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MANUAL DE P ROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES

11 OBJETO

Sintetizar y presentar los requerimientos que

deben desarrollarse para la adquisicién de bienes,

trabajos y servicios conexos, y para la contratacion

de servicios de consultoria bajo las reglas y
procedimientos de la OEI.

12 ALCANCE

La presente norma se debe aplicar para la
adquisiciéon de bienes, trabajos y servicios conexos,
y de contratacién de servicios de consultoria para
los convenios en general, excepto cuando éstos
sean financiados con recursos de la Banca
Multilateral, en cuyo caso se aplicaran los
procedimientos de ésta.

Esta norma aplica tanto
para la contratacion de
personas naturales como
para las juridicas.
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13 CONDICIONES GENERALES

La OEI prestara servicios de apoyo para la adquisicién de
bienes, trabajos y servicios conexos, y la contratacion de
servicios de consultoria en los Convenios suscritos
Cumpliendo la totalidad de los siguientes requisitos y sobre
la base de que el objeto de la invitacion tenga relacidn directa
con el objeto del Convenio

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

Por solicitud escrita, debidamente firma-
da por el Responsable Institucional de
La Entidad ejecutora del Convenio (For-
mato No. 1).

Para la adquisicion de bienes, trabajos
y servicios conexos, y la contratacion de
servicios de consultoria contemplados
previamente en el Plan Operativo del
Convenio;

De conformidad con las reglas y proce-
dimientos de la OEl,

De acuerdo con la disponibilidad de re-
cursos financieros del Convenio vy,

Si la duracién total del contrato esta den-
tro de la vigencia del Convenio, en el cual
se enmarca el proceso de seleccion.

14  PRINCIPIOSGENERALES

1.4.1

1.4.2

1.4.3

Mejor combinacion de economia, eficien-
cia y eficacia;

Imparcialidad, integridad y transparencia;

Competencia efectiva y oportuna.
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15 MODALIDADESDE SELECCION

1.5.1 Proceso Competitivo : Método de seleccidon en el que se
utiliza la competencia entre proveedores o contratistas para
montos de US$1.000 6 superiores

De acuerdo con el objeto de la adquisicién, el proceso
competitivo se subdivide en:

i) Comparaciéon de ofertas (Solicitud de cotizacion)
i) Licitacion:

Publica (local o internacional)
Privada (local o internacional)

1.5.2 Contratacién Directa : Método de seleccidn sin proceso de
competencia, previo lleno de uno o varios de los siguientes
requisitos:

i. El monto de la adquisicion es inferior a US$1.000.00.
Sin embargo, esto no implica que no se busque una
oferta con un precio adecuado.

ii. No hay un mercado competitivo para el bien o servicio
requerido como en los casos en que existe un
monopolio, en que los precios se fijan por ley, o se
trata de un producto o servicio amparado por un
derecho de propiedad intelectual o de exclusividad,
debidamente soportado por la autoridad competente;

iii. Haya habido un proceso de adjudicacién anterior y sea
necesario estandarizar el producto o servicio requerido;

iv. Se hayan obtenido en los ultimos 12 meses ofertas
para bienes o servicios idénticos, para el mismo
convenio, y los precios y las condiciones de la oferta
sigan siendo competitivos;

v. Las formalidades de solicitud de cotizaciones o de
[lamado a licitacién (minimo dos) no hayan arrojado
resultados satisfactorios en un periodo de seis meses;
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Vi.

Vii.

El bien o servicio se requiere con verdadera urgencia
(segun lo ratifique la Representacion de la OEl).

Cuando se trate de una contratacién que sélo pueda
encomendarse a determinadas personas naturales o
juridicas (“intuito persona”).

Cuando La Entidad ejecutora del convenio adopte una
decision de conformidad con este numeral, hara la
solicitud por escrito a la OEI indicando las razones
consideradas para la utilizacién de esta opcion.
Adicionalmente, debe incluir en el texto de la solicitud:

el objeto del contrato, nombre del contratista con sus
datos personales, obligaciones del contratista, valor y
forma de pago y nombre del supervisor.

1.6 COMPARACION DE OFERTAS (SOLICITUD DE COTIZACION)

Proceso de seleccién mediante el cual se solicitan,
reciben y comparan ofertas para la adquisicion de
bienes, trabajos y servicios conexos.

