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DOCUMENTO DE ESTUDIO PREVIO
Proceso N° 2023 01

Fecha: 27 de febrero de 2023

INFORMACION GENERAL

TIPO DE CONTRATO: Prestacion de Servicios

RUBRO PRESUPUESTAL: Prestacidn de servicios profesionales
SUB-CATEGORIA Servicios de Contabilidad

N° DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 01
VALOR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL $ 9,500,000
CODIGO UNSPSC 84111500] ]| 0
PLAZO ESTIMADO EN DiAS HABILES 10 meses

OBJETO CONTRACTUAL

Contratacién de Servicios profesionales de contabilidad para el adecuado manejo financiero de la
Institucion Educativa.

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON EL PROCESO DE
CONTRATACION

La Institucidn Educativa es una entidad de caracter oficial, adscrita a la Secretaria de Educacién y
dentro de su cometido misional, su principal actividad es brindar educacion de calidad a nifios y
jévenes, cumpliendo con las exigencias del Sistema Educativo.
Para lograr su actividad misional, percibe recursos publicos, transferidos desde el Ministerio de
Educacién Nacional por medio del Sistema General de Participaciones - SGP, igualmente cuenta con
recursos propios y transferencias municipales. De acuerdo a la normatividad nacional, todos los
Procedimientos para la contratacién con cargo a los Fondos de Servicios Educativos, que tengan por
objeto bienes y obligaciones que hayan de registrarse en su contabilidad, se haran respetando los
principios de igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad, aplicados en forma razonable a las
circunstancias concretas en las que hayan de celebrarse, con eficacia y celeridad para la atencion
del servicio educativo y economia en el uso de los recursos publicos.

Segln lo determina la ley 715 de 2001, la Institucién Educativa para la suscripcion de actos y
contratos de cuantia hasta veinte (20) salarios minimos mensuales, se regira segun las condiciones y
dentro de los limites que fijen los reglamentos expedidos con autorizacidn del Consejo Directivo y el
rector celebrara los contratos que hayan de pagarse con cargo a los recursos vinculados a los
fondos.

La Institucion Educativa, con base en los requerimientos, consumos y necesidades de las diferentes
areas y teniendo en cuenta que para un adecuado funcionamiento y una oportuna prestacién del
servicio educativo, requiere iniciar el proceso de contratacidn, que se describe a continuacién:
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De conformidad con el Decreto 1075 del 26 de Mayo de 2015, aplicable a los Fondos de Servicios
Educativos, Las Instituciones Educativas deben celebrar los contratos de Prestacion de Servicios
técnicos y Profesionales para una gestidn especifica de actividades diferentes a las educativas,
cuando no sean atendidas por personal de Planta. En este orden de idas, La Instituciéon Educativa no
cuenta con personal de Planta para ejercer las funciones de Contador Publico y dado a esto es
necesario adelantar el proceso en mencidn con el fin de cumplir con todas las actividades propias de
la profesidn, en donde se hace necesario contar con un profesional idéneo, que lo acompafie en el
proceso financiero y de los temas generales que requieren de la asesoria del contador. Tomando en
cuenta la Importancia de tener las cuentas claras y estar al dia con laPreparacion y presentacién de
Estados Financieros para los diferentes entes de control. Igualmente la Secretaria de Educacion
Municipal exige a las Instituciones Educativas oficiales, el registro de toda la informacidn contable
en el Software SICOF de manera diaria, garantizando la actualizacién de los movimientos, facilitando
el proceso de consolidacién.

La presente contratacidn fue incluida en el Plan Anual de Adquisiciones de la actual vigencia, por lo

que se cuenta con disponibilidad presupuestal, detallada en el Rubro:
Prestacidn de servicios profesionales 01

DESCRIPCION TECNICA

Las Ofertas presentadas deben contemplar la descripcién detallada del elemento o insumo, unidad
de medida, valor unitario, valor total, Impuestos y demas condiciones comerciales, donde el
proponente se compromete a suministrar productos de primera calidad, segin los requerimientos
en item.

