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INVITACIÓN PÚBLICA No. 03 
 

 
 
LUGAR Y FECHA: Chiquinquirá, 21 de Abril de 2025 
 
 
 
LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA: ESCUELA NORMAL SUPERIOR “SOR JOSEFA DEL 
CASTILLO Y GUEVARA” invita a las personas Naturales y Jurídicas Consorcios o Uniones 
Temporales a participar con propuestas en el proceso que se adelantara con el fin de 
contratar: 
  
 
OBJETO: DESARROLLAR Y ADELANTAR ACTIVIDADES DE ASESORÍA CONTABLE  
EXTERNA E INTERNA  A LA ENTIDAD CONTRATANTE POR CONDUCTO DE SU 
RECTOR, ASESORÍA CONTABLE BASADA EN ASUNTOS RESPECTO  DE LAS 
OBLIGACIONES DE TIPO LEGAL ESTABLECIDAS EN LA NORMAS GENERALES DE 
CONTABILIDAD ESTABLECIDAS EN LAS NORMAS LEGALES VIGENTES QUE REGULAN 
LA CONTABILIDAD PÚBLICA, ASÍ COMO  REGISTRO MENSUAL SISTEMATIZADO EN EL 
SOFTWARE HELISAGW DE INGRESOS Y GASTOS, CONCILIACIÓN BANCARIA 
MENSUALMENTE ,VERIFICACIÓN DEL PRESUPUESTO Y ACUERDOS CON 
PAGADURÍA, REGISTRO MENSUAL DE CONTRATACIÓN PLATAFORMA CONTRALORÍA 
(SIA OBSERVATORIO), Y A LA PLATAFORMA SECOP REGISTRO DE CONTRATOS 
ESTUDIO PREVIO CADA TERCER DÍA DESPUÉS DE LA FIRMA DEL CONTRATO , 
VERIFICACIÓN  DE IMPUESTO MUNICIPALES, DEPARTAMENTALES Y NACIONALES, 
REVISIÓN DEL LIBRO DE PRESUPUESTO EN MEDIO MAGNÉTICO O MANUAL, 
INFORME TRIMESTRAL FINANCIERO A LA SECRETARIA DE EDUCACIÓN DE BOYACÁ 
Y EL   INFORME ANUAL A LA SECRETARIA DE EDUCACIÓN DE BOYACÁ , INFORME 
TRIMESTRAL AL MINISTERIO DE EDUCACIÓN (SIFSE),  ELABORACIÓN DE 
INFORMACIÓN EXÓGENA, INFORMES ALCALDÍA MUNICIPAL ,COLABORACIÓN  EN  
INFORMES  EN  AUDITORIAS  DEL  MEN  EN CUANTO A INFORMACIÓN CONTABLE 
CON ANTICIPACIÓN DE 8 DÍAS LA SOLICITUD,  VERIFICACIÓN DE RELACIÓN DE 
INGRESOS Y GASTOS DE ACUERDO AL REGISTRO CONTABLE,  ASESORAMIENTO EN 
EL MANEJO DEL CARGUE DE LA INFORMACIÓN A LA PLATAFORMA ADFI. 
 
 
 
1. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS EXIGIDAS Y CLASIFICACIÓN DEL 
PRODUCTO CONFORME AL UNSPSC, V. 14.080 
 
Como mínimo los elementos a contratar, deben cumplir con las normas técnicas colombianas 
de control de calidad respectiva y las siguientes condiciones: 
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SEDE 

 
DETALLE 

ESCUELA NORMAL 
SUPERIOR “SOR  
JOSEFA DEL  
CASTILLO Y  
GUEVARA” SEDE  
CENTRAL 
 
 
 

 
 
SERVICIOS FINANCIEROS Y DE SEGUROS 

 
 
CLASIFICACIÓN DEL PRODUCTO CONFORME AL UNSPSC, V. 14.080. 
 
 

ITEM Código 
UNSPSC 

PRODUCTO 

 
1. 

 
84000000 

 
SERVICIOS FINANCIEROS Y DE SEGUROS 

  
84110000 

 
SERVICIOS DE CONTABILIDAD Y AUDITORÍA 

  
84111500 

 
SERVICIOS CONTABLES  

  
84111501 

 
SERVICIOS DE CONTABILIDAD DE COSTOS 

  
84111502 

 
SERVICIOS DE CONTABILIDAD FINANCIERA 

  
84111503 

 
SERVICIOS DE CONTABILIDAD FISCAL 

  
84111504 

 
SERVICIOS DE CONTABILIDAD DE LIBROS 

 
 
 

  
84111505 

 
SERVICIOS DE CONTABILIDAD DE SUELDOS Y 

SALARIOS 
  

84111506 
 

SERVICIOS DE CONTABILIDAD DE 
FACTURACIÓN 

  
84111507 

 
SERVICIOS DE CONTABILIDAD DE 

INVENTARIOS 
 84111508 SERVICIOS DE CONTABILIDAD DE 

ADMINISTRACIÓN DE EXPORTACIONES Y DE 
CONTABILIDAD 
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2. PRESUPUESTO OFICIAL 
 
 
 
El Presupuesto oficial de costos para la presente contratación es la suma de: DOCE 
MILLONES DE PESOS ($12.000.000,00) M/CTE. 
 