Se utiliza cuando se requiere cotizacién de precios de
bienes, trabajos y servicios conexos que se encuentran
disponibles en el mercado con base en especificaciones
técnicas genéricas e imparciales y cuyo valor esté entre
US$1.000.00 y US$ 30.000.00

La solicitud de las cotizaciones a los proveedores
(minimo 3 y maximo 6) la realiza la OEI por escrito. La

presentacion de las mismas a la OEI, por parte de los

proveedores, se hara de igual manera.

La presentacion de ofertas se hace en un sobre Unico.
La oferta seleccionada sera aquella que, en igualdad de
condiciones técnicas, ofrezca el menor precio y cumpla
con los requerimientos de la solicitud.

Para contrataciones cuyo valor no exceda de
US$8.000.00, el proceso puede ser adelantado en forma

10




MaNUAL DE P ROCEDIMIENTO

auténoma por la Entidad (“Proceso Competitivo
Institucional”), es decir, sin intervencion de la OEIl y

enviado a ésta sélo para la elaboracion del documento
contractual, anexando cuadro comparativo de ofertas,

criterio de seleccion, persona natural o juridica
seleccionada y valor de la contratacion. Estos
documentos constituyen el material de soporte del
proceso adelantado por la Entidad. En este caso, dicha
Entidad es la Uunica responsable por el proceso de
seleccion adelantado.

1.7LICITACION

Proceso de seleccion mediante el cual se solicitan,
reciben, evallanycomparan ofertas parala adquisicién
de bienes, trabajos y servicios conexos.

La licitacién se convoca por escrito, mediante la
utilizacion de Términos de Referencia imparciales que
determinan las condiciones del contrato entre el
proveedor o contratista y la OEI.

La presentacion de ofertas se hace en dos (2) sobres
separados (econdémico y técnico). La adjudicaciéon se
hara de acuerdo con los criterios de evaluacién
debidamente ponderados y definidos en los Términos
de Referencia.

Esta opcidn es obligatoria para adquisiciones cuyo valor
sea superior a US$30.000.00

1.7l ictaconPublicalocalintemacional)

Invitacion abierta a la participacion de oferentes
nacionales y extranjeros mediante la publicacion de un
aviso en un periodico de amplia circulaciéon (con cargo
a los recursos del Convenio) o en cartelera (de la Entidad
y de la OEIl). Si la cobertura de la licitacion es local, la
publicacién se hara en un diario nacional; de lo
contrario, la licitacion se anunciara en un medio
publicitario internacional.

11




ORGANIZACION DE E sTADOS | BEROAMERICANOS

1.72L ictacionPrivadaocalintemacional)

Invitacién a un namero limitado de participantes (minimo 6 y
maximo 12), seleccionados imparcialmente por la Entidad y

por la OEIl en la misma proporcion. En los casos en que el
numero de participantes propuesto por la Entidad sea inferior

a tres (3), la OEIlI mantendrd un minimo de tres (3). Los
participantes se escogeran a partir de los registros de
proveedores de la Entidad, de la OEIl y de otras fuentes. El
tnico motivo de rechazo de los posibles proponentes sera el
incumplimiento de compromiso o0 compromisos anteriores,
certificado por escrito por cualquiera de las partes.

Es necesario que las Entidades Ejecutoras, especialmente las
municipales, informen a los posibles participantes en las
diferentes convocatorias sobre la conveniencia de inscribirse en
el Registro de Proveedores de la OEI.

1.8 ENVIOYRECEPCIONDE PROPUESTAS

1.8.1Enviodelnvitaciones

“La OEI es responsable de la elaboracion de los términos de refe-
rencia con base en la informacion relacionada por la Entidad

segun el formato No. 1, y del envio oportuno de las invitaciones
en cada caso, una vez se reciba la aprobacién del documento por
parte del Responsable Institucional del Convenio

1.8.2AclaraciondeDudas

De acuerdo con la complejidad del objeto de la invitacion, la
OEIl podra citar a una reunién aclaratoria con la participacion
de los interesados en el proceso, personal de la Entidad y de
la OEI. Las conclusiones de la misma seran remitidas por
escrito por la OEI a todos los participantes.

Si no se considera necesaria la realizacién de la reunién
aclaratoria, los participantes tendran oportunidad de solicitar
aclaraciones por escrito a la OEI, quien preparara, conjuntamente
con la Entidad, las respuestas respectivas, y las hara llegar por
escrito a todos los interesados. Preguntas respondidas a traves
de un mecanismo diferente no seran consideradas como validas
en el proceso de evaluacion.

