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Palmira, 13 enero de 2021

ESTUDIOS PREVIOS

La suscrita Rectora de la Institucion Educativa De Rozo del Municipio de Palmira se permite elaborar el
presente estudio para la contratar “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO
CONTADOR PUBLICO PARA APOYAR LA GESTION FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y APOYO
A LA GESTION DOCUMENTAL INHERENTES AL PROCESO FINANCIERO Y CONTABLE
DURANTE LOS MESES DE ENERO A ABRIL 2021". Teniendo en cuenta la naturaleza del servicio a
contratar y la evidencia de la necesidad que debe satisfacer la entidad, resulta imprescindible
adelantar el correspondiente proceso de contratacién tendiente a cumplir con los objetivos para la
buena marcha y efectivo cumplimiento de los cometidos de la entidad, por consiguiente se debe
adelantar el proceso de seleccion del contratista y la consecuente contratacién, para lo cual se debe
tener en cuenta lo consagrado en la Resolucion 2634 (Abril 30 de 2019) por medio del cual
modifica la Resolucion 6891 (Diciembre 11 del 2018) “Guia Contractual para las Instituciones
Educativas del Municipio de Palmira en aplicaciéon a la contratacion inferior a 20 salarios
minimos legales mensuales vigentes de los recursos de los Fondos De Servicios Educativos” y
el decreto 4791 del 2008.

- 1. ANALISISDEL SECTOR: ~~ ——— —— =

Atendiendo lo ordenado en la guia expedido por Colombia Compra Eficiente para la elaboracion de los
estudios del sector en materia de contratacién directa y la guia de contractual para las Institucion
Educativa De Rozo de Palmira resolucién 6891 de! 2018, se establece el siguiente analisis del sector
desde los aspectos legales, organizacionales, comerciales, técnicos y analisis del riesgo, dejandose
claro que: "No sera necesario que la Institucion Educativa De Rozo realice un estudio de la oferta y la
demanda del sector de la prestacion de servicios con particularidades sobre tipos, precios, calidades y

cantidades de la oferta y la demanda”

1.1 ASPECTOS JURIDICOS

Ley 115 de 1994, Decreto 111 de 1996, Ley 819 del 2003, el Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, la
Ley 715 de 2001 en aplicacion del Decreto 4791 de 2008, el codigo civil colombiano y las demas
Normas Complementarias y Reglamentarias que se expidan posterior a la Guia de contratacién
(resolucién 6891/2018 y resolucion 2634/2019) para la actividad contractual que se desarrolla a través
de los recursos del respectivo fondo de servicios educativos.

1.2 ANALISIS DEL COSTO:
Contrataciones anteriores por parte de otras entidades con respecto al servicio solicitado:

ANO ENTIDAD No. CONTRATO OBJETO CONTRATISTA | VALORTOTAL
DEL
CONTRATO
2019 | INSTITUCION 1151.20.06.003 PRESTACION DE SERVICIO PROFESIONAL Y | SANDRA 10.000.000
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EDUCATIVA DE APOYO LA GESTION COMO CONTADOR | ARAUJO
MERCEDES DE LA INSTITUCICN, CON EL FIN DE
ABREGO PRESENTAR LOS INFORMES ANTE LOS

DIFERENTES ORGANISMOS DE CONTROL A
QUE HALLA LUGAR Y DE APOYO A LA
GESTION PRESUPUESTAL Y FINANCIERA.

2019 INSTITUCION 1151.20.6.008 PRESTACION DE SERVICIOS | CLAUDIA 8.750.000
EDUCATIVA PROFESIONALES DE ASESORIA CONTABLE, | CECILIA
NUESTRA PRESUPUESTAL, ACOMPANAMIENTO EN LA | BURGOS
SENORA  DEL REVISION EN LOS PROCESOS | CERTUCHE
PALMAR CONTRACTUALES DE LA INSTITUCION

EDUCATIVA NUESTRA SENORA DEL PALMAR
DE MAYO 24 A DICIEMBRE 30 DEL ANO
2019

2020 | INSTITUCICN 1151.20.6.002 “PRESTACION DE SERVICIOS | MAYRA 13.800.000
EDUCATIVA PROFESIONALES COMO CONTADOR | ALEJANDRA
JOSE PUBLICO PARA APOYAR LA GESTION | LOPEZ LOPEZ
ASUNCION FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y APOYO A LA
SILVA GESTION DOCUMENTAL INHERENTES AL

PROCESO FINANCIERO Y CONTABLE POR LA
VIGENCIA FISCAL 2020".

