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ESTUDIOS PREVIOS PARA CELEBRAR UN CONTRATO DE “SERVICIO DE ACTUALIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE LA CONTABILIDAD 
INSTITUCIONAL, INCLUYENDO TENEDURÍA DE LOS LIBROS DE CONTABILIDAD, REGISTRO AL DÍA EN EL SOFTWARE DE CONTABILIDAD 
Y PRESUPUESTO, PREPARACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE LOS INFORMES Y ESTADOS FINANCIEROS, PREPARACIÓN DE ESTADOS 
FINANCIEROS PARA ENTIDADES EXTERNAS, EL ACOMPAÑAMIENTO EN ASPECTOS ADMINISTRATIVOS-FINANCIEROS A LA TESORERÍA 
Y A LOS ÓRGANOS DIRECTIVOS DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA DURANTE EL AÑO 2023” 
 
Dando cumplimiento a lo establecido en el artículo 209 de la CP, la Ley 115 de 1994, los artículos 11, 12, 13 y 14 de la ley 115 de 2001, la Ley 1150 
de 2007, el decreto 4791 de 2008, la Ley 1474 de 2011, el Decreto 4807 de 2011, los artículos 71 y 72 del Código Civil y 3º de la Ley 153 de 1887, 
al Decreto 205 de 2014 de la Gobernación del Cesar, el decreto 1075 de 2015, los acuerdos No. 2022-11-03 y 2023-03-01 expedidos por el 
Consejo Directivo institucional, y a otras normas aplicables,  se elabora el presente estudio previo, para contratar “SERVICIO DE ACTUALIZACIÓN 
Y DIRECCIÓN DE LA CONTABILIDAD INSTITUCIONAL, INCLUYENDO TENEDURÍA DE LOS LIBROS DE CONTABILIDAD, REGISTRO AL DÍA 
EN EL SOFTWARE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO, PREPARACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE LOS INFORMES Y ESTADOS 
FINANCIEROS, PREPARACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS PARA ENTIDADES EXTERNAS, EL ACOMPAÑAMIENTO EN ASPECTOS 
ADMINISTRATIVOS-FINANCIEROS A LA TESORERÍA Y A LOS ÓRGANOS DIRECTIVOS DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA DURANTE EL AÑO 
2023” 
 
