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ORDEN DE SERVICIO 2025
Combita - Boyaca, 17 de junio de 2025

Sefior(a)

YENNY AMANDA FORERO BENAVIDES
C.C. 40.040.322

Tipo de Contribuyente: Persona Natural
fondosieboyaca@gmail.com
TRANSVERSAL 17A NO 19-80 APTO 101
Tunja — Boyaca

ASUNTO: ORDEN DE HONORARIOS

Me permito comunicarle que su propuesta presentada fue favorecida y aceptada, se procedera al
perfeccionarlo mediante documento o minuta con los tramites pertinentes realizados; cuyo objeto es
PRESTACION DE SERVICIOS CONTABLES PARA LA VALIDACION DE LA INFORMACION
FINANCIERA VIGENCIA 2025 Y ASESORAMIENTO EN EL REGISTRO EN PLATAFORMAS CON
DESTINO A ENTIDADES DE VIGILANCIA, CONTROL Y TRIBUTARIA SEGUN LINEAMIENTOS DEL
MANEJO DE FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA INTEGRADO
DEL MUNICIPIO DE COMBITA, con las siguientes caracteristicas:

< VALOR DEL CONTRATO: TRES MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS MCTE
($3.450.000).

< FORMA DE PAGO: Se realizara con fecha establecida en el contrato previa firma de acta de
liquidacion.

» FECHA DE INICIO: 18 DE JUNIO DE 2025

% FECHA DE TERMINACION: 25 DE NOVIEMBRE DE 2025

» FECHA DE TERMINACION: El presente contrato se terminaré una vez el contratista y la Institucion
Educativa manifiesten estar a paz y salvos, una vez se dio cumplimiento con todas las obligaciones
contractuales y se firmara los aspectos de liquidacién compromisos financieros, manifestacion,
acuerdos y transacciones, informe juridico.

El contratista debera atender los siguientes aspectos técnicos de la vigencia 2025:

Apoyo contable y procesos contractuales en régimen especial.

Apoyo y capacitacion al Consejo Directivo de la Institucion sobre régimen especial.
Apoyo frecuente al auxiliar administrativo en temas de manejo presupuestal, tesoreria.
Validacion de exdgena 2025 en plataforma Muisca segun prevalidador.
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e Remision de formatos para actualizacion de manual de contratacion como régimen especial y su
implementacion por parte de la IE.

e Remision de formatos para actualizacion de manual de Tesoreria y su implementacién por parte
de la IE.

e Remision de formatos de actos administrativo y su respectiva notificacién para la creacién del
comité de compras de la Institucion y su implementacion por parte de la IE.

e Remision de formatos de actos administrativo y su respectiva notificacion para la asignacién del
supervisor de la Institucion y su implementacién por parte de la IE.

e Remision de formatos de actos administrativo y su respectiva notificacion para la creacion del
comité de inventarios de la Institucion y su implementacién por parte de la IE.

e Remision de formatos de actos administrativo y su respectiva notificacién para la adopcién del
comité de compras de la Institucion y su implementacién por parte de la IE.

e Asesoria en la elaboracién de los formatos de actos administrativo para realizar ajustes
presupuestales como adicion, traslados, reduccion.

e Asesoria en el formato de actos administrativo para realizar presupuesto inicial de la siguiente
vigencia y apoyo en la creacion de la plantilla de la entidad territorial y su implementacion por
parte de la IE.

¢ Remision de formatos de actos administrativo para realizar liquidacion del presupuesto de la
siguiente vigencia y su implementacion por parte de la IE.

e Apoyo en la:

- planeacion por mayores ingresos en lo que tiene que ver con asignacién matricula — formacion
integral - primera infancia.

- Analisis segun circular ministerial 16.

- Remisién de formatos para desarrollar planeacién de inversion.

- Apoyo constante al ordenador del gasto y auxiliar administrativo en la adicién, ejecucién de los
recursos.

e Remision de formatos tipo para la contratacién segun documentos solicitados por la Contraloria
para:

ETAPA PRECONTRACTUAL: Estudios Previos, Propuesta contratista: cotizacion, Documentos que
acrediten experiencia, Solicitud de Disponibilidad Presupuestal, Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, Evaluaciones propuestas, Invitacion.

ETAPA CONTRACTUAL (Registro contratacion): Certificado de disponibilidad presupuestal de adicion,
Certificado de Registro Presupuestal, Contrato, Pélizas, Acto de aprobacion de pdlizas.

ETAPA CONTRACTUAL (En ejecucidn): Acta de inicio, Designacion supervisor, Informe de Supervisor,
Informe de Actividades del contratista, Factura o cuenta de cobro, Pagos, Acta de Recibo final y/o a
Satisfaccion, Acta de Terminacion, Acta de Liquidacién.
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e Procesamiento de formularios mensuales de retenciones con destino a la DIAN plataforma
MUISCA.

e Digitacion, procesamiento y validacion en la plataforma SIFSE sobre las ejecuciones del fondo de
servicios educativos al MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL en forma trimestral en plataforma

SIFSE.
» Proyeccion del recurso del balance de la vigencia y solicitudes de adicion por mayores ingresos.

Cordialmente:
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CLAUDIA PATRICIA SANCHEZ PACHECO
Rectora - Ordenadora del Gasto
INSTITUCION EDUCATIVA INTEGRADO

RECIBI.
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