MECANISMOS DE SEGUIMIENTO SEMANAL
Se inform6 al contratista que, conforme a las condiciones establecidas para la ejecucidon contractual, se efectuard un seguimiento semanal a la
operacion mediante la consolidacion y revisién de las horas ejecutadas, los reportes histdricos de geolocalizacién GPS y los demas soportes operativos

generados durante la prestacion del servicio.

Se indic6 que este mecanismo constituye una herramienta de control preventivo orientada a verificar la trazabilidad de la operacién, facilitar la validacion
de la informacién reportada y reducir posibles inconsistencias en los procesos de seguimiento y facturacién mensual.

e COMPROMISOS ADQUIRIDOS

Se acuerda formalmente que la firma contratista PASAMAR SAS debera remitir en formato digital al correo electrénico institucional del apoyo a la
gestion de la Direccién de Dotaciones Escolares (dwhernandez@educacionbogota.gov.co), la totalidad de los soportes y documentos técnicos que
se relacionan a continuacién, organizados estrictamente de acuerdo con los siguientes grupos y fechas limites de entrega, como requisito
indispensable para su respectiva revisién, control y validacion técnica:

» Compromiso fecha maxima de entrega 05 de junio de 2026:
v" Credenciales de la Plataforma GPS: Usuarios y claves de acceso operativas y permanentes al sistema de seguimiento satelital en tiempo real para

la totalidad de los furgones asignados a la operacion de la SED.
v' Base de datos consolidada de los conductores y auxiliares operativos asignados, adjuntando sus respectivos soportes vigentes de afiliacién y pago

Pagina 7 de 9 21-1F-001
Al




.. . ACTA DE REUNION

Secrelania dé Educatin

Fecha 26/05/2026 | Inicio | 2.30 p.m. | Fin | 430 p.m. | Lugar | Direccion de Dotaciones Escolares

Asunto Sservicio de transporte para la movilidad de los bienes muebles dotacionales de la Secretaria de Educacion del Distrito- Contrato No. 9496547-
2026

Asistentes | Julian Mauricio Ortegén-Contratista DDE Asistentes Externos Martha Montafio -Coordinador de Operacion TRANSPORTES Y

; ; LOGISTICA PASAMAR SAS

Milena Cobos- C9ntrat|Sta DDE. Leonardo Patarroyo-Ejecutivo-Licitaciones -TRANSPORTES Y
Dayannara Hernandez- Contratista DDE LOGISTICA PASAMAR SAS

Fecha de Elaboracién | dia/mes/afio | Elaborado por | <<Nombre>> | Préxima Reunién | dia/mes/afio

al Sistema de Seguridad Social Integral y ARL.
v Certificaciones de ldoneidad: Declaracion bajo gravedad de juramento suscrita por el Representante Legal de PASAMAR SAS, que certifique que el
100% del personal operativo cuenta con la experiencia minima requerida de 1 a 2 afios en logistica, traslado y manipulaciéon de mobiliario escolar.
v Estructuracion de Reportes y Nube: Habilitacion del enlace de la carpeta compartida en la nube (Drive) y presentaciéon de la propuesta de plantilla
en formato Excel para el control semanal de horas ejecutadas y el cargue preventivo de las bitacoras de georreferenciacion.

» Documentos con Plazo maximo legal correspondiente a los 20 dias calendario posteriores a la firma del Acta de Inicio:
Documento con la Identificacion de peligros y valoracién de riesgos vigente.

Documento que contenga Plan Anual de Trabajo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) firmado por el empleador
o contratante, en el que se identifiquen como minimo: objetivos, metas, responsabilidades, recursos y cronograma anual de la vigencia.