ITEM DETALLE

1 Registro de Saldos Iniciales de Contabilidad para la vigencia.

2 Recibir las facturas de los proveedores y revisar el cumplimiento de la normatividad actual,
Resoluciéon 042 de 2020.

3 Elaboracién de causaciones contables con sus respectivas retenciones y deducciones, de acuerdo con
su clasificacion tributaria, estas deben ser elaboradas una vez llegue la factura

4 Presentacién mensual de Declaracién de Retenciones en la fuente ante la DIAN y envio a tesoreria
para su respectivo pago.

5 Presentaciéon mensual de Declaracion de Contribucién Especial de Obra Publica ante el Municipio de
Medellin y envio a tesoreria para su respectivo pago.

6 Revisién y firma mensual de Conciliaciones Bancarias los primeros 10 dias habiles del mes.

7 Revision mensual de Ejecuciones Presupuestales los primeros 10 dias hébiles del mes, autorizando a
tesoreria el cierre del mes.

8 Elaboraciéon mensual de Ajustes de Contabilidad.

9 Elaboracién mensual del informe de bienes muebles por cargar al inventario y envio al funcionario de
Secretaria de Educacioén.

10 Elaboracién mensual y envio de informacion a Secretaria de hacienda, sobre los contratos suscritos
por la Institucién Educativa, en cumplimiento del acuerdo 066 de 2017 (Municipio de Medellin).

11 Informe mensual de cuentas por cobrar y calculo de intereses por mora al Ordenador del Gasto y al
tesorero de la Institucion.

12 Elaboracién y envio trimestral del informe de operaciones reciprocas con el Municipio de Medellin
(Excel).
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Elaboracién y envio trimestral del informe de Operaciones reciprocas con Otras entidades publicas

13 (Excel).

14 Elaboracién trimestral del informe formato CGN2015C01 Variaciones trimestrales (Excel).

15 Elaboracion Trimestral del informe Formato CGN2020004, para saldos y Movimientos COVID_19, con
su respectivo certificado firmado.

16 Informe trimestral de contratos de obra publica suscritos ante la Secretaria de Educacién de Medellin
(Excel), en formato asignado.

17 Elaboracién mensual del juego de Estados Financieros (Estado de Situacién Financiera, Estado de
Resultados, Estado de Cambios en el patrimonio, Notas a los Estados Financieros).

18 Entrega trimestral del informe contable, en los plazos y con las exigencias de la Secretaria de
Educacion.

19 Revision de Informe trimestral SIFSE al Ministerio de Educacién.

20 Elaboracién anual del Flujo de Efectivo (Excel) y remision a la Secretaria de Educacién, impreso y por
correo electrénico.

21 Elaboracién y envio anual a la Secretaria de Educacién, de Planilla de Control Interno Contable.

22 Elaboracion trimestral y envio a los tesoreros de la conciliacién entre presupuesto y contabilidad.

23 Impresion de Libros Oficiales

24 Elaboracién de acta de apertura de libros

25 Elaboracién anual de Medios Magnéticos (Informacion exégena)

2% Presentacion trimestral de informe contable ante el rector para ser presentado ante el Consejo
Directivo.

27 Elaboracién de planeacién anual financiera (presupuesto, acuerdo, plan anual de adquisiciones, plan
operativo anual de inversiones, plan anualizado de caja) .

28 Elaboracién y envio anual de la relacién de Contratos en formato F-CF-RC-015, ante la Contraloria
Municipal.

29 Generacidn virtual del Estado de cuenta con la DIAN, asesoria para subsanar inconsistencias.

30 Generacion y renovacion de firma electrénica Dian.

31 Elaboracion y cargue anual del Plan Anual de Adquisiciones en Secop I1.

32 Elaboracién y envio anual del informe financiero para rendicién de cuentas a la comunidad educativa.

33 Asesoria para el tesorero en la custodia y orden de conservacién de los documentos impresos.

34 Elaboracién del informe semestral del Arqueo de tesoreria.

35 Generacion y envio anual a la Institucion Educativa de los certificados de retencion en la fuente para
ser entregados a los diferentes proveedores.

