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ESTUDIOS PREVIOS

PROCESO DE SELECCION REGIMEN ESPECIAL N° |EMB 080/174-18-11.03-2023

(LEY 715 DE 2015, DECRETO 4791 DE 2008 Y EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.)

Ginebra Valle del Cauca 5 de mayo de 2023

La suscrita Rectora de la INSTITUCION EDUCATIVA MANUELA BELTRAN del Municipio de Ginebra se permite
elaborar el presente estudio para la siguiente contratacion:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE ASESORIA CONTABLE EN APOYO A LA GESTION FINANCIERA EN LOS
PROCESOS DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTOS Y ACOMPANAMIENTO EN LA REVISION DE LOS PROCESOS
CONTRACTUALES, DURANTE LA VIGENCIA MAYO A NOVIEMBRE DE 2023.

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 contratacion 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 el decreto 4791 del 2008 y el manual interno de contratacién de la INSTITUCION EDUCATIVA MANUELA BELTRAN
que reglamenta la contratacion inferior a 20 salarios minimos legales mensuales vigentes con los recursos del fondo de
servicios educativos.

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 el decreto 4791 del 2008 y el manual interno de contratacién de la
INSTITUCION EDUCATIVA MANUELA BELTRAN que reglamenta la contratacién inferior a 20 salarios minimos legales
mensuales vigentes con los recursos del fondo de servicios educativos, se establece el siguiente andlisis del sector
desde los aspectos legales, organizacionales, comerciales, técnicos y analisis del riesgo, dejandose claro que: "No serd
necesario que la Institucién Educativa 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"

VALLE DEL "PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE
CAUCA - ASESORIA CONTABLE, PRESUPUESTAL, ENTREGA
INSTITUCION 1151.20.6. 006 {DE INFORMES, ACOMPANAMIENTO EN LA CLAUDIA CECILIA
2023 EDUCATIVA SAN|2023 REVISION EN LOS PROCESOS CONTRACTUALES BURGOS 3 14.400.000
VICENTE - (desde el 11 de abril hasta el 26 de diciembre de CERTUCHE
PALMIRA 2023)"
VALLE DEL
CAUCA - PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE
INSTITUCION ASESORIA CONTABLE, PRESUPUESTAL, LILIAM
2023 |EDUCATIVA 01 ACOMPANAMIENTO EN LA REVISION EN LOS|MERCEDES S 19.200.000
SEMILLA DE LA PROCESOS CONTRACTUALES DE LA INSTITUCION|ERAZO ROSERO
ESPERANZA - EDUCATIVA DE LA VIGENCIA FISCAL 2023.
PALMIRA
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\C/:lLJIfA DEL PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE
INSTITUCION ) ASESORIA CONTABLE, PRESUPUESTAL, LILIAM
2023 01 ACOMPANAMIENTO EN LA REVISION EN LOS|MERCEDES S 22.050.000

EDUCATIVA LA
MILAGROSA -
PALMIRA

PROCESOS CONTRACTUALES DE LA INSTITUCION|ERAZO ROSERO
EDUCATIVA DE LA VIGENCIA FISCAL 2023

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 cédigo civil colombiano, el Manual Interno de Contratacién inferior a 20
salarios minimos legales que se desarrolla a través de los recursos del respectivo fondo de servicios educativos y las
demas Normas Complementarias y Reglamentarias.

1.2 ANALISIS DEL COSTO

La Institucion Educativa identifico que el sector relacionado con el objeto del contrato, esta constituido por personas
naturales y/o juridicas que prestan servicios al sector publico, como por ejemplo ASESORIA CONTABLE

De acuerdo a lo anterior, se tienen en cuenta algunas caracteristicas que estén directamente relacionadas con el
proceso contractual, como por ejemplo que cumplan con el perfil iddneo para la ejecucién del objeto contractual, el
conocimiento previo, la formacion académica, y la experiencia, entre otros factores importantes para la seleccién del
contratista.

Para efectos de estimar el monto del presupuesto oficial, se tuvo en cuenta los precios del mercado mediante
consultas en el SECOP por personas naturales y/o juridicas que prestan servicios al sector publico.

ITEM DETALLE

1 ASESORIA CONTABLE Y PRESUPUESTOS

REGISTRAR LAS OPERACIONES CONTABLES EN EL PROGRAMA ASCII (MODULOS DE
1.1 |CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO) DIGITACION DE INGRESOS, GASTOS,
DOCUMENTOS PRESUPUESTALES Y ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS.

