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1. IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE

FECHA DE ELAB?RACSON: . . Diciembre del 2018

DEPENDENCIA DELEGADA EN

CONTR_ATACI()N: | Subdireccién Administrativa y Financiera

ORDENADOR DEL GASTO: o _ Director Nacional

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

La Escuela Superior de Administracién Pdblica ESAP, creada por la ley 19 de 1958 es un
establecimiento publico def orden nacional de cardcter universitario, cuya misién institucional
consiste en formar ciudadanos y ciudadaﬁaé:.eh_gibsfc_:'onocimient’ds, valores y competencias del
Saber administrativo pablico, para el desarrollo’de 1a sociedad, el Estado y &l fortalecimiento de
la capacidad de gestién de las entida‘d_e_s.y'._or’ga'n'izaCiqngS;'pres_tadoras de servicio publico; en los
diferentes niveles de educacion superior, educacién para el trabajo y el desarrollo humano, la
nvestigacion y asistencia técnica en el dmbito territorial, nacional y global,

Para dar cumplimiento a la funcién.misional de la-Entidad. v.para el logro de los objetiyo"sf
sefialados por Ley en atencién a su‘naturaleza de establecimiento puiblico del orden nacional y
de caracter universitario, a ESAP, a través de las actividades que '_d"e"s_a_rrolla el Grupo de Gestién
Contable en el m'arc_q_.:dé-_apc)yo a:los procesos misionales de la ESAP es el drea encargada de
asegurar la calidad de- la informacion producto del proceso contable de la entidad, basados en

ef Régimen de Contabilidad Publica, y tombiémehtar__iamen_té_:'i'oé_prqcédimientos de Control

Interno Contable definidos en el numeral 3.8 dei anexo de Ia Resolucion 357 de 2008 expedida
por la Contaduria General de la Nacién, por lo que se hace necesario contar con suficiente
recurso profesional e idéneo para apoyar el proceso .__dé Grupo. de Gestié_ﬁjiCOntabl_e, que de
acuerdo al articulo 3 de la Resolucion No. 0461 del 2009 el cual establece como fiinciones del
Grupo de Gestién Contable: v S IRI TN U PP SRR

1. Disefiar, proponer, implementar y evaluar las politicas de gestion financiera y contable de

- laEntidad. S o

2. 'Ase'éorar, apoyar y controlar en las Direcciones Territoriales la gestion financiera y contable

de la Entidad. S : - .

3. Planear, programar, ejecutar, y supervisar todas actividades y tareas relacionadas con la

' gest'ic')n financiera y contable de la Entidad. . _ . N _

4. Lllevar la contabilidad de la Escuela Superior de Administracién Publica de acuerdo con las
normas vigentes. expedidas por la Contaduria General de la Nacién y garantizar la
permanente depuracion de las cuentas contables y la sostenibilidad de los Estados
Financieros de la Entidad en cumplimiento de la normatividad emitida por la Contaddiia
General de la Nacién. .~ S ST :

- Proponer en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién, mejoras al _proceso
financiero para qhe el manejo de los recursos permitan el cumplimiento de indicadores de
eficiencia, eficacia y efectividad en Ja Entidad. '
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6. Vigilar el cﬂmplimiento del marco 1e’ga| 'vigente en el desarrollo de las actividades propias

. del Grupo.’ . o - B

7. Mantener actuahzados ios 5|stemas de mformacién financiera en coordinacion con las
Direcciones Territoriales, la Oficina de Sistemas e Informatnca y 1a thcma Asesora de .
Planeacion. - ' : : :

8. Efectuar conc:hacaones y ver;ﬁcac:ones presupuestales contabtes de recaudo y de pagos
gue garanticen la consistencia y razonabilidad de fa informacién fmanc1era y contable.. '