 
Imputación presupuestal: Código (2.003.1.2.02.02.008.03.)  GASTOS CON TRANSFERENCIAS 
DE GRATUIDAD, FUNCIONAMIENTO, SERVICIOS PERSONALES INDIRECTOS, 
HONORARIOS, para la Vigencia Fiscal 2025. 
 
 
 
Para un valor total presupuestado de: DOCE MILLONES DE PESOS ($12.000.000,00) 
M/CTE. 
 
 
3.  PLAZO DE EJECUCIÓN 
 
 
El plazo de ejecución contractual será de: Del Veinticinco (25) de Abril de 2025 al Veintiocho 
(28) de Noviembre de 2025. 
 
 
 
4. FORMA DE PAGO 
 
 
El pago se realizará con actas parciales, de acuerdo a la prestación del servicio realizado 
según el objeto del contrato, con la certificación de recibido a entera satisfacción por parte 
del Supervisor y el Acta de entrada al almacén de la Institución. 
 
 
5.   CAUSALES QUE GENERARIAN RECHAZO O DECLARACIÓN DE DESIERTA 
 
  Si ofrece un plazo y valor superior la oferta será rechazada. 
 
  Cuando no se coticen todos los ítems solicitados, o cuando estos no coincidan con las cantidades y 
especificaciones técnicas exigidas, generara rechazo de inmediato. 
 
  Cuando un oferente   presente más de una 1 propuesta, ya sea por si solo o como integrante de un 
consorcio o unión temporal. 
 
  Cuando se presente posteriormente a la hora establecida. 
 
 Cuando el oferente se encuentre incurso en algunas de las causales de inhabilidad o incompatibilidad 
establecidas en el artículo 8 de la ley 80/93, así como las demás disposiciones legales. 
 
 
  La propuesta que presente BORRONES, TACHADURAS O ENMENDADURAS se descalificara. 
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6.   CRONOGRAMA, LUGAR, FECHA Y HORA DE APERTURA Y CIERRE DEL PROCESO 
DE SELECCIÓN DEL CONTRATISTA 
 
 

 
ACTIVIDAD FECHA Y HORA LUGAR 

 
 

PUBLICACIÓN DE LA 
INVITACIÓN PUBLICA 

 
 

 
 

21 DE ABRIL DE 2025 

 
Página Institucional 

 
https://normalsuperiorchiquinquira.edu.co/ 

y SECOP II 

 
PRESENTACIÓN DE 

OFERTAS 

 
22 DE ABRIL DE 2025 

 

 
Correo Institucional 

chiquinquiranormal@sedboyaca.gov.co  
 

 
CALIFICACIÓN DE 

PROPUESTAS 

 
23 DE ABRIL DE 2025  

 
Rectoría 

 
PUBLICACIÓN DEL 

RESULTADO DE 
EVALUACION 

 
24 DE ABRIL DE 2025 

 

Página Institucional 
 

Y 
SECOP II 

 
CELEBRACIÓN DE 

CONTRATO 

 
25 DE ABRIL DE 2025 

 

 
SECOP II 

 
 

 
NOTA: El presente cronograma podrá ser modificado mediante comunicado de la Institución. 
 
 
7. LUGAR PARA LA PRESENTACIÓN DE PROPUESTAS: LAS PROPUESTAS SERAN 
RECIBIDAS ATRAVES DEL CONTRATO ELECTRÓNICO DEL MÓDULO DEL RÉGIMEN 
ESPECIAL DE LA PLATAFORMA TRANSACCIONAL SECOP II. Se aceptaran el envio de las 
ofertas o propuestas atraves del correo institucional: chiquinquiranormal@sedboyaca.gov.co. En este 
último caso la entidad procederá al cargue de documentes y cargue de la evaluación de la oferta y los 
documentos del proceso de contratación. 
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8. REQUISITOS HABILITANTES 
 
 
Los siguientes documentos son necesarios para el estudio jurídico de las ofertas. No 
obstante, ante la ausencia o insuficiencia en el contenido de alguno de ello, la Institución no 
rechazara de plano la oferta y en consecuencia, exigirá al proponente, que en un término 
perentorio de un 1 día hábil allegue lo requerido. 
 
SI EN DICHO TERMINO, EL PROPONENTE NO ALLANARE A CUMPLIR CON LO 
EXIGIDO, LA OFERTA SERÁ RECHAZADA. El proponente, al subsanar el defecto de 
forma, no podrá mejorar su oferta. Si ello fuere así, no tendrá en cuenta esa mejora. 
 
Se exceptúa de esta regla la firma de la carta de presentación de la oferta, la cual 
necesariamente deberá ir suscrita por el representante legal o la persona autorizada. 
 
8.1 (DOCUMENTACIÓN JURÍDICA Y CRITERIOS HABILITANTES PARA PARTICIPAR 
DENTRO DEL PROCESO) 
 
Para facilitar la correcta integración de la propuesta por parte del oferente y su estudio y 
evaluación por la INSTITUCION, el proponente deberá integrar los documentos de la 
propuesta en el mismo orden en que se relacionan en los siguientes numerales: 
 
 
1.  CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA 
 
Esta carta deberá estar firmada por el Representante Legal y/o persona natural, o por la 
persona designada para representar al consorcio o unión temporal, cuando de ello se trate. 
Los oferentes podrán seguir el modelo suministrado en el anexo No. 1 pero en todo caso, la 
carta deberá contener las constancias e información contemplada en dicho modelo. SI LA 
CARTA DE PRESENTACIÓN NO ESTÁ FIRMADA LA PROPUESTA SERÁ RECHAZADA. 
 
