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La Institucion Educativa, realiza el siguiente analisis del sector teniendo en cuenta la intencion

del proceso contractual que se desea realizar.

ASPECTOS GENERALES

SOCIAL: Con el fin de asegurar el proceso de la gestion administrativa de la Institucion
Educativa en el marco de la gestién documental, atencion al ciudadano, actualizaciéon y
reporte de informacién sea fisica o virtual y al no contar en la planta de personal con un
bachiller técnico con especialidad en sistemas idéneo en el campo de actividades
secretariales; Se estima conveniente proceder a contratar el apoyo a la gestiéon de un
BACHILLER TECNICO CON ESPECIALIDAD EN SISTEMAS, que garantice con el apoyo al buen
curso de las labores administrativas de la institucion educativa.

IMPACTO INSTITUCIONAL: Se requiere la prestacion de servicio de apoyo a la gestion a través
de la cual se pueda promover y ejecutar los procesos administrativos, con el fin de dar
cumplimiento en lo dispuesto en el Proyecto Educativo Institucional - PEly en el Plan Anual de
Adquisiciones - PAA; que permita el mejoramiento en lo correspondiente con actividades

secretariales de la Institucion.

TECNICO: La prestacion del servicio secretarial objeto del presente estudio técnicamente se

fomenta en lo siguiente:

Objetivo General:

Coadyuvar a través de actividades secretariales al cumplimiento de los procesosy actividades
administrativas de la institucién educativa en pro de la mejora continua.

Objetivo Especifico:

Mejorar la Gestién documental, atenciéon al ciudadano y actualizaciéon y reporte de
informaciodn fisica y virtual de las actividades secretariales de la Instituciéon Educativa en sus
diversas etapas, a través de altos estandares con criterios de calidad para el cumplimiento de

sus fines misionales.

“PAZ, CIENCIA Y CULTURA”

Calle 2 N° 4-30 Barrio Esperanza Alta, Corregimiento de Gaitania

Planadas - Tolima

Pagina 1 de 10




INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO NARINO
PLANADAS
MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
Aprobacién de Estudios seguiin Resolucion N° 4724 del GESTION - MIPG
09 de noviembre de 2021 Registro Educativo N°
15552176 - Codigo DANE 273555000754 - NIT:
800010710

PROCESO OPERATIVO - :
: GOBERNACION
APOYO CONTRATUAL CODIGO: V'vz:tse:ct::s;e' DEL TOLIMA
FOR-CD-PS-AG-03 g ;
ESTUDIO DEL SECTOR 02/01/2025

Ficha Técnica: Las actividades a desarrollar para la consecucién de los objetivos propuestos

Elaborar las listas de estudiantes para efectos de docentes y administrativos.

Colaborar con el rector en la elaboracion de informes.

Atender el publico en el horario establecido.

Llevar los registros correspondientes a los libros reglamentarios, de
calificaciones, admisiones, recuperaciones, validaciones, asistencia y acta de
reuniones, certificados de estudio y diplomas.

Brindar atencion a estudiantes, docentes y padres de familia.

Apoyar la graduacioén de los estudiantes.

Apoyar a la institucién Antonio Narifio en el proceso de matricula fisica y digital,
diligenciando los libros y haciendo seguimiento a los estudiantes matriculados y
faltantes por matricular.

Mantener organizada y actualizada la documentacion e informacion de los
estudiantes tanto en medio fisico como en las plataformas establecidas para tal
fin. (SIMAT)

Gestionar las plataformas establecidas en el ministerio de educacidn, el colegio
y la secretaria de educacion, manteniendo actualizada la informacién y
entregando los reportes oportunamente. (SIMAT)

Actualizacion y reporte de informacién, segun las solicitudes de la oficina de
cobertura educativa de la Sedtolima.

Expedicion de certificados y constancias de estudio.

Expedicion de constancias laborales.

Recepcion de documentos (Correspondencia enviaday recibida)

Organizar la documentacion en sus respectivas carpetas.

Mantener organizada y actualizada la documentacidon e informacion de los
estudiantes tanto en medio fisico como en plataformas establecidas para tal fin.
Gestionar las plataformas establecidas por el ministerio de educacion, la
institucion educativa y la secretaria de educacién, manteniendo actualizada la
informaciény entregando los reportes oportunamente.
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¢+ Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza
del contrato.

Lugar de Ejecucién: Se podra realizar de manera presencial en la Institucién Educativa

Poblacién Beneficiaria:

Del apoyo en actividades secretariales, se beneficiara directamente el area administrativa de
la institucién educativa.

