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ESTUDIO PREVIO
PRINCIPIO DE PLANEACION

AREA SOLICITANTE RECTORIA

FECHA DE ELABORACION ENERO 2026

NUMERO 2

RESPONSABLE ADRIANA SILVA RUIZ - Rectora (Ordenadora del Gasto)

Esta contratacion se encuentra incluida en el Plan Anual
de Adquisicién de Bienes, Servicios y Obra Publica.

Una vez expuesta la necesidad de la Entidad y dado el
PERFIL Y CALIDAD DE LOS | objeto a desarrollar con el futuro contrato, es necesario
PROPONENTES contar con una persona que cumpla con los requisitos
contenidos en el presente estudio previo.

PLAN ANUAL DE ADQUISICION

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Con elfin de asegurar el proceso de gestidn financiera del Fondo de Servicios Educativos de la
Institucion Educativa de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional - PEI, el Plan Anual
de Adquisiciones - PAAy el Presupuesto en aras de propugnar por el cumplimiento de sus fines
y alno contar en la planta de personal con un profesionalidéneo en el campo de la Contaduria
Publica; Se estima conveniente proceder a contratar el servicio profesional de CONTADURIA
PUBLICA, que garantice la gestidn financiera en el campo contable y presupuestal, en procura
de la mejor toma de decisiones administrativas.

DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE CONTADURIA PUBLICA A TRAVES
DE PERSONA NATURAL, PARA APOYAR LA GESTION FINANCIERA EN EL CAMPO CONTABLE Y
PRESUPUESTAL DEL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
ANTONIO NARINO DE PLANADAS - TOLIMA.

CODIGO UNSPSC (Tercer Nivel):

Descripcion Clase Cadigo Clase
Servicio de personal temporal 80111600

ALCANCE:

Coadyubar al cumplimiento de la normatividad vigente en el que hacer de la Gestion
Financiera del Fondo de Servicios Educativos de la Instituciéon Educativa, con el fin de mejorar
continuamente el proceso contable y presupuestal, de acuerdo con el Proyecto Educativo )L
Institucional - PEI.

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

Pagina1de6



INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO
NARINO

PLANADAS MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y

Aprobacion de Estudios segtin Resolucion N° GESTION - MIPG

4724 del 09 de noviembre de 2021 Registro
Educativo N° 15552176 - C6digo DANE
273555000754 - NIT: 800010710

PROCESO OPERATIVO DR TOLIMA
. VERSION: 1

APOYO CONTRACTUAL CODIGO:

FOR-CD-PSP-AG-04

ESTUDIO PREVIO 02/01/2025

Vigente desde:

MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO LOS
FUNDAMENTOS JURIDICOS

MODALIDAD DE SELECCION: Contratacion Directa

Prestacién de Servicios Profesionales y Apoyo a la
Gestion

Prestacién de Servicios, el cual tiene su sustento en el
TIPO DE CONTRATO: desarrollo de actividades relacionadas con el aspecto
misionaly operativo de la Institucién Educativa.

Ley 80de 1993. Ley 1150 de 2007, articulo 2, numeral 4,
Literal H.

Decreto  Unico Reglamentario 1082 de 2015,
articulo 2.2.1.2.1.4.9

PROCEDIMIENTO/ CAUSAL:

FUNDAMENTO JURIDICO:

IMPUTACION PRESUPUESTAL

Codigo Numero Fecha
presupuestal Fuente Concepto Valor CDP CDP

Servicios
prestados a las
2.1.2.02.02.008 empresasy
1.3.3.6.04 servicios de $9.200.000 | 02 | 14/01/2026

produccion
Contrataciéon de
2.1.2.02.02.008.01 servicios técnicos
profesionales

TOTAL $9.200.000

FORMA DE PAGO
La Institucién Educativa pagara al contratista el valor del contrato en DOCE (12) PAGOS asi:

ONCE (11) PAGOS, cada uno a los 30 dias calendario ejecutados y UN (1) PAGO por el tiempo
restante del contrato, previo cumplimiento de actividades segun cronograma y presentacion
de informe de ejecucion con los soportes respectivos por parte del contratista, entre los que
debe estar la constancia de pago de los aportes correspondientes a seguridad social, los
cuales deberan cumplir las previsiones legales; y la certificacion de recibo a satisfaccién por
parte del supervisor del contrato.
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PLAZO DE EJECUCION

TRESCIENTOS CINCUENTA (350) DIAS CALENDARIO, a partir de la suscripcién del acta de
inicio, previo perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

CRITERIOS PARA SELECCIONAR AL CONTRATISTA
Idoneidad de la persona natural:

Titulo pregrado: CONTADOR PUBLICO

Experiencia relacionada: Se requiere que el proponente demuestre con los soportes de su
hoja de vida que cuenta con una experienciarelacionada minima de SIETE (7) afios en el campo
financiero, contable y presupuestal.