2.  Fotocopia de la cédula ampliada al 150% de la persona natural o representante legal de la 
empresa. 

 
3.  Fotocopia del RUT: con fecha de generación en el año actual y con las actividades 
económicas relacionadas con el objeto contractual de la presente invitación. 
 
 
4.  Certificado de matrícula mercantil original con fecha de expedición inferior a 30 días 
para personas naturales en calidad de comerciantes o personas jurídicas donde conste la 
representación legal original, además deberá contener las actividades económicas 
relacionadas con el objeto contractual de la presente invitación. 
 
 
Cuando el Proponente sea una persona jurídica (colombiana o Extranjera), deberá anexar el 
Certificado de Existencia y Representación Legal expedido por la autoridad competente. 
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Cuando el representante legal de la persona jurídica tenga restricciones para contraer 
obligaciones en nombre de la misma, deberá adjuntar el documento de autorización expresa 
del órgano social competente, en el cual conste que está facultado para presentar la oferta y 
firmar el contrato hasta por el valor del Presupuesto Oficial. En el caso de los Consorcios y 
Uniones, el representante legal de cada una de las personas jurídicas que los integren, deberá 
contar con dicha autorización, hasta el valor del Presupuesto Oficial, teniendo en cuenta que 
la responsabilidad de todos sus integrantes es solidaria, de acuerdo con lo dispuesto en el 
artículo 7º de la Ley 80/93 y en los artículos 1.568, 1.569 y 1.571 del Código Civil. 
 
LA CERTIFICACIÓN SOBRE EXISTENCIA Y REPRESENTACIÓN LEGAL DEBERÁ HABER 
SIDO EXPEDIDA DURANTE EL PRESENTE AÑO. Cuando se prorrogue la fecha de cierre, 
esta certificación tendrá validez con la primera fecha de cierre. 
 
5.  Hoja de vida en el formato UNICO de la función publica 
 
6.  Certificaciones que acrediten la experiencia en el mercado en los últimos dos (2) años. 
 
7.  Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduría General de la Nación 
vigente para persona natural o en caso de empresa será para persona jurídica y su 
representante legal. 

 
8.  Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloría General de la República 
vigente para persona natural o en caso de empresa será para persona jurídica y su 
representante legal 
 
9.  Consulta de antecedentes judiciales – certificado de medidas correctivas de la Policía 
vigente para representante legal o persona natural 
 
10. Formato de declaración de ausencia de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos 
de intereses. 

 
11. Copia del certificado de afiliación y/o pago de seguridad social (salud, pensión y 
Administradora de Riesgos Laborales, como independiente o empleador) que deberá 
corresponder con la ejecución 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 obligación. 
 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal o por el Representante, legal acreditando el 
cumplimiento de las exigencias contenidas en el artículo 50 ley 789 de 2002 – si estuviere 
obligado a ello. En el caso de persona natural deberá aportar constancias de afiliación al 
sistema de seguridad social al igual que el de los trabajadores si los tuviere. 
 
NOTA: Solo se aceptaran afiliaciones para personas naturales como trabajadores 
independientes; no se aceptara afiliaciones que tenga intermediarios como cooperativas. 
 
12. Certificación Bancaria 
 
Requisitos adicionales cuando se prestan servicios personales o profesionales por 
persona jurídica o natural: 
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13. Formato único de Hoja de vida de la Función publica 
 
 
8.2. OFERTA ECONÓMICA O COTIZACIÓN 
 
El oferente deberá discriminar la propuesta económica indicando el valor unitario, incluido el 
IVA y demás impuestos de acuerdo con el Estatuto Tributario vigente. 
 
Post-precios unitarios contenidos en la oferta, NO ESTARÁN SUJETOS A REAJUSTE 
ALGUNO, RAZÓN POR LA CUAL EL OFERENTE DEBERÁ PREVER EN LA OFERTA LOS 
POSIBLES INCREMENTOS QUE OCASIONEN. 
 
NOTA: LOS IMPUESTOS SON RESPONSABILIDAD DEL OFERENTE, DE ACUERDO CON 
LA NATURALEZA DE LA CONTRATACIÓN. 
 
 
 
9. CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN 
 
Se realiza de acuerdo con el ofrecimiento más favorable para la Institución y los fines que ella 
busca, esto debido a los lineamientos establecidos por la entidad territorial con el propósito 
de brindar herramientas  a los  Consejos  Directivos  de  las  Instituciones  Educativas  de  
carácter  oficial  del Municipio de Chiquinquirá, para reglamentar el régimen especial 
aplicable a las contrataciones cuya cuantía sea menor o igual a 20 SMLMV, conforme a las 
disposiciones legales vigentes y en especial las  contempladas en los artículos,  11,12,13 y 
14 de  la Ley 715  de  2001; artículos reglamentados por el decreto 4791 de 2008 y sus 
modificaciones y adiciones y compilados en el Decreto Único Reglamentario del Sector 
Educativo 1075 de 2015, el Código Civil Colombiano y las demás Normas Complementarias y 
Reglamentarias que se expidan posterior a la Guía de contratación, para la actividad 
contractual que se desarrolla a través de los recursos del respectivo Fondo de Servicios 
Educativos. 
 
