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ASPECTOS ESPECÍFICOS DE LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES  
 

TÉCNICO: La prestación del servicio objeto del presente estudio técnicamente se fomenta en lo siguiente: 
 
Objetivo General: Coadyuvar al cumplimiento de la normatividad vigente en el que hacer de la Gestión 
Financiera del Fondo de Servicios Educativos de la Institución Educativa, con el fin de mejorar 
continuamente el proceso contable y presupuestal, de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional - 
PEI.   
 
Objetivo Específico: Mejorar la Gestión Financiera del Fondo de Servicios Educativos de la Institución 
Educativa en su proceso contable y presupuestal, a través de altos estándares con criterios de calidad 
para el cumplimiento de sus fines misionales. 

 
Ficha Técnica: Las actividades a desarrollar para la consecución de los objetivos propuestos son: 
 
• Apoyar en la proyección y elaboración del presupuesto de ingreso y gastos.  
• Apoyar en la proyección de modificaciones, adiciones y reducciones presupuestales.  
• Apoyar a la institución en la elaboración de la ejecución presupuestal de ingresos y gastos y el 

programa anual mensualizado de caja PAC.   
• Apoyar a la institución en la elaboración de la ejecución del programa anual mensualizado de caja 

PAC.   
• Revisar y apoyar la información de las conciliaciones bancarias apoyo tributario y de retención en la 

fuente rete-IVA.  
• Certificando los Estados Financieros y notas a los estados contables con corte a diciembre 31 de 

2025, así como la presentación de informes financieros y contables con destino al organismo de 
control de conformidad con la Resolución 320 de 14 de diciembre de 1998 a la Contaduría General 
de la Nación a través de los informes trimestrales radicados en la secretaria de Hacienda 
Departamental del Tolima (CGN).   

• Impresión de los libros contables y todos los soportes de contabilidad relacionada con la 
información reportada. Informe final formatos en materia contable contenido en la Resolución No. 
349 y 350 de Octubre de 2009 emanadas por la Contraloría Departamental entregados en Secretaria 
de Educación Departamental (Rendición Anual Plataforma SIA).   

• Informe presupuestal por rubros y fuentes de financiación a la Secretaria de Educación 
Departamental a través de la plataforma de consolidación de las Instituciones Educativas. 
(Ejecuciones presupuestales trimestrales). 

• Informe presupuestales según Resolución del Ministerio de Educación Nacional N°16378 de 2013 a 
través de la Plataforma SIFSE (Ejecuciones presupuestales trimestrales). 

• Ejecución presupuestal mensual con las etapas presupuestales (Disponible, Comprometido, 
Obligado y Girado) con destino a la Plataforma de la Auditoria General de la Nación SIA Observa. 
Cargue mensual de la cascada ejecución mensual SIA observa. 

• Proyección de Acuerdos Presupuestales (Adiciones, Reducciones, traslados y Apropiación Inicial) 
con sus soportes (PAC). 

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

• Asesoría y presentación mensual de la Retención en la Fuente ante la Dirección De Impuestos Y 
Aduanas Nacional De Colombia “DIAN”. 
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• Apoyo en la distribución de modificaciones presupuestales, según la necesidad presentada por la 
Institución. 

• Liquidación mensual de las retenciones practicadas durante cada uno de los meses de la vigencia. 
• Apoyo en el cargue y rendición de los contratos y soportes contractuales en la plataforma de la 

Auditoria General de la Nación – SIA Observa. 
• Elaboración del informe semestral y anual como punto de control para la Contraloría Departamental 

en la plataforma SIA, presentada a la secretaria de educación para la consolidación de todos los 
planteles educativos del Tolima. 

• Apoyar en la habilitación del facturador electrónico gratuito de la Dian. 
• Apoyar a la pagaduría en la elaboración de las conciliaciones bancarias y libro de presupuesto, para 

su debida impresión. 
• Entregar los libros diarios, libros de mayor y balances, balances de prueba, libros auxiliares y 

balance general y de resultados. 
• Apoyar en los procesos de contratación en sus diversas etapas que por su perfil profesional lo 

requiera. 
• Apoyar en la proyección de documentos que soporten el proceso contractual que por su perfil 

profesional lo requiera. 
• Proyectar para su presentación y/o respuesta: Derechos de Petición y/o requerimientos de 

autoridad competente u órgano de control. 
 
AREA PRESUPUESTAL  
 
Apoyar en la proyección y elaboración del presupuesto de ingresos y gastos Apoyar en la proyección de 
modificaciones adiciones y reducciones presupuestales Apoyar a la institución en la elaboración de la 
ejecución presupuestal de ingresos y gastos y el programa anual Mensualizado de caja PAC Apoyar a la 
institución en la elaboración del plan de adquisiciones (plan de compras). 
 
ÁREA DE FINANCIERA (TESORERÍA) 
 
Apoyar a la institución en la elaboración de la ejecución del programa anual Mensualizado de caja PAC. 
Elaborar e introducir en la plataforma del Ministerio de Educación Nacional (MEN). 
 
Revisar y apoyar la información de las conciliaciones bancarias Apoyo tributario y de retención en la fuente 
Rete-IVA. 
 
Lugar de Ejecución: Se podrá realizar de manera personal en la Institución Educativa y/o virtual a través 
de las diversas plataformas diseñadas para ello. 
 
Población Beneficiaria: Del apoyo contable y presupuestal en el campo de la gestión financiera, se 
beneficiará directamente la comunidad educativa en general. 
 
Plazo de Ejecución: CIENTO CINCUENTA Y CINCO DÍAS (155) DÍAS CALENDARIO. 
 
CÓDIGO UNSPSC (Tercer Nivel): 
 

Descripción Clase Código Clase 
Servicios de personal temporal 80111600 



 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA TÉCNICA FRANCISCO  

JOSÉ DE CALDAS 
 - 

NATAGAIMA 

MODELO INTEGRADO DE PLANEACIÓN Y 
GESTIÓN - MIPG 

 

PROCESO OPERATIVO 
APOYO CONTRACTUAL CÓDIGO: 

FOR-CD-PSP-AG-03.1 

VERSIÓN: 1 
Vigente desde: 

02/01/2025 ANEXO TÉCNICO- ESTUDIO DEL SECTOR 

 

 

“Ciencia, Virtud y Trabajo” 
Carrera 3 No. 6 - 80 Barrio Centro  

Natagaima - Tolima 
 

Página 3 de 3   
 

 
OBJETO: PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES DE CONTADURÍA PÚBLICA A TRAVÉS DE PERSONA 
NATURAL, PARA APOYAR LA GESTIÓN FINANCIERA EN EL CAMPO CONTABLE Y PRESUPUESTAL DEL FONDO DE 
SERVICIOS EDUCATIVOS DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA TÉCNICA FRANCISCO JOSÉ DE CALDAS DE 
NATAGAIMA - TOLIMA. 
 
PRESUPUESTO OFICIAL: CUATRO MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS $ 4.600.000 M/CTE. 
  
FORMA DE PAGO: CINCO (5) pagos, cada uno a los 30 días calendario ejecutados y UN (1) ULTIMO PAGO por el 
tiempo restante del contrato, previo cumplimiento de actividades según cronograma y presentación de informe 
de ejecución 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 deberán cumplir las previsiones legales y la 
certificación de recibo a satisfacción por parte del supervisor del contrato. 