ELABORACION DE LIBROS OFICIALES (LIBRO MAYOR Y BALANCE, LIBRO DIARIO)

12 COMO TAMBIEN EL LIBRO DE PRESUPUESTO

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS (BALANCE GENERAL Y ESTADO DE
1.3 |[RESULTADO) ANUAL AVALADOS CON LA RESPECTIVA FIRMA Y TARIJETA
PROFESIONAL

ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS QUE LA INSTITUCION DEBA RENDIR A

14 LOS DIFERENTES ORGANOS GUBERNAMENTALES

ASESORIA A LA INSTITUCION EN EL CUMPLIMIENTO DE LA RESPONSABILIDAD
1.5 |LEGAL (RETENCION DE IMPUESTOS NACIONALES, DEPARTAMENTALES Y

MUNICIPALES).

ASESORIA EN LA ELABORACION Y EJECUCION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA
16 INSTITUCION
5 ACOMPANAMIENTO EN LA CONTRATACION PUBLICA (REVISION DE

DOCUMENTOS)

2.1 |ACTIVIDADES PRE-CONTRACTUALES

2.2 |ACTIVIDADES CONTRACTUALES

2.3 |ACTIVIDADES POST-CONTRACTUALES

3 ACOMPANAMIENTO EN LA GESTION DOCUMENTAL

VERIFICACION DE NORMAS TECNICAS PARA ADMINISTRAR EL FLUJO DE

31 DOCUMENTOS
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NOTA: Este Valor incluye todos los gastos en que deba incurrir el contratista para cumplir el objeto del contrato, los
impuestos y descuentos de Ley a que haya lugar.

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 propédsito de brindar herramientas a los consejos directivos
de las instituciones educativas de caracter oficial para reglamentar el régimen especial aplicable a las contrataciones
cuya cuantia sea menor o igual a 20 S.M.L.M.V. 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. CONTRATACION DIRECTA

NOTA. En todo caso la verificacion de los requisitos enunciados se realizara de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el manuel interno de Contractacion para la Institucién Educativa MANUELA BELTRAN del Municipio de
Ginebra en aplicacién a la contratacién inferior a 20 S.M.L.M.V de los recursos de los Fondos De Servicios Educativos” y
el decreto 4791 del 2008

2. 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 las Para La INSTITUCION EDUCATIVA MANUELA BELTRAN.

La institucién Educativa tiene como funcion la administracién de los recursos del Fondo de Servicios Educativos
Provenientes del Sistema General de Participaciones para la gratuidad TRANSFERENCIAS (Los recursos financieros que
las entidades publicas de cualquier orden y sin contraprestacion alguna), RECURSOS OPERACIONALES (Se obtienen por
utilizacion de los recursos del establecimiento en la prestacién del servicio educativo, o por la explotacién de bienes y
servicios) y DE CAPITAL (Recursos de balance, rendimientos financieros, entre otros.), con sujeciéon a la
reglamentacion vigente y a lo dispuesto por el consejo directivo de acuerdo al decreto 4791 de 2008.

2.1.1. Objeto: El presente Estudio Previo es contratar:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE ASESORIA CONTABLE EN APOYO A LA GESTION FINANCIERA EN LOS
PROCESOS DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTOS Y ACOMPANAMIENTO EN LA REVISION DE LOS PROCESOS
CONTRACTUALES, DURANTE LA VIGENCIA MAYO A NOVIEMBRE DE 2023.

2.1.2. El objeto contractual se enmarca dentro del siguiente cédigo del Clasificador de Bienes y Servicios:

840000 84110000 84111500
L . Servicios de - 84111500 Servicios contables
Servicios financieros y o Servicios
contabilidad y
de seguros o contables
auditorias
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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:

l‘anua‘ |n|erno

de
Contractacion
13 84111500 inferior a 20 Servicios contables
S.M.LLM.V yel
decreto 4791 del
2008

2.14. Valor y Forma de Pago: Para efectos legales este contrato tiene un valor de
ONCE MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS MDA CTE.| S 11.600.000,00 [IVA INCLUIDO.

si hubiere lugar, que la INSTITUCION EDUCATIVA MANUELA BELTRAN  pagara al CONTRATISTA asi:
Pagos parciales de acuerdo al avance del contrato, con el recibido a entera satisfaccion y radicado el documento
equivalente a factura incluido seguridad social.

2.1.5. Plazo de Ejecucion: El Presente proceso tiene un plazo para su ejecucion de 195 DIAS

contados a partir de la suscripcion del acta inicio de acuerdo con lo estipulado en el contrato.

2.1.6. Imputacion Presupuestal: El valor que genere los servicios requeridos, se imputaran al

Certificado de Disponibilidad Presupuestal N° 000005 |de fecha MAYO 5 DE 2023 |
rubro presupuestal N° 2.1.2,02.02.02.008.04 expedido por la Contadora.