 
 
 
NOTA. En todo caso la verificación de los requisitos enunciados se realizará de acuerdo a los 
procedimientos establecidos en el Manual de Contratación establecido por la Institución Educativa, 
en aplicación a la contratación inferior a  20 S.M.L.M.V de los recursos de los Fondos de 
Servicios Educativos” y el decreto 4791 del 2008. 
 
 
 
10.  ADJUDICACIÓN 
   
 
La adjudicación del contrato que resulte de la presente contratación se hará globalmente, y 
se le informara telefónicamente al oferente seleccionado, sumado a la publicación que se 
publicara en la página web institucional, teniendo en cuenta la oferta más favorable para la 
entidad, entendiendo por tal aquella que evaluada cumpla a satisfacción con los 
requerimientos hechos PRECIO, CALIDAD, Y DOCUMENTOS DE TIPO LEGAL. 
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Mediante la minuta o contrato, la Entidad manifestará la aceptación expresa e incondicional 
de la misma, los datos de contacto de la Entidad y del supervisor designado. 
 
En caso de no lograrse la adjudicación, la entidad declarará desierto el proceso mediante 
comunicación motivada que se publicará. Si hubiere proponentes, el término para presentar el 
recurso de reposición correrá desde la notificación del acto correspondiente. 
 
 
11. DEL CONTRATO 
 
Se denomina contrato a todo acto jurídico o acuerdo de voluntades que celebren los Fondos 
de Servicios Educativos, que sea generador de obligaciones sin importar que esté previsto en 
el derecho público o privado, que sea típico o atípico, o que se derive del ejercicio de la 
autonomía de la voluntad. 
 
La minuta o el contrato constituyen para todos los efectos la legalidad del proceso, base en el 
cual se efectuará el respectivo registró presupuestal. 
 
 
11.1.  SUPERVISIÓN 
 
La Supervisión del contrato resultante de esta convocatoria será realizada por el Rector de la 
Institución o a quien delegue. 
 
11.2.   SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO   
 
PENAL PECUNIARIA: El Contratista, se obliga a pagar a la INSTITUCION, una suma 
equivalente al Diez por ciento 10%, del valor total del contrato, a título de Cláusula Penal, en  
caso de incumplimiento parcial o total de sus obligaciones contractuales, sin perjuicio de las 
demás responsabilidades e indemnizaciones que se produzca a favor de este y que se deriven 
del contrato en su texto general. 
 
 
PARAGRAFO. El contratista autoriza desde ya a la INSTITUCIÓN, a descontar de las 
facturas pendientes de pago, las sumas correspondientes a las cláusulas penal que se hayan 
causado en aplicación del presente numeral. Las sumas de dinero correspondiente a 
Cláusula penal pecuniaria, podrán ser cobradas ejecutivamente previo el requerimiento AL 
CONTRATISTA, y las partes acuerdan que para los efectos legales el contrato se constituye en 
título ejecutivo autónomo. 
 
 
11.3. EXIGENCIA DE GARANTÍA: DECRETO 4828 DE 2008. Artículo 8°. Excepciones al 
otorgamiento del mecanismo de cobertura del riesgo. Las garantías no serán obligatorias en 
los contratos de empréstito, en los interadministrativos, en los de seguro, y en los contratos 
cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantía prevista para cada 
entidad, caso en el cual corresponderá a la entidad contratante determinar la necesidad de 
exigirla, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago. 
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La entidad estatal podrá abstenerse de exigir garantía de seriedad de la oferta 
para participar en procesos cuyo objeto sea la enajenación de bienes, en procesos de 
subasta inversa para la adquisición de los bienes y servicios de características técnicas 
uniformes y de común utilización, así como en los concursos de mérito en los que se exige la 
presentación de una propuesta técnica simplificada. 

 
PARÁGRAFO: EL CONTRATISTA deberá mantener vigentes las garantías y serán de su 
cargo todas las primas y erogaciones para su constitución, prórroga o adición cuando fuere 
necesario. 
 

 
 

_______________________________________________ 
ESPECIALISTA  SEGUNDO LEOVIGILDO ORTIZ ORTIZ 

RECTOR 



LEONOR MEZA SIERRA 
Contador Público Universidad Libre 1995 

Especialista en Revisoría Fiscal 
Areandina 2020 

 

 

PROPUESTA DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE 

CONTABLES 2025 
 
 

Señores: 
Institución Educativa  

Consejo Directivo 
 

 
 

La presente propuesta ha sido estructurado teniendo en cuenta las disposiciones 

contempladas en el Ley 1314 del 13 Julio 2009 por la cual se regulan los principios 

y normas de contabilidad e información financiera y de aseguramiento de 

información aceptada en Colombia, y las señaladas en las autoridades 

competentes, el procedimiento para su expedición y se determinan las entidades 

responsables de vigilar su cumplimiento y otras normas complementarias para la 

prestación de los servicios de contabilidad, así como las contenidas en el Estatuto 

Tributario relativas a la preparación y presentación de declaraciones tributarias. 
 
