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CIRCULAR 4143.040.22.2.1020.001063

Para: Lideres de procesos, funcionarios y contratistas de la Secretaria de Educacion.

Asunto: Custodia de informacién de contratistas al finalizar el contrato.

Cordial saludo,

Desde el proceso de Administracion de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones
de la Secretaria de Educacién Distrital, nos permitimos informar que es responsabilidad
del supervisor o jefe inmediato salvaguardar la informacion generada por el contratista
como parte de la ejecucion del contrato, lo anterior teniendo en cuenta que corresponde
a los supervisores o jefes inmediatos validar que los contratistas se encuentran a paz y
salvo de todo concepto al finalizar cada contrato.

Asimismo, es el supervisor quien debe certificar que el contratista hizo entrega a
satisfaccion de los documentos, archivos e informes (fisicos y en medio magnético) bajo
su responsabilidad, y por ende, estos quedan bajo responsabilidad y custodia del
supervisor. Queda a criterio del supervisor el mecanismo a utilizar para salvaguardar la
informacion entregada.

Desde el proceso de Administracion de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones
se pone a disposicién la herramienta Google Drive, a través de la cual podra almacenar
los archivos digitales a recibir por parte del contratista. El uso de la misma sélo es
sugerido.

De acuerdo con lo anterior, el proceso de Administracion de Tecnologias de Informacion
y las Comunicaciones emitira paz y salvos a solicitud de cada supervisor respecto a la
desactivacion de los usuarios de correo electrénico institucional, usuario de intranet y
usuario de directorio activo. Estos usuarios se desactivaran al finalizar la vigencia del
contrato. No se emitira paz y salvo por concepto de copias de seguridad (backup) de
informacion de los contratistas, ni se recibira estas copias en medios fisicos (USB, CD,
etc.).
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La solicitud de paz y salvos, debe ser radicada por el supervisor a través del aplicativo
MARI, creando un requerimiento por cada contratista, anexando el formato de paz y salvo
adjunto a esta comunicacion, y teniendo en cuenta las indicaciones para su

diligenciamiento.

ialmente,

Sgecretario de Despacho
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