Cronograma de Actividades:

ACTIVIDADES

Todas las descritas en el item de

Ficha Técnica del presente X X X X X X X X X X
documento

Cédigo UNSPSC (Cuarto Nivel):

Descripcion Producto Codigo Producto
Asistencia de oficina o administrativa temporal 80111601

ECONOMICO: Teniendo en cuenta el andlisis elaborado por Computrabajo una de las
entidades mas representativas en las bolsas de empleo en Colombia, nos indica que los
honorarios promedio para un auxiliar administrativo en Colombia es de $ 1.201.920 al mes.

Salario de Auxiliar administrativo/a en Colombia

¢Cual es el sueldo de Auxiliar administrativo/a? Ultima actualizacién

El sueldo medio para el puesto de Auxiliar administrativo/a en Colombia es de $ 1.201.920 al mes miércoles, 5 de febrero de 2025

La informacion es una estimacion a partir de 4.077.099 fuentes obtenidas de las empresas, usuarios y empleados en los Gltimos
12 meses.

Media salarial

$ 1 1201 -920 /mes $295.000 % 2.000.000

18.077 salarios
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ESTUDIO DE LA DEMANDA

Que atendiendo al Modelo de abastecimiento estratégico disefiado por CCE sobre el
segmento 80 con el cual se cobija el objeto del presente proceso, abarcado desde la vigencia
2017 hasta 2025, modalidad de seleccién contratacion directa, plataforma SECOP, de la
Institucién Educativa Antonio Narifio, resulta de ello lo siguiente:

o ANALISIS DE LA DEMANDA © atras,

Agenca Macsonasl
i Contratacidn Piblica -
Colombia Compra Eficiente
— T FILTRO B:
Ganbs Mermual & B4 80 G00 Gaats Areal L
Swhccions sl uno

Swmccione b Fechs

! i ir e ks Toml TH ol -8
i -
i by . A7 | GGIGS
&, =
s ) Y
- - et
L] - L]
£ Dapurtamanio de Enbded
& d .
" E : Afn

Morkre de Entdud (sRregutc]

/

diha W L] L] L] Fosrrs @

= T
Cantided de conirefon - Mensusl Cantided de confrabos - Anasl
Emisks le ks (s ke

[RET et
MNombrs de Entxind (patsiorme)
H A WET T TRAK AT T

Valor Tedsl Estimado por Familia Selsccocos une Cwisgorie

[ ]
-
[ ]
»
Canbdad ce conimbc

A W L L L Fasars @

=
™ Velor confrutssdic
:T: i : JLSM00 5 TS0 DO
- .:. = o
C_-' ey

Bodebded de ssleccicn

Coampariithn (Ll LS

[awan TEpdns

“PAZ, CIENCIA Y CULTURA”
Calle 2 N° 4-30 Barrio Esperanza Alta, Corregimiento de Gaitania
Planadas - Tolima
Pagina 4 de 10




INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO NARINO

PLANADAS
MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
Aprobacion de Estudios segun Resolucion N° 4724 del GESTION - MIPG
09 de noviembre de 2021 Registro Educativo N°
15552176 - Codigo DANE 273555000754 - NIT:

800010710 s 3
PROCESO OPERATIVO 2 :
VERSION: 1 GOBERNACION
APOYO CONTRATUAL CODIGO: . . b DEL TOLIMA
FOR-CD-PS-AG-03 Vigente desde:
ESTUDIO DEL SECTOR 02/01/2025

Comportamiento contratacion por bienes y servicios de UNSPSC
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OBSERVACION: Se identifica la conveniencia que ha tenido la institucién de contratar apoyos profesionales y
apoyo a la gestion para desarrollar las actividades administrativas que dan cuenta de su buena marcha de acuerdo

con sus propias necesidades.

ESTUDIO DE LA OFERTA

Que atendiendo al Modelo de abastecimiento estratégico disefiado por CCE sobre los siguientes
criterios: Segmento 80 con el cual se cobija el objeto del presente proceso, abarcado la vigencia 2024,
de los proveedores del departamento del Tolima, por modalidad de seleccién de Contratacion Directa,

plataforma SECOP Il, resulta de ello lo siguiente:
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OBSERVACION: Se identifica la conveniencia que han tenido las entidades publicas del
departamento de contratar apoyos profesionales y de gestion para desarrollar las actividades
administrativas que dan cuenta de su buena marcha de acuerdo con sus propias necesidades.

RIESGOS PREVISIBLES

La tipificacion, estimacion y distribuciéon de los riesgos previsibles del FUTURO CONTRATO
objeto del presente proceso de seleccidn, se sujetaran a los criterios definidos en este
numeral, sin perjuicio del alcance de las actividades a cargo de cada una de las partes, de
acuerdo con las previsiones legales pertinentes, la naturaleza del CONTRATO, considerando
preponderantemente que, sera responsabilidad del contratista la ejecucién del CONTRATO de
conformidad con los estudios, parametros y condiciones técnicas que forman parte del
presente proceso.