 

 
PRIMERA PARTE - OBJETO DEL 

TRABAJO. 
 

 
 
 

El trabajo de prestación de servicios de contabilidad tiene por objeto revisar el 

proceso de las transacciones soportadas en los documentos internos y externos 

de la Federación a través de un sistema de contabilidad computarizado con el 

fin de obtener oportunamente información financiera clara y concisa, la cual es 

base para la preparación de los estados financieros y de información especial con 

destino a las entidades y autoridades de control del estado, los siguientes son los 

informes a presentar: 

 

 
 

1.  Conciliación bancaria mensualmente. 

2.  Verificación del presupuesto y acuerdos con pagaduría. 

3.  Registro mensual de contratación plataforma contraloría 
(SIA Observatorio) y Secop. 

4.  Liquidación de impuesto Nacionales. 
5.  Revisión del Libro de presupuesto en medio magnético o manual. 

6.  Informe trimestral financiero a la Secretaria de Educación de Boyacá 

7.  Informe anual Contraloría General Departamental SEB (SIA) 

Escuela Normal Superior “Sor Josefa Del Castillo y Guevara" 



LEONOR MEZA SIERRA 
Contador Público Universidad Libre 1995 

Especialista en Revisoría Fiscal 
Areandina 2020 

 

8.  Informe Trimestral al Ministerio de Educación (SIFSE) 

9.  Elaboración de Información Exógena 

10. Informes Alcaldía Municipal. 

11. Colaboración en informes en auditorias del MEN en cuanto 

a información contable con anticipación de 8 días la solicitud 

12. Verificación de relación de ingresos y gastos de acuerdo al registro 

contable
. 

13. Asesoramiento en el manejo del cargue de la información a 
la plataforma ADFI. 

 

 
 

Para lo anterior, cumpliremos con las normas contenidas en la Ley 715 y el 
Decreto 4791/2008 -4708/11 y normas de la Contaduría General  de  la Nación 
(PGCP)   sobre   preparación,   presentación   y   revelación   de     los estados 
financieros de la Institución. 

 

 
 
 

SEGUNDA PARTE - ALCANCE DEL TRABAJO. 
 

 
Para lograr los objetivos, el trabajo se desarrollará realizando las siguientes 

tareas y funciones con mi equipo de trabajo 
 

1.Trabajos Permanentes 
 

Las siguientes funciones relacionadas con el procesamiento de la información 

contable y la preparación de declaraciones tributarias tienen carácter permanente. 
 

Del área contable. 
 

Actividades a realizar: 
 

Revisar el procesamiento de los documentos relativos a entradas a caja, notas 

de contabilidad y todos los comprobantes de diario relativos a aplicaciones de 

gastos prepagados, amortización de gastos diferidos, depreciación. 
 

Revisar y analizar las conciliaciones de los extractos bancarios de las cuentas de 

ahorros y corrientes contra los saldos de los libros de contabilidad. 
 

Preparar los estados financieros de prueba, así como producir los anexos estándar 

obtenidos del sistema de información contable, necesarios para la Administración 

y control eficiente de la Institución (detalles de gastos, detalle De activos fijos, etc.) 
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Después de obtener la aprobación sobre los cortes de cuentas mensuales, correr 

los libros oficiales, excepto el libro de actas, que será llevado directamente por la 

administración de la Institución. 
 

Del área de impuestos e informes a entidades. 
 

Asesorar a la institución e n materia de impuestos. 
 

Sobre la base de los documentos presentados para el registro  contable, 

definir las acciones que desde el punto de vista impositivo se requieran para 

Satisfacer adecuada y oportunamente las disposiciones fiscales vigentes. 

 
Elaborar,   y  entregar   al   cliente   para   presentación   oportuna, las 

declaraciones fiscales del nacional. 
 

Verificar que se emitan los certificados de retención en la fuente practicada 
a terceros. 

 

TERCERA PARTE - TERMINOS DE LA 
PROPUESTA. 

 
Actuare como profesional independiente y con la amplitud necesaria para 

obtener la información pertinente. 
 
 
 
 

CUARTA PARTE - 
CONFIDENCIALIDAD. 

 

Me comprometo a guardar la más absoluta reserva sobre los datos, 
documentos, 

 

informaciones y procedimientos internos que pueda conocer en razón de 

los servicios que llegara a prestar a su Institución. 
 

QUINTA PARTE - GARANTIA DEL TRABAJO. 
 

Con el fin de garantizar la calidad del trabajo, yo quedo expresamente 

comprometido a utilizar toda la pericia y experiencia profesional para el 

cumplimiento de las funciones señaladas en la presente oferta. 
 

Dependiendo de la experiencia y conocimiento de cada individuo en relación con 

el trabajo asignado, se determina el grado de supervisión necesario con el fin de 

obtener un grado de eficiencia y seguridad razonables. 
 



LEONOR MEZA SIERRA 
Contador Público Universidad Libre 1995 

Especialista en Revisoría Fiscal 
Areandina 2020 

 

En todo caso, declaro mi apego a las normas personales, de ejecución del trabajo 

y rendición de informes señaladas en el artículo 7o. de la Ley 43 de1990 relativas 

a las normas de contabilidad generalmente  aceptadas en Colombia. 
 

