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CIRCULAR No. 1Tul DE 2023

FECHA: 15 NOV. 2023

DE: SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

PARA: LIDERES, SUPERVISORES Y CONTRATISTAS SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

ASUNTO: TRAMITE DE CUENTA FINAL DE CONTRATISTAS Y COPIA DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION

Cordial saludo,

De conformidad con la Circular 023 del 3 de noviembre de 2023, con relacién al tramite de la Gltima
cuenta de cobro de los contratistas de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion,
se deben tener en cuenta las siguientes indicaciones:

1.

Las cuentas finales del mes de diciembre de 2023 de los contratistas de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestién, se deben radicar hasta el 22 de diciembre
de 2023 las que se pagan a través de encargo fiduciario y hasta el 27 de diciembre de 2023
las que se pagan directamente por la Tesorerfa General del Departamento; para todos los
casos adjuntando los soportes idoneos y realizando el correspondiente proceso establecido
para el cobro.

Seglin lo establecido en la “CLAUSULA SEGUNDA: OBLIGACIONES GENERALES DEL
CONTRATISTA” del clausulado complementario de los contratos de prestacién de servicios
profesionales o de apoyo a la gestién, cada contratista debe entregar a la oficina de Servicios
Informativos del Sector Educativo una copia de seguridad con la informacién y
documentacion generada durante la ejecucién contractual, como requisito para el Gltimo
pago.

La Oficina de Servicios Informaticos del Sector Educativo debe organizar un plan de trabajo
en el mes de diciembre de 2023 con cada oficina, para garantizar que los contratistas
realicen la correspondiente entrega de la copia de seguridad de la informacién y
documentacién. i
Los supervisores de los contratos en conjunto con los lideres de las diferentes areas, seran
los responsables de revisar previamente la informacién y documentos que los contratistas
entreguen como soporte de su ejecucion contractual para la copia de seguridad.

La oficina de Servicios Informéticos del Sector Educativo debera expedir un documento de
recibido de la copia de seguridad, que el contratista debera anexar al informe final de
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ejecucion; sin dicho documento el supervisor no podra dar tramite al dltimo pago del
contrato, de conformidad con lo establecido en la clausula segunda de los contratos.

6. La oficina de Servicios Informaticos del Sector Educativo serd la responsable de organizar,
clasificar, relacionar y salvaguardar el archivo digital entregada por cada uno de los
contratistas y de suministrar la informacién cuando sea requerida por cualquiera de las
areas.

7. Adicionalmente los contratistas que tiene asignado usuario de la plataforma de Servicio de
Atenciodn al Ciudadano SAC, deben adjuntar el Paz y Salvo de los PQRSD asignados, expedido
por la Oficina de Atencidn al Ciudadano, al informe del altimo pago.

Estas consideraciones se dan con el fin de atender solicitud del Comité de Empalme y de adelantar
acciones que permitan preservar y salvaguardar informacion y documentacion que es de gran
relevancia para la continuidad de los diferentes procesos que hacen parte del accionar de la
Secretaria de Educacion y Cultura.
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