Esto con el fin que se desarrollen las obligaciones que fundamentan el objeto del futuro
contrato con eficaciay eficiencia.

REQUISITOS PARA PRESENTAR LA PROPUESTA
Se tendré como requisito para el presente proceso, el siguiente:

Capacidad Juridica: El proponente debera cumplir con los siguientes requisitos, los cuales
deberan ser adjuntados a la propuesta:

No. REQUERIMIENTO DOCUMENTAL

HOJA DE VIDA FUNCION PUBLICA - SIGEP (PERSONA NATURAL o PERSONA
JURIDICA) seguin corresponda.

FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL PROPONENTE PERSONA
2 |NATURAL o CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL DEL
PROPONENTE PERSONA JURIDICA, seguin corresponda.

3 |RUT

4 | SOPORTES ESTUDIOS PROPONENTE PERSONA NATURAL

5 |FOTOCOPIA DE LATARJETA PROFESIONAL, cuando corresponda.

6

7

SOPORTES EXPERIENCIA

FOTOCOPIA DE CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PROFESIONALES, cuando
corresponda.

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS - PROCURADURIA - VIGENTE
(No mayor a 30 dias de la presentacidén de la propuesta)

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES FISCALES - CONTRALORIA - VIGENTE (No mayor
a 30 dias de la presentacion de la propuesta)
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10 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES MEDIDAS CORRECTIVAS Y JUDICIALES - POLICIA
NACIONAL - VIGENTE (No mayor a 30 dias de la presentacién de la propuesta)
CERTIFICADO DE CONSULTA DE INHABILIDADES Delitos sexuales cometidos
11 | contra menores de 18 afios. Ley 1918 de 2018 - POLICIA NACIONAL - VIGENTE (No
mayor a 30 dias de la presentacién de la propuesta)
12 REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM (Vigente a la
presentacion de la propuesta)
13 CERTIF,ICACIO'N AFILIACION AL SISTEMA SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL (SALUD -
PENSION) EN EL QUE CONSTE QUE SE ESTA ACTIVO
14 | EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL, cuando corresponda.
15 | CERTIFICACION BANCARIA

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

Obligaciones del Contratista:

1. Cumplir con el objeto del contrato.
2. Cumplir las siguientes actividades técnicas, a saber:

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

Certificando los Estados Financieros y notas a los estados contables con corte a
diciembre 31 de 2026, asi como la presentacién de informes financieros y contables
con destino al organismo de control de conformidad con la Resolucién 320 de 14 de
diciembre de 1998 a la Contaduria General de la Nacidn a través de los informes
trimestrales radicados en la secretaria de Hacienda Departamental del Tolima
(CGN).

Impresion de los libros contables y todos los soportes de contabilidad relacionada
con la informacién reportada. Informe final formatos en materia contable contenido
en la Resolucién No. 349 y 350 de Octubre de 2009 emanadas por la Contraloria
Departamental entregados en Secretaria de Educacién Departamental (Rendicién
Anual Plataforma SIA).

Informe presupuestal por rubros y fuentes de financiacidon a la Secretaria de
Educacion Departamental a través de la plataforma de consolidacién de las
Instituciones Educativas. (Ejecuciones presupuestales trimestrales).

Informes presupuestales segin Resolucion del Ministerio de Educacion Nacional
N°16378 de 2013 a través de la Plataforma SIFSE (Ejecuciones presupuestales
trimestrales).