SEXTA PARTE - HONORARIOS Y FORMA DE PAGO. 
 
 
 

El valor total del presente contrato es por la suma de DOCE MILLONES DE 

PESOS M/cte ($12.000.000,00 M/cte),  trato que se efectuará cuando realicen la 

consignación del CONPES,  

Lo anterior no incluye gastos de papelería, teléfono de larga distancia, utilización 

de programas y equipos especiales, ni desplazamientos fuera de la ciudad. 
 

El monto de tales honorarios será incrementado por las siguientes razones: 
 

A partir del 1º de enero de cada año en un porcentaje equivalente al monto de 

la inflación incrementada en 3 puntos porcentuales. 
 

 
Porque el gobierno imponga nuevas obligaciones a las Instituciones en materia de 
información. 

 

Por mayor valor del presupuesto inicial que se dé por giros adicionales de 
CONPES o recursos diferentes a lo establecido, que generen incremento de 
funciones acordadas. 

 
 

 

Porque las operaciones de la Institución se incrementen considerablemente y me 

obliguen a ofrecer una mayor dedicación de tiempo y esfuerzo para mantenerla 

calidad de los servicios. 

 
 

Cordialmente, 
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 Bogotá DC, 21 de abril del 2025

 

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACIÓN certifica que una vez consultado el Sistema de Información de 	Registro de Sanciones e Inhabilidades

(SIRI), el(la) señor(a) LEONOR  MEZA SIERRA identificado(a) con Cédula de ciudadanía número 60307803:

 

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

 

 

 

 

ADVERTENCIA: La certificación de antecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se
trate de nombramiento o posesión en cargos que exijan para su desempeño ausencia de antecedentes, se certificarán todas las anotaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 3o. y 4o. del artículo 238 Ley 1952 de 2019.

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores públicos y particulares que desempeñen funciones públicas en
ejercicio de la acción de repetición o llamamiento en garantía.  Este documento tiene efectos para acceder al sector público, en los términos que
establezca la Constitución Politica y la ley particular o demás disposiciones vigentes. El Sistema SIRI reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripción de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la información de antecedentes del aspirante en la página web:
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/certificado-antecedentes.aspx

Carlos William Rodríguez Millán

Jefe División de Relacionamiento con el Ciudadano (C)

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES

CERTIFICADO ORDINARIO
No. 269447486

PIB

15:30:56

Hoja 1 de 01

ATENCIÓN :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN

TODAS LAS HOJAS.

División de Relacionamiento con el Ciudadano.

Línea gratuita 018000910315

Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 ext. 13170; Bogotá D.C.

www.procuraduria.gov.co



 

 

 

 

LA CONTRALORÍA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,

INTERVENCIÓN JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

 

CERTIFICA:

 
Que una vez consultado el Sistema de Información del Boletín de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy lunes 21 de

abril de 2025, a las 15:32:02, el número de identificación, relacionado a continuación, NO SE ENCUENTRA

REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

 

 
Esta Certificación es válida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y número consignados en el

respectivo documento de identificación, coincidan con los aquí registrados.

 

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolución 220 del 5 de octubre de 2004, la firma mecánica aquí

plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

 
 
 
 
 

Tipo Documento Cédula de Ciudadanía
No. Identificación 60307803
Código de Verificación 60307803250421153202

Generó: WEB

Con el Código de Verificación puede constatar la autenticidad del Certificado.
Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Código Postal 111071. PBX 5187000 - Bogotá D.C

Colombia Contraloría General NC, BOGOTÁ, D.C.
Página 1 de 1



Todos los derechos reservados.

INICIO CONTÁCTENOS PREGUNTAS FRECUENTES

Consulta en línea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policía Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 03:28:32 PM horas del 21/04/2025, el ciudadano identificado con:

Cédula de Ciudadanía Nº 60307803
Apellidos y Nombres: MEZA SIERRA LEONOR

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el artículo 248 de la Constitución Política de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable Corte
Constitucional, la leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES”
aplica para todas aquellas personas que no registran antecedentes y para quienes la autoridad judicial
competente haya decretado la extinción de la condena o la prescripción de la pena.

Esta consulta es válida siempre y cuando el número de identificación y nombres, correspondan con el
documento de identidad registrado y solo aplica para el territorio colombiano de acuerdo a lo establecido en
el ordenamiento constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las instalaciones de
la Policía Nacional más cercanas.

Dirección: Avenida El Dorado #

75 – 25 barrio Modelia,

Bogotá D.C.
Atención administrativa:

Lunes a Viernes 8:00 am a

12:00 pm y 2:00 pm a 5:00 pm
Línea de atención al

ciudadano: 5159700 ext.
30552 (Bogotá)

Resto del país: 018000 910

112
E-mail: dijin.araic-

atc@policia.gov.co

 Presidencia de

la República

 Ministerio de

Defensa Nacional

 Portal Único de

Contratación

 GOV.CO



http://www.policia.gov.co/
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/index.xhtml
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/contacto.xhtml
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/preguntas.xhtml
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/preguntas.xhtml
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/contacto.xhtml
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/contacto.xhtml
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/contacto.xhtml
mailto:dijin.araic-atc@policia.gov.co
mailto:dijin.araic-atc@policia.gov.co
http://wp.presidencia.gov.co/Paginas/presidencia.aspx
http://wp.presidencia.gov.co/Paginas/presidencia.aspx
http://wp.presidencia.gov.co/Paginas/presidencia.aspx
http://www.mindefensa.gov.co/
http://www.mindefensa.gov.co/
http://www.mindefensa.gov.co/
http://www.colombiacompra.gov.co/
http://www.colombiacompra.gov.co/
http://www.colombiacompra.gov.co/
https://www.gov.co/
https://www.gov.co/