1.3. CRITERIOS DE SELECCION: Se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas favorable para la
Institucién y los fines que ella busca, esto debido a los lineamientos establecidos por la entidad
territorial con el propdsito de brindar herramientas a los consejos directivos de las instituciones
educativas de caracter oficial del Municipio de Palmira para reglamentar el régimen especial aplicable
a las contrataciones cuya cuantia sea menor o igual a 20 SMLMV, conforme a las disposiciones
legales vigentes y en especial las contempladas en los articulos, 11, 12,13 y 14 de la Ley 715 de 2001;
articulos reglamentados por el decreto 4791 de 2008 y sus modificaciones y adiciones y compilados en
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo 1075 de 2015.

NOTA. En todo caso la verificacidon de los requisitos enunciados se realizara de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Resolucion 2634 (Abril 30 de 2019) por medio del cual modifica la
Resolucion 6891 (Diciembre 11 del 2018) “Guia Contractual para las Instituciones Educativas del
Municipio de Palmira en aplicacién a la contratacion inferior a 20 20 S.M.L.M.V de los recursos de los
Fondos De Servicios Educativos” y el decreto 4791 del 2008

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON LA
CONTRATACION

Conforme la Ley 715 de 2001 y Decreto 4791 de 2008 y la guia de contratacion de las instituciones
educativas de Palmira, teniendo en cuenta que la institucion Educativa tiene como misién la
prestacion del servicio educativo desde el grado de preescolar hasta el grado 11 de la media, para
ello requiere incurrir en gastos de funcionamiento e inversidn, los cuales se administran por el
Fondo de Servicios Educativos, se entiende por administrar las acciones de presupuestales,
recaudo, conservacion, inversion, compromiso, ejecucion de sus recursos y rendicién de cuentas,
entre otras, con sujecién a la reglamentacion pertinente y a lo dispuesto por el consejo directivo de
acuerdo al decreto 4791 de 2008. Los ingresos y egresos que se manejan a través de dicho
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fondo requieren que sus registros cumplan con la normatividad contable publica vigente, es por ello
que la Institucidn tiene la necesidad de contratar los servicios profesionales de un Contador
Publico, ya que dentro de la Planta de Cargos no tiene persona para que cumpla con estas

Obligaciones

(_?DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES ESENCIALES E
|

DENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

2.1.1. Objeto: El presente Estudio Previos es contratar la “PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES COMO CONTADOR PUBLICO PARA APOYAR LA GESTION FINANCIERA,
PRESUPUESTAL Y APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL INHERENTES AL PROCESO
FINANCIERO Y CONTABLE DURANTE LOS MESES DE ENERO A ABRIL 2021".

~

2.1.2. El objeto contractual se enmarca dentro del siguiente codigo del Clasificador de Bienes y

Servicios:
o o e et oy b Ve S B e e e ) ) ,rf; = -_-«.-—»15 ) ;'m TS T T S S
z0digo - Segmento | Codigo - Familia "*gilgo ﬂ?f:c;izto .Nombre - Producto
T ——— o 1 I agdglh TR " .

oo B4 Reo

840000
oo Sz‘j\:i::?oosoge S4111500
- : . . Servicios 84111502
Servicios Financieros y contabilidad y
. Contables
de seguros auditorias

Servicio de contabilidad
financiera

2.1.3. Plan Anual de Adquisiciones: El proyecto objeto del presente estudio se encuentra incluido en
el Plan Anual de adquisiciones bajo las siguientes caracteristicas:

Fila cODIGO Modalidad contractual NOMBRE DEL PROYECTO J

Guia de Contratacién Servicio profesional de asesoria contable
y financiero durante enero a abril

1 84111502 (resoluciéon 6891/2018 y
resolucion 2634/2019)
Decreto 4791/2008

2.1.4. Valor y Forma de Pago: Para efectos legales este contrato tiene un valor de CINCO
MILLONES CIENTO VEINTE MIL PESOS M/CTE ($5.120.000) IVA INCLUIDO.