1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION:  
a.- Definición de la Necesidad:  
La institución educativa es un establecimiento educativo del orden departamental, con capacidad Contractual, Administrativa y Presupuestal para 
administrar sus asuntos, en los términos y en las condiciones establecidas en la Constitución y las Leyes. 
Para el mejor cumplimiento de su misión y la prestación del servicio educativo que le corresponde la institución educativa cuenta con tres sedes de 
atención educativa.  
La institución educativa cuenta con un presupuesto de ingresos y gastos anual mediante el cual se ejecutan los recursos públicos a su cargo; 
también realizar operaciones financieras que por disposiciones legales y principalmente, necesidad de organización institucional, requieren ser 
registradas en una contabilidad debidamente tenida. La entidad requiere, entonces de una contabilidad y de un presupuesto que permitan conocer 
de forma clara, fidedigna y oportuna su información financiera y presupuestal. 
Disponen las normas vigentes que el encargado de la contabilidad en una entidad pública, como es el caso de la institución educativa José 
Guillermo Castro Castro, debe ser un profesional de la contaduría publica con tarjeta profesional vigente. 
Para la institución educativa es conveniente llevar a cabo el proceso de contratación correspondiente para ejecutar el objeto contratar: “SERVICIO 
DE ACTUALIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE LA CONTABILIDAD INSTITUCIONAL, INCLUYENDO TENEDURÍA DE LOS LIBROS DE 
CONTABILIDAD, REGISTRO AL DÍA EN EL SOFTWARE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO, PREPARACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE LOS 
INFORMES Y ESTADOS FINANCIEROS, PREPARACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS PARA ENTIDADES EXTERNAS, EL 
ACOMPAÑAMIENTO EN ASPECTOS ADMINISTRATIVOS-FINANCIEROS A LA TESORERÍA Y A LOS ÓRGANOS DIRECTIVOS DE LA 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA DURANTE EL AÑO 2023” 
De acuerdo con lo anterior, para la institución educativa es necesario iniciar las acciones que le permitan seleccionar legalmente el contratista que 
preste este servicio o suministro, mediante el proceso contractual pertinente sujeto a las normas aquí expuestas. 
b.- Definición de la forma como la institución educativa puede satisfacer la necesidad:  
La institución educativa ha determinado la necesidad de contratar con una persona natural o jurídica, que tenga capacidad de contratar y ejecutar el 
suministro de bienes o servicios requerido, en razón a que la entidad requiere para mejorar íntegramente el cumplimiento de su servicio educativo y 
su funcionamiento organizacional los servicios o suministros que se indican en la necesidad correspondiente. 
c.- Justificación de la modalidad de contratación 
Para la celebración del contrato correspondiente la institución educativa, en uso de sus facultades legales, en especial las consagradas en el 
artículo 209 de la CP, la Ley 115 de 1994, los artículos 11, 12, 13 y 14 de la ley 115 de 2001, la Ley 1150 de 2007, el decreto 4791 de 2008, la Ley 
1474 de 2011, el Decreto 4807 de 2011, los artículos 71 y 72 del Código Civil y 3º de la Ley 153 de 1887, al Decreto 205 de 2014 de la Gobernación 
del Cesar, el decreto el decreto 1075 de 2015, los acuerdos No. 2022-11-03 y 2023-03-01 expedidos por el Consejo Directivo institucional, y a otras 
normas aplicables, realizará el proceso de contratación mediante la modalidad correspondiente a contratación igual o inferior a 20 SMMLV. 
 
2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR  
a.- Objeto del Contrato 
La institución educativa necesita contratar “SERVICIO DE ACTUALIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE LA CONTABILIDAD INSTITUCIONAL, 
INCLUYENDO TENEDURÍA DE LOS LIBROS DE CONTABILIDAD, REGISTRO AL DÍA EN EL SOFTWARE DE CONTABILIDAD Y 
PRESUPUESTO, PREPARACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE LOS INFORMES Y ESTADOS FINANCIEROS, PREPARACIÓN DE ESTADOS 
FINANCIEROS PARA ENTIDADES EXTERNAS, EL ACOMPAÑAMIENTO EN ASPECTOS ADMINISTRATIVOS-FINANCIEROS A LA TESORERÍA 
Y A LOS ÓRGANOS DIRECTIVOS DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA DURANTE EL AÑO 2023”. 
b.- Obligaciones del contratista 
*. Cumplir con todas las obligaciones de carácter legal que se derivan directamente de su propuesta y de las estipulaciones del contrato, incluidas 
las de carácter tributario, laboral y de seguridad social.  
*. Acatar las observaciones que le formule EL CONTRATANTE durante la vigencia del contrato y subsanar de inmediato cualquier deficiencia en su 
ejecución.  
*. Aceptar los procedimientos administrativos que determine EL CONTRATANTE para la ejecución del contrato.  
*. Cambiar los materiales, obras o servicios que presenten algún error y/o defecto en un término no mayor a 3 días.  
*. Entregar en la sede central de EL CONTRATANTE (diag. 1 No. 11 – 20, La Jagua de Ibirico, departamento del Cesar), o donde este disponga, a 
más tardar en la fecha final de ejecución del contrato, los suministros u obras objeto de la contratación.  
*. Efectuar las modificaciones y ajustes requeridos por EL CONTRATANTE, de manera que se garantice el cumplimiento correcto del contrato.  
*. Informar oportunamente al CONTRATANTE sobre las novedades que puedan afectar la ejecución del contrato.  
*. Atender las necesidades que sean inherentes a la naturaleza del objeto del contrato.  
*. Tomar las medidas necesarias para garantizar la debida y oportuna ejecución del contrato.  
*. Asumir los costos y gastos que se generen en ocasión a la legalización del contrato, incluidos los costos impositivos *. Garantizar el contrato, en 
los riesgos y vigencias establecidas en el contrato y efectuar los ajustes o modificaciones necesarias dentro de la etapa de ejecución o liquidación.   
*. Las demás obligaciones contenidas en las normas de contratación pública y en el manual de contratación del contratante y otras normas que 
sean aplicables.  
Obligaciones del contratante. 
*. Pagar oportunamente el valor estipulado de acuerdo con las condiciones pactadas.  
*. Vigilar la debida y oportuna ejecución del contrato y el cumplimiento de todas las obligaciones contractuales.  
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*. Proporcionar la información para la debida y oportuna ejecución del contrato.  
*. Cumplir con las otras obligaciones a que haya lugar propias del contrato y su naturaleza. 
c.- Identificación del tipo de contrato.  
El contrato a celebrar resultado de este proceso será de prestación de servicios profesionales, de acuerdo a las actividades que involucre.  
d.- Supervisor:  
La vigilancia del cumplimiento idóneo y oportuno del objeto contractual será ejercitada por el señor rector de la institución educativa, Hernando 
Enrique Gómez Cantillo, quien haga sus veces o quien este delegue. 
 
3. CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS 
a.- Criterios técnicos 
Se requiere contratar “SERVICIO DE ACTUALIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE LA CONTABILIDAD INSTITUCIONAL, INCLUYENDO TENEDURÍA DE 
LOS LIBROS DE CONTABILIDAD, REGISTRO AL DÍA EN EL SOFTWARE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO, PREPARACIÓN Y 
CERTIFICACIÓN DE LOS INFORMES Y ESTADOS FINANCIEROS, PREPARACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS PARA ENTIDADES 
EXTERNAS, EL ACOMPAÑAMIENTO EN ASPECTOS ADMINISTRATIVOS-FINANCIEROS A LA TESORERÍA Y A LOS ÓRGANOS DIRECTIVOS 
DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA DURANTE EL AÑO 2023”. 
El objeto contractual se enmarca dentro del siguiente código del Clasificador de Bienes y Servicios: 84111502 
El servicio estará sujeto a las disposiciones legales sobre la materia y a las necesidades de la institución educativa. 
Se establecen, entre otras, las siguientes actividades a realizar dentro de la prestación del servicio: 

• Dirección de la contabilidad de IE JGCC 2023 

• Apoyo a la gestión administrativa y financiera de IE JGCC. 

• Realización de Estados Financieros Mensuales de enero a dic de 2023 

• Apoyo a la elaboración de la ejecución presupuestal de ingresos y gastos de enero a diciembre de 2023 

• Apoyo a la elaboración de los Informes trimestrales a la Secretaría de Educación Departamental (trimestres de 2023) 

• Liquidación de impuestos nacionales (DIAN) de 2023 

• Apoyo a la realización y presentación de información en la plataforma sia observa de contraloría 2023 

• Apoyo a la entrega de certificados de retención a los diferentes proveedores de la institución 

• Revisión de cuentas de cobros, facturas y cuentas por pagar dando cumplimientos a los requisitos estipulados por la Ley 

• Apoyo a la elaboración de conciliaciones bancarias mensuales de 2023 

• Ejecución de las demás actividades financieras, contables, tributarias y presupuestales propias del servicio.  
b.- Requisitos habilitantes.  
Para personas naturales que van a prestar servicios personales o profesionales: 

• Fotocopia de la cedula de ciudadanía. 

• Fotocopia del RUT vigente. 

• Certificado de antecedentes disciplinarios (expedido por la procuraduría). Con fecha de expedición a 90 días calendario 

• Certificado de antecedentes fiscales (expedido por la contraloría) con fecha de expedición a 90 días calendario. 