Certificado No:

LA REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

CERTIFICA A:
QUIEN INTERESE

Que el contador público LEONOR MESA SIERRA identificado con CÉDULA DE CIUDADANÍA No
60307803 de CUCUTA (N. DE SANTANDER) Y Tarjeta Profesional No 49238-T SI tiene vigente su
inscripción en la Junta Central de Contadores y desde los últimos 5 años.

NO REGISTRA ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *

Dado en BOGOTA a los 12 días del mes de Marzo de 2025 con vigencia de (3) Meses, contados a
partir de la fecha de su expedición.

DIRECTOR GENERAL

ESTE CERTIFICADO DIGITAL TIENE PLENA VALIDEZ DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DE LA LEY 527 DE 1999, DECRETO UNICO

REGLAMENTARIO 1074 DE 2015 Y ARTICULO 6 PARAGRAFO 3 DE LA LEY 962 DEL 2005

Para confirmar los datos y veracidad de este certificado, lo puede consultar en la página web
www.jcc.gov.co digitando el número del certificado

http://192.68.0.10:80/pls/apex/f?p=112:1:::::P1_CERTIFICADO:9EF49265DE5291BC


 

 

              

  

 

 



RAZÓN SOCIAL :

IDENTIFICACIÓN:

COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL:

NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL:

FECHA GENERACIÓN REPORTE:

PERÍODO PENSIÓN:

PERÍODO SALUD:

NÚMERO PLANILLA:

REFERENCIA DE PAGO (PIN):

TIPO DE PLANILLA:

FECHA DE PAGO:

ENTIDAD DE PAGO:

LEONOR MEZA SIERRA

CC-60307803

0

0

2025-04-14

2025-03

I

32819801

2025-03

32819801

2025-04-14

BANCO DAVIVIENDA

FECHA LÍMITE DE PAGO: 2025-04-14

TOTAL COTIZANTES: 1

CÓDIGO
ENTIDAD NIT NOMBRE NÚMERO

AFILIADOS
TOTAL

INTERESES
VALOR PAGAR
SIN INTERESES VALOR PAGAR FONDO

SOLIDARIDAD
 FONDO

SUBSISTENCIAIBC

EPS017 830003564 FAMISANAR 1 $ 1.400 $ 178.000 $ 179.400$ 0 $ 0$ 1.423.500

14-4 860002183 SEGUROS COLPATRIA 1 $ 100 $ 7.500 $ 7.600$ 0 $ 0$ 1.423.500

$ 187.000Total a pagar $ 185.500$ 1.500$ 0 $ 0

FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES: 05/05/2025



CERTIFICADO
CHIQUINQUIRA,
BOYACA,

01/03/2023

COLOMBIA,
A quién interese

Por medio de la presente hacemos constar que el señor LEONOR MEZA SIERRA con
Cédula de Ciudadanía número 60307803

Posee en el banco Davivienda:

CUENTA DE AHORROS DAMAS
Número 000373564939
Fecha de apertura 06/12/2000

Cordialmente,

BANCO DAVIVIENDA



LEONOR MEZA SIERRA 
Contador Público Universidad Libre 1995 

Especialista en Revisoría Fiscal 
Areandina 2020 

 

 

PROPUESTA DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE 

CONTABLES 2025 
 
 

Señores: 
Institución Educativa  

Consejo Directivo 
 

 
 

La presente propuesta ha sido estructurado teniendo en cuenta las disposiciones 

contempladas en el Ley 1314 del 13 Julio 2009 por la cual se regulan los principios 

y normas de contabilidad e información financiera y de aseguramiento de 

información aceptada en Colombia, y las señaladas en las autoridades 

competentes, el procedimiento para su expedición y se determinan las entidades 

responsables de vigilar su cumplimiento y otras normas complementarias para la 

prestación de los servicios de contabilidad, así como las contenidas en el Estatuto 

Tributario relativas a la preparación y presentación de declaraciones tributarias. 
 
 

 
PRIMERA PARTE - OBJETO DEL 

TRABAJO. 
 

 
 
 

El trabajo de prestación de servicios de contabilidad tiene por objeto revisar el 

proceso de las transacciones soportadas en los documentos internos y externos 

de la Federación a través de un sistema de contabilidad computarizado con el 

fin de obtener oportunamente información financiera clara y concisa, la cual es 

base para la preparación de los estados financieros y de información especial con 

destino a las entidades y autoridades de control del estado, los siguientes son los 

informes a presentar: 

 

 
 

1.  Conciliación bancaria mensualmente. 

2.  Verificación del presupuesto y acuerdos con pagaduría. 

3.  Registro mensual de contratación plataforma contraloría 
(SIA Observatorio) y Secop. 

4.  Liquidación de impuesto Nacionales. 
5.  Revisión del Libro de presupuesto en medio magnético o manual. 

6.  Informe trimestral financiero a la Secretaria de Educación de Boyacá 

7.  Informe anual Contraloría General Departamental SEB (SIA) 

Escuela Normal Superior “Sor Josefa Del Castillo y Guevara" 
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8.  Informe Trimestral al Ministerio de Educación (SIFSE) 

9.  Elaboración de Información Exógena 

10. Informes Alcaldía Municipal. 

11. Colaboración en informes en auditorias del MEN en cuanto 

a información contable con anticipación de 8 días la solicitud 

12. Verificación de relación de ingresos y gastos de acuerdo al registro 

contable
. 