Para el efecto se TIPIFICAN, ESTIMAN Y ASIGNAN los siguientes RIESGOS PREVISIBLES, a
saber:

Numeré Fuente Descripcion (Que puede pasary como puede ocurrir)

Son los derivados de los cambios de las politicas
gubernamentales y de cambios en las condiciones sociales
que tengan impacto en la ejecucién del contrato.

Riesgos Sociales o

1 General Externo Ejecucion .
Politicos

Son los asociados a la operatividad del contrato, tales
como la insuficiencia del presupuesto oficial, del plazo o los
2 General Interno Ejecucion Riesgos Operacionales derivados de procesos, procedimientos, parametros,
sistemas de Informacion y tecnolégicos, equipos humanos
o técnicos inadecuados o insuficientes.

Son los eventos naturales previsibles en los cuales no hay
intervencién humana que puedan tener impacto en la
ejecucion del contrato, por ejemplo, los temblores,
inundaciones, lluvias, sequias, entre otros.

3 General Externo Ejecucion Riesgos de la Naturaleza

Son los derivados de fallas en los sistemas de
comunicacion de voz y de datos, suspension de servicios
publicos, nuevos desarrollos tecnolégicos o estdndares
que deben ser tenidos en cuenta para la ejecucion del
contrato, obsolescencia tecnolégica.

Ri T L6gi
4 Especifico Externo Ejecucion iesgos Tecnoldgicos

(A quién se
le asigna?

Consecuencia Probabilidad Impacto Valoracién del Riesgo Categoria

Suspensién temporal Posible Moderado 6 Riesgo Alto Entidad
Suspensién temporal Improbable Menor 4 Riesgo Bajo Entidad
Suspension temporal Posible Moderado 6 Riesgo Alto Contratista
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Suspensién temporal Posible Moderado 6 Riesgo Alto Contratista

Tratamiento / Controles a ser

Impacto después del tratamiento

¢Afecta la ejecucion

implementados Probabilidad Impacto VelEEEEm Categoria del contrato?
Riesgo

Revisar procesos Improbable Menor 4 Riesgo Bajo No

Revisar procesos Raro Insignificante 2 Riesgo Bajo No

Revisar procesos Posible Insignificante 4 Riesgo Bajo No

Revisar procesos Raro Insignificante 2 Riesgo Bajo No

Persona responsable por
implementar el
tratamiento

Fecha estimada en que se inicia el
tratamiento

A los 3 dias siguientes de originarse el

Fecha estimada en que se
completa el tratamiento

A los 5 dias siguientes de

Monitoreo y revision

¢Coémo se realiza el
monitoreo?

Periodicidad ¢Cuéando?

riesgo

originarse el tratamiento

Entidad N o N Encuestas Cada 2 dias
riesgo originarse el tratamiento
Entidad Alos 3dias S|gu|§ntes de originarse el A llols 5dias mgmentgs de Anal‘|5|s ]U.I’IdICO y Cada 2 dias
riesgo originarse el tratamiento financiero
Contratista Alos 3dias S|gu|9ntes de originarse el Alf3§5d|as S|gu|entfes de En campo Cada 2 dias
riesgo originarse el tratamiento
Contratista A los 3 dias siguientes de originarse el A los 5 dias siguientes de Muestreos aleatorios Cada 2 dias

de calidad

ANALISIS DE PROYECCION DE EJECUCION PRESUPUESTAL

En este item, no aplica el analisis de proyeccion de ejecucion presupuestal a partir de varias
ofertas, lo anterior a la luz del inciso 1 del articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto Unico
Reglamentario 1082 de 2015; De ahi, que la constancia escrita que se manifiesta por el
Ordenador del Gasto sea la siguiente:

Dada la naturaleza del contrato a celebrar, la idoneidad y experiencia de la persona a
contratar; la fijacidon del presupuesto oficial tiene como origen la autonomia privada de la
voluntad de las partes, plasmada en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993 y atendiendo lo
referente al aspecto general especialmente el econdmico del presente estudio, se estima
como presupuesto oficial para el presente proceso la suma de SIETE MILLONES DE PESOS $

7.000.000 M/CTE.

De otra parte, se indica que, en el presupuesto existen los recursos para contratar la
prestacion de servicio de apoyo a la gestion aludida en el presente estudio.
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g RESPONSABLES

Firma:
Nombre: L FREDO OSUNA ZABALETA
Cargo: Rector - Ordenador de Gasto
Funcionario Nombre Cargo Vo. Bo. Fecha
. . Diana Mallerly Auxiliar Administrativo _
Revisado por: Mufoz Ruiz 407 - 10 (Pagadora) Febrero - 2025
. Carlos Alberto Contratista - Apoyo
Elaborado por: Rivera Escobar Jurldico f:g._-,-_.-ﬂ-'" Febrero - 2025

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales vigentes y, por lo tanto, bajo nuestra propia responsabilidad, lo presentamos para la firma del
responsable.
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