Que la Institucién Educativa De Rozo pagara al CONTRATISTA en cuatro cuotas mensuales de UN
MILLON DOSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS ($1.280.000) pagaderos al 30 de cada mes; contra
entrega con el recibido a entera satisfaccion por parte de rectoria.
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2.1.5, Plazo de Ejecucién: El Presente proyecto tiene un plazo de ejecucién sera TRES MESES Y
QUINCE DIAS, a partir de la suscripcion del acta inicio de acuerdo con lo estipulado en el contrato.

2.1.6. Imputaciéon Presupuestal: El valor que genere los servicios requeridos, se imputaran al
Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.000001 de fecha 13 enero 2021 rubro presupuestal
2.1.01.02.03 HONORARIOS PROFESIONALES, expedido por parte del contador de la Institucion,
correspondiente a la presente vigencia fiscal. No obstante, lo anterior, la entrega de la suma a que la
Institucion Educativa De Rozo queda obligado en virtud de este contrato se subordina a la apropiacién
y disponibilidad presupuestal correspondiente y a la programacion anual de caja (PAC).

2.1.6. Lugar de ejecucién: La ejecucion del contrato sera en la Institucion Educativa De Rozo
ubicada en la Av. 9 N° 13-435 Olaya Herrera.

2.1.7 Constituyen las principales obligaciones para el CONTRATISTA:

Asesoria en la elaboracion del presupuesto, plan de necesidades y plan de compras anuales
Parametrizacién inicial del software contable en balance inicial y presupuesto inicial

Registro y liquidacidén de pagos en el software contable ASCII

Registro de ingresos y conciliaciones mensuales de todas las cuentas
institucién

Registro de facturas de venta acorde a la facturacion electrénica realizada por la institucion
Elaboraciéon de documento soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar de

forma manual y electrénica (una vez que lo habilite la DIAN).
7. Elaboracion de las declaraciones tributarias de retencion en la fuente, estampillas y retenciéon

del ICA mensuales.

8. Asesoria y elaboracion de acuerdos que modifiquen el presupuesto aprobado de la vigencia

9. Elaboracién y Presentacién de Medios Magnéticos a la Dian.

10. Elaboracién de informe contable mensual para presentar al consejo directivo

11. Elaboracion y liquidacién de depreciacion y amortizacion a la propiedad planta y equipo de
forma mensual

12. Realizacion de traslado de costos y ajustes para el cierre mensual
13. Elaboracion de informe contable trimestral CGN presentado a la Alcaldia Municipal de Palmira 'y

Secretaria de Educacion
14. Elaboracion de informe trimestral SIFSE presentado al Ministerio de Educacion
15. Elaboracion de cierre fiscal para presentacion ante las entidades de control.
16. Elaboracion de evaluacion al Sistema de Control Interno Contable
17. Presentacion de Estados Financieros y demas informacion contable y presupuestal requerida

por la Institucién, ante entes de control
18. Realizacion de gestién documental (impresion, archivo y conservacién) de documentos

contables
19. Acompafnamiento y revision en el proceso de contratacidn elaborada por el auxiliar

administrativo, para garantizar que se encuentre completo y cumpla con los requerimientos
establecidos.

hONA

bancarias de l|a

L
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20. Realizacién de formato de promedios para la adquisicién de bienes y servicios, contratos, acta
de inicio, actas de pago y actas de liquidacion de los procesos contractuales: en los formatos
establecidos por secretaria de educacion.

21. Cuando se solicite se prestara apoyo al auxiliar administrativo en la revisién de los documentos
de las propuestas, pero sera la institucion educativa la que tome la Ultima decision

22. Registrar y adjuntar la documentacion relacionada con la actividad contractual en el sistema
electronico para la contrataciéon publica SECOP | y actualizarlo segln su etapa, garantizando la
publicidad y transparencia.

23. Acompanamiento a reuniones de consejo directivo y capacitaciones concernientes a la gestién
contable en la cual se requiera la presencia de la asesora, teniendo en cuenta la invitacion y
programacion oportuna anticipada del evento.

24. Asesoria en la elaboracion de Informe de Gestién con respecto a la informacion financiera.

Otras actividades

1. Cumplir la constitucion politica y las leyes de la republica.

2. Aunar esfuerzos segun el objeto del presente contrato en
establecidas en los estudios previos y la propuesta presentada.