Correspondiente a la presente vigencia fiscal. No obstante, lo anterior, la entrega de la suma a que la institucion
educativa queda obligado en virtud de este contrato se subordina a la apropiacion y disponibilidad presupuestal
correspondiente y a la programacion anual de caja (PAC).

2.1.7. Lugar de ejecucidn: La prestacion del servicio sera en la INSTITUCION EDUCATIVA MANUELA BELTRAN ubicada
enla Calle 5 No. 8 - 30 Corr Costa Rica (Ginebra), en el caso que sea necesario se debera realizar trabajo de campo en
todas las sedes educativas de la presente institucion.

2.1.8 Constituyen las principales obligaciones para el CONTRATISTA:
ITEM DETALLE
1 ASESORIA CONTABLE Y PRESUPUESTOS

REGISTRAR LAS OPERACIONES CONTABLES EN EL PROGRAMA ASCIl (MODULOS DE CONTABILIDAD Y
1.1 |PRESUPUESTO) DIGITACION DE INGRESOS, GASTOS, DOCUMENTOS PRESUPUESTALES Y ELABORACION
DE CONCILIACIONES BANCARIAS.

ELABORACION DE LIBROS OFICIALES (LIBRO MAYOR Y BALANCE, LIBRO DIARIO) COMO TAMBIEN EL

12 LIBRO DE PRESUPUESTO
13 ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS (BALANCE GENERAL Y ESTADO DE RESULTADO) ANUAL
’ AVALADOS CON LA RESPECTIVA FIRMA Y TARJETA PROFESIONAL

ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS QUE LA INSTITUCION DEBA RENDIR A LOS DIFERENTES
14 ORGANOS GUBERNAMENTALES
15 ASESORIA A LA INSTITUCION EN EL CUMPLIMIENTO DE LA RESPONSABILIDAD LEGAL (RETENCION DE

IMPUESTOS NACIONALES, DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES).

1.6 |ASESORIA EN LA ELABORACION Y EJECUCION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA INSTITUCION

2 ACOMPANAMIENTO EN LA CONTRATACION PUBLICA (REVISION DE DOCUMENTOS)
2.1 |ACTIVIDADES PRE-CONTRACTUALES
2.2 |ACTIVIDADES CONTRACTUALES
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2.3 |ACTIVIDADES POST-CONTRACTUALES
3 ACOMPANAMIENTO EN LA GESTION DOCUMENTAL
3.1 VERIFICACION DE NORMAS TECNICAS PARA ADMINISTRAR EL FLUJO DE DOCUMENTOS
Otras actividades
1. Cumplir la constitucidn politica y las leyes de la republica.
5 Aunar esfuerzos segun el objeto del presente contrato en las condiciones establecidas en los estudios
’ previos y la propuesta presentada.
3 Rendir y elaborar los informes, conceptos, estudios y demds trabajos que se le soliciten en desarrollo del
’ contrato.
4, Programar las actividades que deba desarrollar para el cumplimiento del objeto pactado.
5 Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato se le imparta por parte del supervisor del
’ contrato.
No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuen por fuera de la ley con el fin de hacer u omitir algun
6. hecho.
7. Mantener la reserva sobre la informacidn que le sea suministrada para el desarrollo del objeto del contrato.
Mantener vigentes todas las garantias que amparan el contrato en los términos del mismo, si a ello hubiere
8. lugar.
9. Estar afiliado en los sistemas de pensidn, salud y riesgos profesionales, si a ello hubiera lugar.
Mantener actualizado su domicilio durante toda la vigencia del contrato y cuatro meses mas y presentarse en
10. la institucion educativa en el momento en que sea requerido.
1 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 suscripcidn del presente contrato
2. Desembolsar al contratista el valor del contrato, en la forma y plazos estipulados.
3. Ejercer el control de la ejecucidn 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
4 salud y pensién cuando a ello hubiere lugar.
5. 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.
; Elaborar la certificacién del cumplimiento y/o recibo a satisfaccion 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.
Informar oportunamente sobre cualquier irregularidad e incumplimiento que se presente en la ejecucidn del
S 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.