12
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1.8.3RecibodeOfertas

Las propuestas de los oferentes deben ser entregadas
Ganicamente en la OEI, quien dispondra de la planilla
de registro correspondiente para tal fin. Por ningun
motivo se recibirdn ofertas entregadas en forma
extemporanea ni a través de la Entidad.

La OEI podrd a su discrecion ampliar el plazo
establecido pararecibo de propuestas, previa solicitud
escrita de mas del 50% de los participantes.

1.8.4AperturadeOfertas
La OEI no efectua proceso de apertura publica de las
ofertas recibidas.

1.9 EVALUACIONDE OFERTAS
1.9.1 EvaluaciondeCotizaciones

La evaluacién para estos casos esta basada Unicamente
en el cumplimiento de las especificaciones técnicas y
la adjudicacion se hace con base en el precio.

1.9.2EvaluaciondeLicitaciones

La evaluacion de las licitaciones se basa en los criterios
de seleccion debidamente ponderados y definidos en
los Términos de Referencia de la invitacion a licitar. La

OEl, si lo considera necesario, podria contratar un

consultor externo para hacer parte del Comité
Evaluador. Este Comité estara integrado por delegados
de la Entidad y de la OEI, para la evaluacion técnica, y

por personal de la OEI para la evaluacién juridica vy

financiera.

1.9.3TiposdeEvaluacion

i. Evaluacién Juridica
i. Evaluacién Financiera

iii. Evaluacién Técnica

13
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Cualquier aclaracion o documento complementario que se requiera
de los oferentes, enrelacién con las propuestas presentadas, sera
solicitado por escrito Unicamente por la OEI.

1.10 DECLARATORIADESIERTA

La OEI podra declarar desierta la invitacién:

a)

b)

d)

Cuando ninguna de las ofertas satisfaga el objeto de la
invitacion.
Cuando la totalidad de las ofertas supere el presupuesto

estimado para dicha invitacion.

Cuando no sea posible la evaluacion técnica de dos
ofertas como minimo. No obstante, la OEI podra, a su
discrecion, considerar excepciones.

Cuando, a juicio de la OEIl, la adjudicacion no sea
conveniente.

1.11 RECHAZODEPROPUESTAS

La OEI podra rechazar las propuestas en los siguientes casos:

a)

b)

d)

Cuando no presenten la totalidad de los documentos
exigidos.

Cuando no presenten la totalidad de los documentos que
se consideren como esenciales y que impidan la
evaluacion objetiva de las propuestas.

Cuando se presente inexactitud en la informacion
suministrada por el proponente o en la contenida en los
documentos y/o certificados anexos a la propuestay que
sean objeto de evaluacion.

Cuando las condiciones ofrecidas por el proponente no

cumplan con lo minimo establecido en los Términos de
Referencia.

14




MaNUAL DE P ROCEDIMIENTO

e) Cuando el proponente omita alguno de los datos
necesarios para la comparacién de propuestas.

f) Cuando el proponente no ofrezca las condiciones
juridicas y financieras requeridas a juicio de la OEI.

g) Cuando no presente la pdliza de garantia de seriedad
de la oferta, con el correspondiente recibo de pago.

h) Cuando no presente los estados financieros
solicitados.

i) Cuando, ajuicio de la OEl, el proponente no cumpla
con todos los requisitos y exigencias especificados
dentro de estos Términos de Referencia.

])  Cuando el proponente o alguno de los miembros del
Consorcio o Unién Temporal no tengan la capacidad
juridica (objeto social) para desarrollar el objeto del
contrato.

1.12 ADJUDICACIONDEL CONTRATO

El proceso de adjudicacion sdlo se llevara a cabo si en la etapa de
evaluacion se han considerado como minimo dos propuestas que
cumplan los requisitos técnicos y econdmicos. Casos especiales
se consideraran por parte de la OEIl en forma individual. La
Adjudicacion debe efectuarse dentro del periodo de validez de las
ofertas y consiste en:

i) la selecciéon de la propuesta que, ajustandose
técnica y econdmicamente a los documentos de la
invitacion, sea la més favorable vy,

ii) comunicacion escrita de la OEIl a los oferentes,
previa aceptacion, por parte de la Entidad ejecutora,
de la seleccién hecha.