36 Generacién y envio a los proveedores (cuatrimestral) del certificado de retencién al Iva.

37 Elaboracién de Certificacion de Recursos, para solicitud de traslado presupuestal en rubros de
Inversion.

38 Elaboracion y Certificacién de los recursos de balance de forma anual.

39 Respuesta de oficios a los entes de control, relacionados con los temas financieros.

40 Elaboracién de los Planes de Mejoramiento, suscritos con la Secretaria de Educacion.

41 Elaboracién de los Planes de Mejoramiento, suscrito con la Contraloria Municipal.




e INSTITUCION EDUCATIVA
" GABRIEL RESTREPO MORENO

Resolucion de aprobacion 16194 de 27 de noviembre de 2002
Secretaria de Educacion de Medellin
DAMNE: 105001000175 - NIT.811018352 — 9

42 Elaboracién del Documento Técnico de Saneamiento Contable, para presentar ante el comité técnico
de sostenibilidad contable del Municipio.

43 Preparacion de la documentacion para los procesos de auditoria y control interno ejercido por los
entes de control, en las visitas de inspeccién y vigilancia realizados.

YA Acompafiamiento en consejos Directivos dos veces al afio.

MODALIDAD DE CONTRATACION Y CRITERIOS DE SELECCION

El presente contrato se celebra mediante Contratacion de Prestacidn de Servicios por Contratacion
Directa. De conformidad con las normas sefaladas en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y decreto
1082 de 2015..."Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa
la prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn con la persona natural o juridica que
estan en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique
la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area con que se trate.

REQUISITOS HABILITANTES
La Institucidn Educativa realizara la verificacidn de requisitos habilitantes en sus aspectos juridicos,
técnicos y experiencia general de manera simultanea, por el tesorero y/o el ordenador del gasto,
verificando los siguientes factores:

1|{Propuesta econdmica : Las ofertas deben contemplar: la descripcidn del elemento, unidad de
medida, valor unitario, el IVA y valor total y demdas condiciones comerciales.

2|Certificado de existencia y representacién legal expedido por la CAmara de Comercio, con
fecha de expedicién no mayor a Noventa (90) dias.

El objeto social debe incluir actividades similares a las del objeto de la presente invitacién.

Registro Unico Tributario - RUT

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Representante Legal

Antecedentes de la Procuraduria General de la Nacién del Representante Legal

~J O~ U1 ~

Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica del
Representante Legal y de la empresa si se trata de persona juridica

(0o

Certificado de Antecedentes expedido por la Policia Nacional

~O

Planilla de pago de Seguridad social (vigente) - o Certificado de pago aportes parafiscales -
Ley 789 de 2002.

10(Certificado de titularidad bancaria

CAUSAL DE RECHAZO DE PROPUESTAS
Seran eliminadas, sin que haya lugar a su evaluacidn las propuestas presentadas, en cualquiera de
los siguientes casos:
Cuando el proponente no acredite los requisitos y calidades de participacion establecidos.
Cuando no se cumpla con alguna de las Especificaciones Técnicas.
Cuando no se presenten los documentos subsanables requeridos por parte de la Institucion, dentro
del plazo otorgado para el efecto.
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Si luego de evaluadas las propuestas, se encuentra contradiccidn entre los documentos aportados
en la propuesta o entre ésta y lo confrontado con la realidad.

SUPERVISION Y VIGILANCIA
La Supervision y coordinacion del Contrato, estara a cargo del Ordenador del Gasto teniendo en
cuenta su objeto, de conformidad con el reglamento de Contratacién y esta es aceptada.

GARANTIAS
Para el presente contrato no se exige pdliza de garantia. El contrato a celebrar por su naturaleza
podria presentar riesgos de defectuosa calidad del servicio contratado, de acuerdo con esto, el
proveedor del bien o servicio debe brindar garantia de calidad comercial a partir de la fecha de
entrega y recibido a satisfaccidn por los tiempos estimados en la legislacién Colombiana. La mala
calidad de cualquiera de los productos/servicios objeto de esta contratacion, dara lugar a que el
Contratista realice el cambio respectivo, sin que ello genere para la Institucién el pago de valor
adicional al pactado en este contrato.