Manual Interno de Contratacién en aplicacién a la adquisicidn los bienes y servicios inferiores a 20 salarios minimos
legales mensuales vigentes con recursos de los Fondos De Servicios Educativos y el decreto 4791 del 2008.
CONTRATACION DIRECTA
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REQUISITOS HABILITANTES

a) Formato No. 1 Modelo presentacidn de la propuesta

b) Fotocopia de la cédula de la persona natural o representante legal de la empresa

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

d) Certificado de matricula mercantil original con fecha de expedicién inferior a 30 dias para personas naturales en
calidad de comerciantes o personas juridicas donde conste la representacién legal original, ademds deberd contener
las actividades econdmicas relacionadas con el objeto contractual de la presente invitacion.

e) Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion (no mayor a 30 dias) para
persona natural o en caso de empresa sera para persona juridica y su representante legal

f) Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica (no mayor a 30 dias) para persona
natural o en caso de empresa serd para persona juridica y su representante legal

g) Consulta de antecedentes judiciales y certificado de medidas correctivas de la Policia (no mayor a 30 dias) para
representante legal o persona natural

h) Formato declaracién de ausencia de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de intereses.

i) Copia del certificado de afiliacion y/o pago de seguridad social (salud, pensiéon y Administradora de Riesgos
Laborales, como independiente o empleador) que deberd 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 obligacién.

j) Certificado cuenta bancaria

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

k) Formato Unico de Hoja de vida de la Funcion publica

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

Copia de la tarjeta profesional que acredite el ejercicio de la respectiva profesion y constancia de vigencia expedida
por la Institucién correspondiente - cuando sea el caso-

Con el fin de valorar el alcance del objeto contractual requerido por la entidad, como sustento y justificacién de la
forma de seleccién adoptada para la presente contratacion, se procede a realizar el estudio de riesgos de la
contratacion, su tipificacion, estimacién y asignacion. a. El Contratista deberd 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 obligacidn deberd responder por los dafios 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 demds 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.
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Tipificacion:
Incumplimiento del contrato por parte del contratista.
Demora o no ejecucion 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 ejecucion del objeto contractual; considerando todos los aspectos técnicos, econdémico, financieros, y del
mercado para evitar la ocurrencia de situaciones y materializacion de riesgos que afecten el cabal ejecucién del
contrato y la permanencia de la ecuacién contractual durante toda la vigencia del contrato, y en tal evento, serdn de
su cargo y responsabilidad los costos que esto conlleve, con excepcién de situaciones de fuerza mayor y/o caso
fortuito y en todas aquellas donde el contratista demuestre que no tuvo responsabilidad.

De acuerdo a lo anterior, la Institucion Educativa, ha establecido que, no es necesaria la solicitud de garantias, sin
embargo, si el CONTRATISTA incurre en alguna falta, se aplicara las multas y sanciones correspondientes, una vez haya
sido decretado el incumplimiento, aplicando el procedimiento legal correspondiente para cada caso.

El presente contrato segun el Articulo 7 de la ley 1150 de 2007; toda vez que en su inciso 5, eximen de constituir la
garantia Unica a los contratos cuyo valor se inferior al 10% de la menor cuantia a que se refiere esta ley, y teniendo en
cuenta el objeto del contrato, le corresponde a la Entidad determinar la necesidad de exigirla, para el caso mencionado
que es poliza de seguros objeto a adquirir, esta clase de servicio no requiere el amparo de una pdliza de cumplimiento.

La supervisién y control de ejecucién del contrato, serd ejercida por la rectora o por quien delegue.

De conformidad con lo dispuesto en el Manual Interno de Contratacidn para la adquisicién de bienes y servicios que se
desarrolla a través de los recursos del respectivo fondo de servicios educativos , la publicacién de este contrato se
realizara en la pagina de la institucion educativa, en defecto en cartelera institucional y posteriormente en el Sistema
Electrdnico para la Contratacidn Publica SECOP.

Esp. MARIA ENITH MENDEZ MAFLA
Rectora I.E. MANUELA BELTRAN
Institucion Educativa Manuela Beltran

Proyecto: AUX. ADMINISTRATIVO GRADO 8
Aprobo: RECTORA
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PRESUPUESTOS OFICIAL

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE ASESORIA CONTABLE EN APOYO A LA GESTION FINANCIERA EN LOS
PROCESOS DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTOS Y ACOMPANAMIENTO EN LA REVISION DE LOS PROCESOS
CONTRACTUALES, DURANTE LA VIGENCIA MAYO A NOVIEMBRE DE 2023.

DETALLE CANT| UNIDAD TERMINO DE EJECUCION VALOR TOTAL

COSTOS

SERVICIOS DE CONTABILIDAD 1 GLOBAL 195 DIAS $ 11.600.000
TOTAL $ 11.600.000

Esp. MARIA ENITH MENDEZ MAFLA

Rectora |.E. MANUELA BELTRAN

Proyecto: AUX. ADMINISTRATIVO GRADO 8

Aprobo: RECTORA

Cra 5 No. 8-30 Corregimiento de Costa Rica, Ginebra — Valle
Correo Electrénico: manuelaginebra@sedvalledelcauca.gov.co
tesoreriamanuelabeltranginebra@gmail.com
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