AN

e ACUERDOS OPERATIVOS ANTE GESTION DE INCIDENTES (MECANICOS O IMPREVISTOS)
Respecto a las contingencias en via publica expuestas por las partes, se establecen los siguientes acuerdos con el contratista:

e Congelaciéon de Tiempos "tiempo suspendido por fuerza mayor": En caso de que un vehiculo furgdén sufra una averia técnica, dafio mecanico
o cualquier imprevisto en el trayecto, el conteo de horas de la Orden de Servicio (OS) se congelara inmediatamente. Dichas horas de inactividad no
seran facturadas ni reconocidas por la SED. El tiempo efectivo de servicio se reanudara exclusivamente a partir del momento en que el camién
original sea reparado o se presente el vehiculo de reemplazo en el punto exacto donde ocurrié la novedad, continuando el recorrido planificado.

e Custodia y bodegaje: Si por causas atribuibles al retraso del contratista o fallas mecéanicas de sus vehiculos o cualquier imprevisto en el trayecto,
no se logra efectuar la entrega final de los bienes muebles dotacionales dentro de las jornadas permitidas en las sedes receptoras, el contratista
transportara y resguardara la carga en las bodegas o instalaciones de custodia de la firma PASAMAR SAS. Se acuerda expresamente que el
tiempo que tome el parqueo, bodegaje o permanencia de los bienes en dicho establecimiento no generara ningun tipo de costo o facturacion
adicional para la Secretaria de Educacion del Distrito, toda vez que no constituye tiempo efectivamente ejecutado en la operacion del servicio.

CONTACTOS PARA COORDINACIONES
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Asistentes | Julian Mauricio Ortegén-Contratista DDE Asistentes Externos Martha Montario -Coordinador de Operacion TRANSPORTES Y

Milena Cobos- Contratista DDE
Dayannara Hernandez- Contratista DDE

LOGISTICA PASAMAR SAS

Leonardo Patarroyo-Ejecutivo-Licitaciones -TRANSPORTES Y

LOGISTICA PASAMAR SAS

Fecha de Elaboracién | dia/mes/afio | Elaborado por | <<Nombre>>

| Préxima Reunién | dia/mes/afio

Los contactos para el proceso de ejecucion seran los siguientes:

Empresa Nombre

Correo electronico

SED - Direccion de Dotaciones Escolares Dayannara Hernandez- Contratista DDE-SED

dwhernandez@educacionbogota.gov.co

TRANSPORTES Y LOGISTICA PASAMAR SAS | Martha Montafio-Coordinado(a) de operacion

operaciones@pasamar.com.co

,.,./JZ : _ . /’Z/((\/'/A(( . ,)[[31/(//?0

NOMBRE: Leonardo Patarroyo NOMBRE: Martha Montafio
CARGO: Ejecutivo-Licitaciones- CARGO: Coordinador(a) de Operacién
TRANSPORTES Y LOGISTICA PASAMAR TRANSPORTES Y LOGISTICA PASAMAR
SAS SAS

< Yy ;w‘ﬂ% '.r”.‘-
NOMBRE: Milena Cobos Alvarez NOMBRE: Dayanhal‘a‘Fﬁarnénd‘ez Forero
CARGO: Contratista CARGO: Contratista
Direccion de Dotaciones Escolares Direccion de Dotaciones Escolares
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NOMBRE: Julian Mauricio Ortegon

CARGO: Contratista
Direccion de Dotaciones Escolares

21-1F-001
Al
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e e e Contrato de PRESTACION DE SERVICIOS DE TRANSPORTE No. CO1.PCCNTR.9496547 del 12de mayode [ 0 ” s RN DR DOT Ao BECOm AR
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Con el fin de dar alo p en la Ley 1581 de 2012 y [ rias, se que los datos per ados como se utilizaran para soportar la de ia a la ién, sesién, evento o

itacién aqui . Podra nuestra Politica de Tratamiento de los Datos P les en Iq: en la pagina WEB de la entidad www.educacionbogota.edu.co transparencia/politicas

%&dula de ciudadania / TI: Tarjeta de Identidad / CE: Cédula de Extranjeria / NIP: Numero de Identificacién Personal / NUIP: Nimero Unico de Identificacién personal / PA: Pasaporte / PPT: Permiso por P ion Temp: / RUMV: Regi Unico de Migrantes
;e ;\iemzo?: 3?ml3;r36n: DC:De carrera/PR:Provisional/PT: Planta Temporal/ OPS: Contrato por p i6n de servicios/LN:Libre nc toyr .

Nota: En caso de hacer uso de un formulario para el registro de asistencia de manera virtual, se debe garantizar el contenido de la informacién registrada en este formato.
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