El contratista tendra un plazo de cinco dias habiles
para cumplir con los requisitos de perfeccionamiento
del contrato. Si transcurrido ese lapso no se hubiera
procedido de conformidad, la OEIl podra adjudicar el

15
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contrato al segundo proponente, tomando como base el Acta
del Comité Evaluador, siempre y cuando la oferta cumpla
técnicamente y esté en igualdad de condiciones econdémicas.

1.13 COMUNICACION APROPONENTES

La OEI informa por escrito a cada proponente el resultado del
proceso de seleccion. En caso de presentarse observaciones por
parte de los participantes, éstas deben dirigirse por escrito a la
OEIl - Unidad de Convocatorias y Adquisiciones, quien por la misma
via respondera en forma individual al proveedor, suministrando
informacién Unicamente en relacidon con su propia propuesta.

1.14INDICE GENERAL DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Capitulo 1
Informacién General

* Justificacion y alcances (si existen)

*  Objeto general

*  Objetivos especificos (si existen)

* Régimen juridico aplicable

*  Participantes

*  Presentacion de las propuestas

*  Visita al sitio de las obras (si aplica)

*  Aclaracién a los términos de referencia (obligatorio — o
reunién aclaratoria, si es del caso)

*  Lugar y fecha de presentacion de las propuestas

* Costo de elaboracion de la propuesta

*  Presupuesto estimado y financiacion

*  Forma de pago

*  Plazo de ejecucién del contrato

*  Moneda y precios de la propuesta

*  Propuestas y adjudicaciones parciales

*  Condiciones y calidades exigidas.

*  Declaratoria desierta

* Validez de las propuestas

*  Cesion del contrato o subcontratos

16




MaNUAL DE P ROCEDIMIENTO

Capitulo 2
Documentos de la Propuesta

* |dioma de la propuesta

* Informacion requerida para la evaluacion
de las propuestas

*  Carta de presentacion

*  Garantia de seriedad de la propuesta

*  Documento de conformacion de consorcio
0 union temporal.

*  Certificado de existencia y representacion legal
(si aplica)

* Inscripcién en el Registro Unico de Proponentes
(si aplica)

*  Estados financieros basicos con sus notas
explicativas (si aplica, siempre que exista
un anticipo)

*  Certificado del contador y/o revisor fiscal

*  Copia del documento de identidad

*  Copia del NIT

*  Documentos especificos
(son documentos técnicos — si aplica)

* Rechazo de la propuesta

Capitulo 3
Especificaciones Técnicas

*  Generalidades (si aplica)

*  Especificaciones técnicas

*  Localizacion de los proyectos y unidades a contratar
(si aplica)

*  Productos esperados

* Interventoria, supervision (segun apligue)

Capitulo 4
Evaluaciéon de las Propuestas

*  Criterios de evaluacion
*  evaluacion juridica
*  evaluacioén técnica

17
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* evaluacién financiera

*  Se tendran en cuenta los siguientes indicadores:

*  Liquidez: (activo corriente / pasivo corriente)

* Endeudamiento total: (activo total / pasivo total)
prueba aciday flujo de caja operativo cuando aplique

*  Capital de trabajo:
(activo corriente — pasivo corriente): al menos el valor
del anticipo (30% del presupuesto estimado)

*  Prueba acida:
(activo corriente — inventarios) / pasivo corriente)

*  Flujo de caja operativo:
(beneficios antes de intereses + depreciacion
menos impuestos):

*  Evaluacion econémica

*  Adjudicacién

*  Perfeccionamiento del contrato

Los Términos de Referencia incluiran
solo los temas que se consideren
necesarios de acuerdo con el objeto
de la invitacion.

1.15TIEMPOSESTIMADOS

* Iniciacion en la OEI del proceso a partir de la solicitud
de la Entidad (5 dias).

* Revision por parte de la OEI de los Términos de
Referencia, segun clase de proceso:

Obras civiles : hasta 10 dias
Consultoria : hasta 8 dias

Temas informaticos  : hasta 8 dias
Otros suministros  : (3 dias).

*  Aprobacién escrita de los Términos de Referencia por parte
del Responsable Institucional de la Entidad: (1dia).

18
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* Revision a las observaciones en relacién con los
Términos de Referencia, enviadas por escrito por el
Responsable Institucional de la Entidad, si las
hubiera: (2 dias).

*  Elaboracién y envio de invitaciones por parte de la
OEl: (1 dia).