• Certificado de antecedentes judiciales (portal web de la policía nacional) con fecha de expedición a 90 días calendario. 

• Copia del último pago de seguridad social, que deberá corresponder con el mes de fecha de celebración del contrato, siempre y cuando 
aplique de conformidad con la normatividad vigente en la materia. 

• Declaración de ausencia de inhabilidad e incompatibilidades. 

• Hoja de vida donde conste la idoneidad y la experiencia. 

• Copia de la tarjeta profesional (para servicios profesionales). 
Los requisitos mínimos habilitantes para personas jurídicas: 

• Fotocopia del RUT de la persona jurídica. 

• Certificado de matrícula mercantil donde conste la representación legal original, con fecha de expedición inferior a 90 días calendario. 

• Fotocopia de la cedula del representante legal. 

• Certificado de antecedentes disciplinarios para persona jurídica y su representante legal, con fecha de expedición inferior a 90 días calendario.  

• Certificado de antecedentes fiscales para la persona jurídica y su representante legal con fecha de expedición a 90 días calendario. 

• Certificado de antecedentes judiciales para la persona jurídica y su representante con fecha de expedición a 90 días calendario. 

• Copia del último pago de seguridad social de la empresa o certificado firmado por el revisor fiscal de estar cumpliendo con la obligación. 

• Declaración de ausencia de inhabilidad e incompatibilidades para la persona jurídica y el representante legal. 
Si la persona jurídica va a prestar servicios de tipo profesional o consultoría, deberá anexar los certificados que acrediten la experiencia y las hojas 
de vida de las personas que van a trabajar en representación de la empresa 
c.- Criterios de selección 
Para todos los casos el factor de selección que se aplicará para esta modalidad es el MENOR PRECIO. De esta manera, se realizará revisión a las 
ofertas para establecer cual es menor precio, establecer el orden de elegibilidad y luego proceder a verificar en la oferta de menor precio el 
cumplimiento de los requisitos mínimos habilitantes jurídicos establecidos y las condiciones técnicas solicitadas en el estudio previo, observando la 
regla de subsanabilidad establecidas. 
 
4. PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO, FORMA DE PAGO, PLAZO ESTIMADO, LUGAR DE 
EJECUCION Y GARANTIAS 
a.- Presupuesto oficial estimado para la suscripción del contrato y forma de pago: El presupuesto oficial máximo para el presente proceso de 
selección es de NUEVE MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS M.CTE. ($9.600.000), el cual incluye todos los impuestos y gastos en que deba 
incurrir el contratista con ocasión de la suscripción del contrato y cumplimiento de su objeto, con cargo al certificado de disponibilidad presupuestal 
que sustenta la contratación y que se anexa a estos estudios previos. 
La institución educativa pagará al Contratista el valor estipulado en el contrato de la siguiente forma: la totalidad a la entrega efectiva y al tiempo 
cumplido del contrato teniendo en cuenta el contenido de las ordenes de servicios o suministrado emanadas con base al contrato y que harán parte 
anexa de el mismo, previa la expedición del recibido a satisfacción. Se podrán realizar pagos parciales teniendo en cuenta para el efecto el tiempo 
transcurrido del contrato y la parte cumplida por el contratista y recibida a satisfacción por la entidad. 
b.- Análisis técnico y económico que soporta el valor estimado del contrato.  
Es de importancia que la institución educativa cuente con el suministro de elementos o servicios requeridos de acuerdo a las especificaciones de la 
institución educativa. 
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Para establecer el valor del contrato se realizó la consulta de suministros de similares características y el comportamiento histórico de la inversión 
institucional por esos conceptos, así como la de la comunidad educativa, tomando la entidad como principal referencia los precios de mercado en la 
zona de influencia y las contrataciones realizadas anteriormente de objetos similares. 
Para el efecto se realizó el respectivo estudio de mercado y de sector que hace parte de los documentos precontractuales acompañado de informes 
de pagaduría y cotizaciones pertinentes.  
c.- Plazo del contrato y lugar de ejecución:  
El contrato tendrá una duración máxima de nueve (9) meses, contada su duración desde la celebración y formalización del acto contractual, sin 
superar su vigencia el 31 de diciembre de 2023. El tiempo estimado de ejecución será incluido en la oferta general del oferente. 
Lugar de ejecución de los servicios o de entrega de los elementos requeridos: sede central institución educativa José Guillermo Castro Castro, 
diagonal 1 No. 11 – 20 La Jagua De Ibirico – Cesar, sedes Mixta 2 y Ana Aguilar. 
d.- Garantías 
Para el presente proceso no se establece obligatoriedad de garantías, con sujeción a las normas vigentes para el efecto y considerando que el 
proceso de contratación no supera los 20 SMMLV y que el pago o los pagos se hará exclusivamente con posterioridad al recibido a satisfacción de 
los suministros de bienes y/o servicios y que no se incurre en anticipo alguno. 
 
5. ANALISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO 
Respecto al proceso de contratación, se adopta la siguiente matriz de riesgos y su forma de mitigarlos: 
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Con el fin de valorar el alcance del objeto contractual requerido por la entidad, como sustento y justificación de la forma de selección adoptada para 
la presente contratación, se procede a realizar el estudio de riesgos de la contratación, su tipificación, estimación y asignación. a. El Contratista 
deberá 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 ejecución del contrato o que puedan poner en peligro los intereses legítimos de la Entidad. De hacer caso omiso a esta 
obligación deberá responder por los daños y perjuicios que se causen a la Entidad como consecuencia. b. El Contratista deberá asumir los riesgos 
que se presenten en la demora o falta de pago por parte de la Entidad por la no presentación de los informes de actividades y demás documentos 
requeridos en forma oportuna, incompleta o no ajustada al objeto y a las obligaciones del contrato. 
El Contratista deberá asumir los riesgos por enfermedad profesional o accidentes, durante o con ocasión de la ejecución 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. 
 
6.- CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA CONTRATACION.  
PRESUPUESTO OFICIAL: El presupuesto del presente Contrato corresponde a la suma de NUEVE MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS 
M.CTE. ($9.600.000), incluido el valor del IVA y demás costos directos e indirectos e impuestos a que haya lugar. 
Para respaldar el compromiso que resulte de este proceso se cuenta con el certificado de disponibilidad presupuestal expedido por la Tesorería de 
la institución educativa y que hace parte anexa de los estudios previos simplificados 
Este valor incluye todos los gastos o costos en que deba incurrir el contratista para el cumplimiento del objeto del presente proceso selectivo y el 
pago de los impuestos y descuentos de ley a que haya lugar. 
 
7.- CONCLUSION.  
Por todo lo expuesto, la institución educativa concluye la necesidad y conveniencia para seleccionar un contratista para “SERVICIO DE 
ACTUALIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE LA CONTABILIDAD INSTITUCIONAL, INCLUYENDO TENEDURÍA DE LOS LIBROS DE CONTABILIDAD, 
REGISTRO AL DÍA EN EL SOFTWARE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO, PREPARACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE LOS INFORMES Y 
ESTADOS FINANCIEROS, PREPARACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS PARA ENTIDADES EXTERNAS, EL ACOMPAÑAMIENTO EN 
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS-FINANCIEROS A LA TESORERÍA Y A LOS ÓRGANOS DIRECTIVOS DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
DURANTE EL AÑO 2023”. 
 
La Jagua De Ibirico, 23 de marzo de 2023. 
 
 

 
 
ARACELIS MARTINEZ CUADRO     HERNANDO GOMEZ CANTILLO 
Auxiliar administrativo pagadora     Rector IE JGCC 
 