3. Rendiry elaborar los informes, conceptos, estudios y demas trabajos que se le soliciten

en desarrollo del contrato.
4. Programar las actividades que deba desarrollar para el cumplimiento del objeto

las condiciones

pactado.
5. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato se le imparta por parte

del supervisor del contrato.
6. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuen por fuera de la ley con el fin de

hacer u omitir algun hecho.
7. Mantener la reserva sobre la informacién que le sea suministrada para el desarroilo del

objeto del contrato.
8. Mantener vigentes todas las garantias que amparan el contrato en los terminos del

mismo, si a ello hubiere lugar.
9. Estar afiliado en los sistemas de pensién, salud y riesgos profesionales, si a ello

hubiera lugar.
10. Mantener actualizado su domicilio durante toda la vigencia del contrato y cuatro meses

mas y presentarse en la Institucion Educativa De Rozo en el momento en que sea requerido.
11. Guardar la reserva, confidencialidad y secreto profesional sobre los asuntos sometidos

a su conocimiento con ocasion de la actividad contractual.

2.1.8. Obligaciones de la institucion:

1. Tramitar las apropiaciones presupuestales que requiera para solventar las obligaciones que
hayan surgido como consecuencia de la suscripcion del presente contrato.
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Desembolsar al contratista el valor del contrato, en la forma y plazos estipulados.

Ejercer el control de la ejecucion del contrato por intermedio del supervisor.

Verificar la afiliacion y pago oportuno y completo de los aportes a los sistemas de seguridad

social integral en salud y pension cuando a ello hubiere lugar.

Verificar el cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones contraidas por las partes.

6. Elaborar los informes de ejecucion si se solicitan y las actas a que haya lugar remitiéndolos de
manera oportuna a las instancias correspondientes.

7. Elaborar la certificacion del cumplimiento y/o recibo a satisfaccioén del objeto contractual, con el
fin de proceder al pago correspondiente.

8. Impulsar el tramite de los pagos a favor del contratista en los términos establecidos para tales
efectos.

9. Informar oportunamente sobre cualquier irregularidad e incumplimiento que se presente en la
ejecucién del contrato.

10. Solicitar oportunamente las adiciones o modificaciones al contrato, cuando sea procedente.

11. Exigir al contratista la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado.

PN

o

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

Resolucién 2634 (Abril 30 de 2019) por medio del cual modifica la Resolucion 6891 (Diciembre 11 del
2018) Guia Contractual para las Instituciones Educativas del Municipio de Palmira en aplicacion a la
contratacién inferior a 20 salarios minimos legales mensuales vigentes de los recursos de los Fondos

De Servicios Educativos” y el decreto 4791 del 2008.

4. REQUISITOS MINIMOS ]

REQUISITOS HABILITANTES

a) Formato No. 1 Modelo presentacién de la propuesta

b) Fotocopia de la cédula ampliada al 150% de la persona natural o representante legal de la

empresa

c) Fotocopia del RUT: con fecha de generacién en el afio actual y con las actividades
economicas relacionadas con el objeto contractual de la presente invitacion.

d) Certificado de matricula mercantil original con fecha de expedicion inferior a 30 dias para
personas naturales en calidad de comerciantes o personas juridicas donde conste la representacion
legal original, ademas debera contener las actividades economicas relacionadas con el objeto

contractual de la presente invitacién.
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e) Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de

la Nacién vigente
Para persona natural o en caso de empresa sera para persona j

uridica y su representante legal

f) Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de Ia Republica vigente para
Persona natural o en caso de empresa sera para persona juridica y su representante legal

g) Consulta de antecedentes judiciales — vigente para persona natural o en caso de empresa
Sera para su representante legal

h) certifi

cado de medidas correctivas de la Policia vigente para representante legal o persona
natural

i) Formato de declaracién de ausencia de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de
intereses.
i) Copia del certificado de afiliacién y/o pago de seguridad social (salud, pensién y

Administradora de Riesgos Laborales, como independiente o empleador) que debera corresponder
con la ejecucién del contrato, siempre y cuando aplique de conformidad con la normatividad vigente
en la materia, o certificado firmado por el revisor fiscal de estar cumpliendo con la obligacion.