* Recepcién de propuestas en la OEIl:  variable segun
objeto de | a invitacién y sujeto a la aprobacion por
parte de la OEIl. Consideracién especial debe tenerse
para incrementar el tiempo previsto, en los dias que
pueda tomarse la utilizacion del correo, para envio de
invitaciones y recepcion de propuestas. En ningun
caso, este tiempo podrd ser inferior a cinco (5) dias
habiles.

*  Evaluacion de las propuestas por parte del Comité
Interinstitucional sujeto al numero de propuestas
recibidas y al objeto de la invitacién asi:

Obra civil:  hasta 10 dias para 3 propuestas.

Temas informaticos: hasta 5 dias para 3
propuestas.
Consultoria con asesor externo: hasta 8 dias para

3 propuestas y, sin asesor externo: hasta 5 dias
para 3 propuestas.

*  Aval por parte de la Entidad a las recomendaciones
del Comité Evaluador (1 dia).

*  Elaboracién del contrato por parte de la OEI (5 dias).

* Perfeccionamiento del contrato por parte del
contratista (5 dias).

*  Comunicacién por parte de la OEl a los participantes
(1 dia).

El nimero de dias habiles indicados corresponde al
tiempo maximo estimado por actividad. Estos tiempos
podrén ser ajustados, de comun acuerdo con la Entidad,

al momento de elaborar el cronograma de trabajo, segun

la complejidad del objeto de la invitacién o cuando se
reciba un niumero mayor de propuestas

19
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FORMATO No 1

SOLICITUD DE LA ENTIDAD
PARA QUE INICIE EL PROCESO DE SELECCION

Ciudad, fecha,

Senor

Director
Organizaciéon de Estados Iberoamericanos.
Bogot4a, D.C.

Ref: Entidad

Convenio No

Linea (si el Convenio se registra

contablemente por lineas)

En ejecucién del Convenio de la referencia, atentamente solicito a Ud.
realizar un proceso de seleccion de acuerdo con las siguientes
consideraciones:

8 Objeto de la Seleccioén.

8 Especificaciones técnicas en medio magnético e impreso; la

copia escrita debe estar firmada en cada una de sus hojas,

las cuales se someterdn a revision por parte de la OEI

Valor presupuestado (monto maximo disponible).

8 Nombre de proponentes potenciales que se someten a
consideracién de la OEl.

8 Nombre de quien coordinara administrativamente por parte
de la Entidad el proceso de seleccién.

8 Interventoria, supervisién, criterios de evaluacién técnica.

0o

Cordialmente,

Nombre y firma del Responsable Institucional.
Cargo

21
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CONTRATACION

21 OBJETO

Establecer los requerimientos que deben cumplirse
para solicitar a la OEIl la contratacién y/o
modificacion de contratos u érdenes en el marco
de los convenios suscritos.

22 ALCANCE

La presente norma se debe aplicar en desarrollo
de los convenios suscritos con la OEIl para la
elaboraciéon de 6rdenes de prestaciéon de servicios,
de compra o de contratos, como resultado de
procesos de seleccion adelantados por la Entidad
o por la OEI.

23  ALTERNATIVASDE CONTRATACION

De conformidad con los montos, plazos y
necesidades, la OEI, por solicitud escrita de La
Entidad, elaborara contratos y 6rdenes asi:

Orden (de prestacion de servicios o de compra):
cuando el valor esté entre US$1.000.00 Yy
US$4.000.00. Para montos inferiores la Entidad
podré adelantar el trAmite correspondiente y pedira
a la OEI el reconocimiento del servicio mediante
una solicitud de pago directo

23




ORGANIZACION DE E sTADOS | BEROAMERICANOS

Contrato: siempre que el valor total sea mayor a
US$4.001.00.

El valor de la orden o del contrato podra efectuarse en pesos
o en délares, segun lo establecido en el Convenio.

La OEI no tramitara 6rdenes de prestacion de servicios o
contratos para personal de apoyo administrativo. De ser
indispensable la contratacion de este tipo de personal, la
OEI procederéa a través de una empresa de servicios
temporales, en cuyo caso la Entidad debera tener en cuenta,
al momento de fijar la remuneracion, los costos adicionales
en que se incurre por pago de prestaciones sociales y gastos
de administracion de la mencionada Empresa.

2.4 REQUISITOSPARALACONTRATACION

Para la elaboracion de 6rdenes y contratos cuando el
proceso de seleccion ha sido adelantado por la Entidad,
el Responsable Institucional de la misma debe enviar
a la OEIl el Formato No. 2, debidamente diligenciado,
y anexar los siguientes documentos:

Persona natural,

Hoja de vida, fotocopia de la cédula de ciudadania y
fotocopia de la afiliacién a la EPS actualizada para
contratos superiores a 90 dias; criterio de seleccion
utilizado y soportes de la evaluacion correspondientes.