13. Asesoramiento en el manejo del cargue de la información a 
la plataforma ADFI. 

 

 
 

Para lo anterior, cumpliremos con las normas contenidas en la Ley 715 y el 
Decreto 4791/2008 -4708/11 y normas de la Contaduría General  de  la Nación 
(PGCP)   sobre   preparación,   presentación   y   revelación   de     los estados 
financieros de la Institución. 

 

 
 
 

SEGUNDA PARTE - ALCANCE DEL TRABAJO. 
 

 
Para lograr los objetivos, el trabajo se desarrollará realizando las siguientes 

tareas y funciones con mi equipo de trabajo 
 

1.Trabajos Permanentes 
 

Las siguientes funciones relacionadas con el procesamiento de la información 

contable y la preparación de declaraciones tributarias tienen carácter permanente. 
 

Del área contable. 
 

Actividades a realizar: 
 

Revisar el procesamiento de los documentos relativos a entradas a caja, notas 

de contabilidad y todos los comprobantes de diario relativos a aplicaciones de 

gastos prepagados, amortización de gastos diferidos, depreciación. 
 

Revisar y analizar las conciliaciones de los extractos bancarios de las cuentas de 

ahorros y corrientes contra los saldos de los libros de contabilidad. 
 

Preparar los estados financieros de prueba, así como producir los anexos estándar 

obtenidos del sistema de información contable, necesarios para la Administración 

y control eficiente de la Institución (detalles de gastos, detalle De activos fijos, etc.) 
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Después de obtener la aprobación sobre los cortes de cuentas mensuales, correr 

los libros oficiales, excepto el libro de actas, que será llevado directamente por la 

administración de la Institución. 
 

Del área de impuestos e informes a entidades. 
 

Asesorar a la institución e n materia de impuestos. 
 

Sobre la base de los documentos presentados para el registro  contable, 

definir las acciones que desde el punto de vista impositivo se requieran para 

Satisfacer adecuada y oportunamente las disposiciones fiscales vigentes. 

 
Elaborar,   y  entregar   al   cliente   para   presentación   oportuna, las 

declaraciones fiscales del nacional. 
 

Verificar que se emitan los certificados de retención en la fuente practicada 
a terceros. 

 

TERCERA PARTE - TERMINOS DE LA 
PROPUESTA. 

 
Actuare como profesional independiente y con la amplitud necesaria para 

obtener la información pertinente. 
 
 
 
 

CUARTA PARTE - 
CONFIDENCIALIDAD. 

 

Me comprometo a guardar la más absoluta reserva sobre los datos, 
documentos, 

 

informaciones y procedimientos internos que pueda conocer en razón de 

los servicios que llegara a prestar a su Institución. 
 

QUINTA PARTE - GARANTIA DEL TRABAJO. 
 

Con el fin de garantizar la calidad del trabajo, yo quedo expresamente 

comprometido a utilizar toda la pericia y experiencia profesional para el 

cumplimiento de las funciones señaladas en la presente oferta. 
 

Dependiendo de la experiencia y conocimiento de cada individuo en relación con 

el trabajo asignado, se determina el grado de supervisión necesario con el fin de 

obtener un grado de eficiencia y seguridad razonables. 
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En todo caso, declaro mi apego a las normas personales, de ejecución del trabajo 

y rendición de informes señaladas en el artículo 7o. de la Ley 43 de1990 relativas 

a las normas de contabilidad generalmente  aceptadas en Colombia. 
 

SEXTA PARTE - HONORARIOS Y FORMA DE PAGO. 
 
 
 

El valor total del presente contrato es por la suma de DOCE MILLONES DE 

PESOS M/cte ($12.000.000,00 M/cte),  trato que se efectuará cuando realicen la 

consignación del CONPES,  

Lo anterior no incluye gastos de papelería, teléfono de larga distancia, utilización 

de programas y equipos especiales, ni desplazamientos fuera de la ciudad. 
 

El monto de tales honorarios será incrementado por las siguientes razones: 
 

A partir del 1º de enero de cada año en un porcentaje equivalente al monto de 

la inflación incrementada en 3 puntos porcentuales. 
 

 
Porque el gobierno imponga nuevas obligaciones a las Instituciones en materia de 
información. 

 

Por mayor valor del presupuesto inicial que se dé por giros adicionales de 
CONPES o recursos diferentes a lo establecido, que generen incremento de 
funciones acordadas. 

 
 

 

Porque las operaciones de la Institución se incrementen considerablemente y me 

obliguen a ofrecer una mayor dedicación de tiempo y esfuerzo para mantenerla 

calidad de los servicios. 

 
 

Cordialmente, 
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