9. Controlar y orientar el proceso de preparacion, registro y manejo contable de todas |as

" operaciones realizadas por la Escuela Superior de Administracién Pubhca e
10. Programar, evaluar, ejercer control sobre la forma de registro preparacnon consohdamon
.y presentacion de los estados flnanmeros ¥, emmr concepto sobre los mismos.
11. Responder por el registro de la totalidad de operaciones: fmancueras garant:zando
- eficiencia, consistencia, seguridad y. oportumdad en la disponibilidad de |2 ;nformacaon
12. Preparar las declaraciones, tributarias, solicitar devoluciones por. concepto de VAY cumphr
con fas demds obligaciones. tributarias de la Entidad. - : -
13.-Presentar propuestas para. mantener actualizada la informacién fmancaera de Ia Entedad
del nivel ‘central y de las Dareccnones Territoriales de conformldad con. las: normas u
procednmlemos vigentes sobre la materia.
14 Registrar y controlar los recursos . financieros - as;gnados ‘tanto publicos  como de’
cooperacion nacional e internacional, asi como los entregados en admumstrauén aterceros.
15. Preparar, analizar, elaborar, consolidar v presentar los informes de’ acuerdo ‘con-las -
necesidades de los usuarios y de las diferentes enttdades de flscahzat:lon y controi con la' _
calidad, periodicidad y oportumdad requerida. o
16. Garantizar el ejercicio del Sastema de Gestlon de Caladad y de Controi Interno en et ambito '
" de sus competencias. : S .
17. Realizar - las - calificaciones, evaluaciones y estudlos de hab:htauon fmancnera en.
_ coordinacion con el Grupo de Gestion de Compras. - -

'18. Atender las peticiones y consultas. telacionadas conasuntos de su competenma

19, Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependenaa

El Grupo de Gestaon Contable con el fin de garantizar la oportunsdad'e'n los 'prdéesos' enla

realizacién de las obligaciones presupuestales y demds actividades fananaeras y contables

asignadas a-este Grupo en cumplimiento de las normas legales vigentes: expedldas ‘por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico —Adm:mstrador SIIF Il Nacidn y 1a contaduria General
de |a Nacién'y demds organismos reguladores requtere de un profesnona! en Contaduna Pubhca
para desarrol!ar !as actwndades que esta contleva :

l,,_a”’ESAP no cuenta con personal de planta suficiente para apoyar y atender las demandas Y -

£
requerimientos ‘para las" funcnones “asignadas por el Grupo de Gestion Contable de la

Subdireccion Administrativa y Financiera para apoyar el manejo ‘de Central de Cuen‘tas y demas _
actividades financieras y contables asignadas a este Grupo en cumpltmlento de las normas
legales vigentes expedldas por el Ministerio de Hacienda v ‘Crédito Pablico -Admmlstrador SiiF

!E Nacion y la contaduria General de la' Nacuon y demas orgamsmos reguladores ' E :
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Indique la linea o numeral dei Plan Anual de Adquisiciones | LINEA 34 - 80111600 -

al que corresponde la presente necesidad PRESTACION DE SERVICIOS

: PROFESIONALES Y APOYO A LA
GESTION  SEDE  CENTRAL -
FUNCIONAMIENTO
3. OBJETO B i

&

Prestacion de servicios técnicos al Grupo ‘de Gestién Contable para la elaboracién los
documentos soportes de las cuentas por pagar para‘el periodo de cierre contable y presupuestal
de la Escuela Superior de Administracion Publica- ESAP, -

3.1 ALCANCE DEL OBJETO

NO APLICA

3.2 PERFIL

a) Titulo Técnico

b} NO APLICA

£} Minimo 7 meses de experiencia general.

B‘, 4
4. CLASIFICACION UNSPSC P

El objeto contractual se clasifica en el{los) siguiente(s) cédigo(s) del Clasific_ador de Bienes y
Servicios: - '

Niveles - Nimero - Descripcién _ %
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e e G e i i
2. Familia ' 8(.)11000.0 Servicios de Recursos .hu.r.n;ano.s

3. Cla.se .. 80111600 Servicios de Peréonal Temporal

4. Producto NSA N/A

5. ANALISIS DEL SECTOR

‘Al realizarse el analisis del valor del contrato, se determina que cumple los requisitos de formacion

académica y experiencia requeridos y exigidos para la categoria I} y nivel 1, dé acuerdo al vaior
establecido de |a tabla No. 01 “Honorarios de contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoya a la gestion con recursos de funcionamiento” de la Resolucion N2 4487 de 2017, por medio
de la cual se determinan los requisitos, pe’rfi!és y honorarios péra los contratistas de la ESAP y, con
Iofm@’smo se cumple con la necesidad requerida por fa ESAP. .

6. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO/ PRESUPUESTO OFICIAL

El presupuesto total del contrato sera hasta por la suma de UN MILLON QUINIENTOS SEIS MIL
CUATROCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($1.506.489,00) incluido el Impuesto al valor
Agregado (I.V.A)), cuando a ello hubiere lugar y demas impuestos, tasas, contribuciones de
caracter naciona! y/o municipal de caracter legal, costos directos e indirectos.
El valor estimado del | Ei valor del contrato corresponde a los valores establecidos en la
contrato se determiné asi: Resolucion No. SC- 4487 de 29 de diciembre de 2017, tabla No.
: 01 “Honorarios de contratos de prestacion ‘de  servicios
profesionales y de apoyo a la gestién con recursos de
funcionamiento.” o
Nota: Las variables utilizadas para calcular el presupuesto y los rubros gue lo componen se
encuentran descritas en el andlisis del Sector. ' T '

7. ASPECTOS PRESUPUESTALES

RUBRO: A-1-0-2-14 REMUNERACION SERVICIOS TECNICOS
4
/‘(: _Funcioﬁ‘amiento: _ _ a X

Inversidn: _ @D
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Escuela Superior de
Administracién Pablica

FERENCIA: PT-A-CT-12

Nimero de . Fecha de

CDP: 216818 Vencimiento: 31.12.1 | Valor | $1.606.922

. o 1
N P

8. JUSTIFICACION DE LA MODALIDAD DE SELECCION

La modalidad de contratacién es directa de conformidad con el Decreto 1082/2015.- Articulo |
2.2.1.2.1.4.9. ef cual establece; R

“Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la
prestacion de servicios profesionales y de 'ap0y0: a la gestién con la persona natural o juridica que
esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique
la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el drea de que se trate. En este caso, no
es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de Io cual el
ordenador del gasto debe dejar constancia escrita, - .- ann

Los servicios profesionales y dé_ _é'poyo a la gestién corre_spdriden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de const.éitd_n’a que se derivan del cumplimiento de las funciones de 1a
Entidad Estatal, asf como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales”.

Teniendo en cuenta lo anterior, la modalidad de seleccién caorresponde a Contratacion Directa,
toda vez que se requiere de una persona natural para Prestar servicios profesionales al Grupo de
Gestién Contable de la Subdireccién Administrativa y Financiera en la elaboracion dey fas
obligaciones de las cuentas por pagar en el SHF Nacién Il como revision, andlisis, depuracién,
ajustes y seguimiento de la informacién contable en los aplicativos institucionales. |

rff

i

9. MODALIDAD DE SELECCION:

Contratacidn Directa

10. INFORMACION DEL CONTRATO:
10.1 TIPOLOGIA CONTRACTUAL:

Prestacién de servicios

10.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1. Atender las solicitudes y trdmites documentales requeridos al Grupo tanto internos como
externos de manera oportuna y eficaz.

7
Version 01 Fecha: 22/05/2018 - Pagina5de9 Cédigo RE-A-CT-121




£é

#4

Adminis tracioiPablica

“Esenela Superior de

DOCUM DE REFERENCIA: PT-A-CT-12

s

2. Recepcionar, verificar y elaborar los procedimientos de radicacidn, obligaciones
presupuestales y comprobantes de ajustes asignados en el Sistema Integrado de
informacién Financiera — SIIF NACION 1l del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
cuando corresponda. ' '

_#3 verificar, clasificar y realizar seguimiento 2 las comisiones de vidticos y legalizaciones
para el pago respectivo de acuerdo 2 la normatividad vigente direccionado por fa
Subdireccion Administrativa y Financiera en coordinacién con el Grupo de némina y
viaticos para que sean requeridos los servidores piblicos y/o las oficinas ejecutoras sobre
las legalizaciones de las comisiones de viaticos pendientes. _

4. Revisar, analizar y verificar los soportes de las ejecuciones financieras de los
componentes técnicos de los Convenios suministrados por los supervisores para su
respectiva legalizacién por medio de los Supervisores ante el Grupo de Gestion Contable
y elaborar el correspondiente comprobante contable en el SIIF NACION'Il, relacionando
las cuentas contables que detallan los rubros de cada legalizacién de los convenios. '

5 presentar informe a la coordinacién del Grupo Gestidn Contable, sobre el estado de los
convenios de la Sede Central. - - ' - S

6. Apoyar en la elaboracion de instructivos y/o procedimientos contables de acuerdo a la
normatividad vigente de la Contadurfa General de la Nacién, con el fin de darle
continuidad al proceso de depuracién contable conforme a las directrices del

Coordinador del Grupo de Gestién Contable.
. /

7. Las demas que se requiera con relacion al objeto contractual.

103 PRODUCTOS POR ENTREGAR POR EL CONTRATISTA
o ' '

Y .