k) Copia de los documentos que acrediten perfil, condiciones académicas e idoneidad (diplomas
o certificados de capacitacion, certificados y constancias laborales)

1) Certificado cuenta bancaria

Requisitos adicionales cuando se prestan servicios personales o profesionales por persona
juridica o natural:

m) Formato unico de Hoja de vida de la Funcién publica

n) Copia de la tarjeta profesional que acredite el ejercicio de la respectiva profesién y constancia
de vigencia expedida por la Institucién correspondiente

L5. . ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO, B

Con el fin de valorar el alcance del objeto contractual requerido por la entidad, como sustento y
Justificacion de la forma de seleccidén adoptada para la presente contratacion, se procede a realizar el
estudio de riesgos de la contratacion, su tipificacién, estimacion y asignacion. a. El Contratista debera
avisar a la Entidad dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del hecho o
circunstancias que puedan incidir en la no oportuna o debida ejecucion del contrato o que puedan
poner en peligro los intereses legitimos de la Entidad. De hacer caso omiso a esta obligacion debera
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responder por los danos y perjuicios que se causen a la Entidad como consecuencia. b. El Contratista
debera asumir los riesgos que se presenten en la demora o falta de pago por parte de la Entidad por la
no presentacion de los informes de actividades y demas documentos requeridos en forma oportuna,
incompleta o no ajustada al objeto y a las obligaciones del contrato.

El Contratista debera asumir los riesgos por enfermedad profesional o accidentes, durante o con
Ocasion de la ejecucion del contrato de conformidad con el Decreto 723 de 2013. Teniendo en cuenta
la naturaleza y obligaciones del contrato los riesgos que se consideran previsibles son los de
incumplimiento de las obligaciones contractuales y calidad de los productos a entregar por parte del

contratista, los cuales asume el contratista y para que se aminore se debe exigir su amparo con una
garantia.

‘6. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE
. CONTRATACION
Tipificacion:
v Incumplimiento del contrato por parte del contratista.
v Demora o no ejecucién por parte del contratista de las obligaciones estipuladas en el
contrato.
Asignacion:

El contratista tendra la absoluta responsabilidad en la ejecucion de todas las actividades necesarias
para el total y cabal ejecucién del objeto contractual; considerando todos los aspectos técnicos,
econdmico, financieros, y del mercado para evitar la ocurrencia de situaciones y materializacién de
riesgos que afecten el cabal ejecucion del contrato y la permanencia de la ecuacién contractual
durante toda la vigencia del contrato, y en tal evento, seran de su cargo y responsabilidad los costos

que esto conlleve, con excepcion de situaciones de fuerza mayor y/o caso fortuito y en todas aquellas
donde el contratista demuestre que no tuvo responsabilidad.

7. SUPERVISON DEL CONTRATO

La supervisién del presente contrato estara a cargo de Lic. MARIA MABEL CASTILLO

8.  PUBLICACION DEL CONTRATO.

De conformidad con lo dispuesto en la Guia de contratacion (resoluciéon 6891/2018 y Resolucion
2634/2019) para la actividad contractual que se desarrolla a través de los recursos del respectivo
fondo de servicios educativos, Ia publicacién de este contrato se realizara en la pagina de la Institucion
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Educativa De Rozo, en defecto en cartelera institucional y posteriormente en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica SECOP.

”
S idictantt
Lic. MARIA MAB ASTILLO

Rectora
Institucion Educativa De Rozo

Proyecto: Kelly Joanna Vivas Rivera — Auxiliar Administrativa grado 04
Aprobd: Lic. Maria Mabel Castillo — Rectora
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PRESUPUESTOS OFICIAL

ABRIL 2021”.

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO CONTADOR PUBLIQO PARA APOYA
LA GESTION FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y APOYO A LA GESTION DOCUMENTA
INHERENTES AL PROCESO FINANCIERO Y CONTABLE DURANTE LOS MESES DE ENERO

DETALLE UNIDAD CANTIDAD

TERMINO DE VALOR TOTAL

EJECUCION
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Lic. MARIA MABE[L CA LLO
Rectora
Institucién Educativa De Rozo
iva grado 04

Proyecto: Kelly Joanna Vivas Rivera — Auxiliar Administrat

Aprobé: Lic. Maria Mabel Castillo — Rectora