RIESGOS PREVISIBLES
La Institucidn Educativa, para reducir la exposicidon del proceso de contratacién frente a los
diferentes Riesgos que se pueden presentar, como son los eventos que impidan que la Institucion
Educativa pueda satisfacer la necesidad que motivd el Proceso de Contratacion. Los principales

- Acciones propuestas T
Consecuencias el . Probabilidad
Evento Causas . para el tratamiento
Negativas . Evento
del riesgo
No hay conocimiento de las Exigir la elaboracién de los
No hacer un estudio adecuado de la estructura de la|diferentes formas de estgdios ue soportan la
1 Inadecuadalnecesidad y de la mejor manera de satisfacerla|satisfaccion de la necesidad| . A P 1
identificacién  de . . . satisfaccion de la necesidad
mediante uno o varios procesos contractuales a través de procesos de forma efectiva
necesidades contractuales
institucionales para
ser satisfechas
mediante L . En la aplicacién del principio
No existe definicion o claridad respecto del quien o P L. P P
proceso . de planeacion al proceso
L del como se deben identificar las necesidades que .
contractua i contractual, solicitar a la
deben ser satisfechas mediante el proceso de|Generacion de reprocesos . L 2
.. secretaria de Educacion
contratacion, no hay personal entrenado en la .
L e . mayor acompafiamiento en
Institucion para elaborar la contratacion .
esta materia
2. Inadecuado Solicitar adecuadamente
andlisis de costos . cotizaciones o referencias
i i do L No hay conocimiento de una q p
manc'em_s, © '3INo hacer un estudio adecuado de los costos de|linea base de los costos de .em.e.rca 0. que B
contratacion  para . . . identifiquen una linea base
satisfacer la necesidad mediante uno o varios|satisfacer la necesidad para R 1
satisfacer las . . de los costos de satisfacer y
N procesos contractuales de manera efectiva efectos de determinar el i
necesidades determinar el monto de
‘ monto de presupuesto
identificadas presupuesto
3. Indebida Inadecuada identificacion ) de necgswdades Plon anual de sdauisicién elaborar adecuadamente el .
elaboracién el Plan institucionales para ser satisfechas mediante el et La:verdaderas PAA, con sus modificaciones
anual de DLOCES0 contrag{gél - q N ) y estudios que identifiquen
. Inadecuado anélisis de costos financieros de la|necesidadesy costos .
adquisiciones o . la necesidad y la forma de
contratacion para satisfacer las necesidades|institucionales . 1
institucional . satisfacerla
identificadas
Indebida elaboracién el Plan anual de adquisiciones Exigir la elaboracién
institucional rigurosa del plan anual de 1
4. Falta de rigor en adauisiciones
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la elaboracién de  [Estudios y documentos previos sin el lleno de los Mantener actualizadas las
estudios y requisitos formales asociados al objeto que se Reproceso bases de datos normativas
documentos pretende contratar aplicadas al proceso de
previos de la gestién contractual segin 1
contratacion los objetos del gasto que se
pretendan contratar
Reproceso Exigir la elaboracién

5. Inadecuada
seleccion de la
modalidad de
contratacion segdn
los lineamientos
legales y
presupuestales

rigurosa del plan anual de 1
adquisiciones

Mantener actualizadas las
bases de datos normativas
aplicadas al proceso de 1
gestion contractual segin
los objetos del gasto que se
Exigir la elaboracion
rigurosa de estudios y 1
Aumento del nivel del riesgo |documentos previos
en el especifico proceso de
contratacién que se adelante

Indebida celebracién de
Desconocimiento del marco normativo que rige la [contratos

gestion contractual y que permite identificar la
forma juridica de la modalidad de contratacion

Adecuada tipificacidn de la
modalidad de contratacién 1

ORDENADOR DEL GASTO