7771, Informe Mensual de Actividades

10.4 PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

£l plazo de ejecucién del contrato <era hasta el 31 de diciembre de 2018, contados a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato :

15 Dias Meses | Aftos

la suscripcion del acta de inicio, previo cumplimiento de los

Contados a partir de: o N } e
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion

i

10.5 LUGAR DE EIECUCION DEL CONTRATO

A
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El contrato $e
ejecutard en;

Sede Central / Bogotd CAN

10.6 FORMA DE PAGO

durante el contrato

Pagos que se realizaran Determine el porcentaje gue | Periodo para el pago

cada pago representa frente

al valor total del contrato

PAGO 1 NOC APLICA
PAGO 2 NO APLICA
PAGO 3 NO APLICA

Otra forma de Pago:

El valor del contrato se pagara en un solo pago a un valor diario de
CIEN MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE.
($100.433,00), con sujecién a la disponibilidad de recursos del
Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, previa presentacién del
informe de actividades adelantadas por el contratista para cada
periodo respectivo con fas labores de_sa_rro'{fadas, fotocopia del aporte
de pagos. al Sistema de Seguridad Soclal {Salud y Pensién) y recibo a,

4

satisfaccién del servicio parte del supervisor de este contrato.

11. DESIGNACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

La supervision dé_i_contrato serd ejercida por la Coordinacién del Grupo de Gestién Contable o quien

haga sus veces.

12, IDONEIDAD DEL CONTRATISTA

Una vez revisada la hoja de vida del profesional Ramon Dario Pineda Garnica identificado con la
cedula de ciudadania 11427359 de Facatativa Cundinamarca y sus soportes se constata que estd
en capacidad para ejecutar el objeto del contrato y que cuenta con la idoneidad y experiencia
directamente relacionada con el area correspondiente

Titulo o formacién
requerida
¢

Titulo de la profesion o titulo de la
formacidn del contratista

Version 01
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| Titulo Técnico por equivalencia de
_ Titulo de Bachiller mas dos afios de _
Titulo Técnico experiencia por titulo de tecndlogo X
de conformidad a la Resolucion 4487
de 2017 '
Nombre institucion: NO APLICA | NOAPLICA
NO APLICA - .- '
Posgrado requerido Posgrado presentado por el
A ~ ' " contratista '
AN : . o
NO APLICA NO APLICA
NO APLICA NO APLICA
Més'esf de exp_eriencia Meses _d_e'e:_cper_ier;@ia general
general requerida  certificada
X
'7 - 15 meses '7-15 Meses de experiencia’
Meses de experiencia Meses de experiencia especifica
especifica requerida certificada ‘
. : : ' NO APLICA - | NO APLICA
; : : .
NO APLICA NO APLICA

fy o F

Los riesgos de cumplimiento y calida
de pago establecida. £l valor del con
determinados; previa la aprobacion del superviso
minima sin que afecte la ejecucién del contrato y a

43, ANALISIS DE RIESGOS

se identifican riesgos de caracter juridico o técnico.

14. GARANTIAS

dde los servicios que se presten se minimizan con la forma
trato es fijo cuyo pago se efectuara por periodos de tiempo
r, por lao cual la estimacion de los riesgos es
ltere el equilibrio econémico del mismo. NO

De conformidad con lo previsto por el articulo 7
2.2.1.2,1.4.5. Del Decreto 1082 de 2015, ta Circu

de la Ley 1150 de 2007, la Subseccién 4 articulo
lar Instructivo No. 0344 de fecha 6 de diciembr

Versiéri 01
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de 2013 de Colombia Compra Eficiente, no es obligatoria la exigencia de garantias en este tipo de
contratos,

Para el presente contrato no se exigira garantia por cuanto se trata de contrato de tracto sucesivo,
Cuyo cumplimiento se verifica de manera previa a la autorizacién de Pago por parte del

supervisor, quedando de esta manera garantizado el cumplimiento del objeto y obligaciones

contractuales. - A Ve

jﬂ

15. FIRMA DE RESPONSABLES

/S

)
NOMBRE]CLAUDIA JANETH SILVA PEREZ -
CARGO: Coordinador Grupo de Gestién Contable

Estructurador: Ana Milena Castellanos Castafieda
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