Ejecucidon presupuestal mensual con las etapas presupuestales (Disponible,
Comprometido, Obligado y Girado) con destino a la Plataforma de la Auditoria
General de la Nacion SIA Observa. Cargue mensual de la cascada ejecucién mensual
SIA observa.
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9,

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Proyeccién de Acuerdos Presupuestales (Adiciones, Reducciones, traslados y
Apropiacion Inicial) con sus soportes (PAC).

Cargue en la Plataforma SIA -Observa de los Acuerdos presupuestales Entrega de
archivo en Excel, para el apoyo del proceso de pagaduria, en la expedicién de
documentos soportes Modelos de minutas, resoluciones y demas soportes
necesarios (archivos Word).

Apoyo y asesoria en cualquier duda con respectos a la liquidaciéon de impuestos en
las cuentas, siempre y cuando esta sea solicitada.

Asesoria y presentacion mensual de la Retencidn en la Fuente ante la Direccién De
Impuestos Y Aduanas Nacional De Colombia “DIAN”.

Verificacion de documentos habilitantes de proveedores.

Apoyo en la revisién de documentos que soporten el proceso contractual con lista de
chequeo, con la finalidad de soportar las observaciones a los procesos y que estas
sean superadas por el pagador.

Apoyo en la distribucién de modificaciones presupuestales, segiun la necesidad
presentada por la Institucion.

Liquidacidn mensual de las retenciones practicadas durante cada uno de los meses
de lavigencia.

Apoyo en el cargue de los contratos y soportes contractuales en la plataforma de la
Auditoria General de la Nacion — SIA Observa.

3. Firmar el acta de inicio, de comun acuerdo con el supervisor una vez perfeccionado y
legalizado el contrato.

4. Cumplir con sus obligaciones frente al sistema de seguridad social integral, so pena de
incurrir en las sanciones establecidas en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, o en las
disposiciones que las modifiquen o adicionen.

5. Las demads que sean inherentes a la naturaleza del contrato.

Obligaciones de la Instituciéon Educativa:

1. Poner a disposicion del CONTRATISTA la informacién necesaria que se requiera para la
ejecucion del objeto contratado.

2. Ejercer el control sobre el cumplimiento del contrato a través del supervisor designado
para el efecto, exigiendo la ejecucion idéneay oportuna.

3. Pagaral CONTRATISTA en laforma pactada con sujecién a la disponibilidad presupuestal.

SUPERVISOR
Nombre del supervisor: ADRIANA SILVA RUIZ
C.C.No.: 30.016.837 de Bogota D.C.
Cargo: Rectora - Ordenadora de Gasto
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EL ANALISIS DE RIESGOS DEL REGIMEN DE GARANTIAS Y SU ASIGNACION

Teniendo en cuenta lo preceptuado en el Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015 articulo
2.2.1.2.1.4.5 No obligatoriedad de garantias, se indica lo siguiente:

No se exige Podliza Unica de Cumplimiento para la ejecucién contractual, dada la idoneidad y
experiencia relacionada que tiene el futuro contratista con relacion al objeto.

INDICACION SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO
COMERCIAL.

Conforme la ultima actualizacion (CCE-EICP-MA-03 V1. 24/11/2021) realizada por la ANCP-
CCE al MANUAL PARA EL MANEJO DE LOS ACUERDOS COMERCIALES EN PROCESOS DE
CONTRATACION, la Institucién no procede a efectuar el analisis, dado que, esta exceptuada
la modalidad de seleccién por Contratacion Directa.

CONVOCATORIA A LAS VEEDURIAS CIUDADANAS

La Institucion Educativa INFORMA Y CONVOCA de conformidad con lo establecido en el
articulo 270 de la Constitucion Politica de Colombia, articulo 66 de la Ley 80 de 1993, Ley 850
de 2003y Ley 1757 de 2015 articulos del 60 al 72, atodas las Veedurias Ciudadanas legalmente
constituidas, asociaciones, organizaciones y comunidad en general, para que ejerzan el
control social en las etapas precontractual, de ejecucidon contractual y postcontractual, del
presente proceso.

RESPONSABLES

Firma: szl
Nombre: ADRIANA SILVA RUIZ 5
Cargo: Rectora - Ordenadora de Gasto

Funcionario Nombre Cargo Vo. Bo. Fecha
Elaborado Carlos Alberto Rivera Contratista - Apoyo
— E -2026
por: Escobar Juridico fﬂfﬁr nero

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales vigentes.
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