Persona juridica:

Certificado de constitucion y gerencia expedido por la
correspondiente autoridad (maximo con tres meses de
expedicion); fotocopia de la cédula de ciudadania del
representante legal y del NIT del contratista; criterio
de seleccién utilizado y soportes de evaluacion
correspondientes.

Cuando la seleccion ha sido realizada por la OEl , Se
procederd con la elaboracién de la orden o del
contrato, en el momento en que se reciba el aval por
parte de la Entidad al Acta de Evaluacion del Comité
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integrado para tal fin. En este caso, la informacién

necesaria para la elaboracién del documento
contractual se obtiene a partir de los Términos de

Referencia del proceso de seleccion y de la propuesta
seleccionada.

La duracion de la orden o del contrato no puede exceder
la duracién del Convenio suscrito con la OEI.

Los anteriores requisitos son indispensables para
iniciar el proceso de elaboracion de 6rdenes o contratos.

2.5 CONSIDERACIONES GENERALES

2.5.1 La persona contratada, natural o juridica, solo
puede iniciar actividades una vez perfecciona-
dos la orden o el contrato; por lo tanto, cual-
quier actividad que se realice antes de dicho
perfeccionamiento, sera de exclusiva responsa-
bilidad y riesgo de la Entidad que solicita la con-
trataciéon y del contratista.

2.5.2 Lasolicitud para ampliar el término de duracioén
de una orden o contrato debe ser presentada por
la Entidad a la OEIl, por escrito, minimo con
diez (10) dias de anticipacion a la fecha de ven-
cimiento del contrato u orden. Esta solicitud
debe acompaifarse del correspondiente docu-
mento de soporte, emitido por el interventor . En
ningun caso la prérroga del documento contrac-
tual podra exceder la duracion del Convenio
suscrito con la OEI, y el valor de la misma no
podr& ser superior al 50% del contrato inicial.
Casos especiales deben ser puestos a conside-
racion de la OEI, quien tomaréa la decisiéon al
respecto.

2.5.3 La naturaleza legal de los contratos de presta-
cion de servicios es estrictamente de caracter
civil y no laboral y, por tanto, el contratista ac-
tia en forma independiente en todos los 6rde-
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2.5.5

nes. Los derechos y obligaciones del personal con-
tratado estan estrictamente limitados a los térmi-
nos de referencia y a las condiciones de la orden o
contrato que se firme.

La solicitud de modificacion de la orden o del con-
trato debe enviarse por escrito a la OEI, firmada por
el Responsable Institucional de la Entidad.

Si el contrato contempla la concesion de un anticipo,
el valor del mismo no podra superar el 30% del valor
total. Casos especiales deben ser puestos a considera-
cion de la OEI, quien tomara la decision al respecto.

2.6 PERFECCIONAMIENTODE CONTRATOSY ORDENES

La orden y el contrato se perfeccionan con el cumplimiento
de los siguientes requisitos

2.6.1 Contrato : firma del mismo por las partes; constitu-

cion de las garantias exigidas, firmadas y acompa-
fladas del correspondiente recibo de pago; pago del
impuesto de timbre, si a ello hubiere lugar, de acuer-
do con las normas legales vigentes; adicionalmente,
cuando se trate de contratos con personas natura-
les, se exigira la afiliacion al Sistema General de Se-
guridad Social en Salud (si el contrato tiene una du-
racion mayor de tres meses), acompafiada del co-
rrespondiente recibo de pago.

2.6.2 Orden: firma de la misma por las partes; constitu-

cion de las garantias exigidas, firmadas y acompa-
fadas del correspondiente recibo de pago y afilia-
cion al Sistema General de Seguridad Social en Sa-
lud (si la orden es de prestaciéon de servicios y tiene
una duracién mayor de tres meses), acompafiada del
correspondiente recibo de pago.
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2.6.3 GARANTIASEXIGIDASPARALACONTRATACION

2.6.3.1CONTRATODEOBRA

a) De cumplimiento del contrato, equivalente al veinte
por ciento (20%) del valor total del mismo, con una
vigencia por la duracion del contrato y cuatro (4)
meses mas.

b) De buen manejo y correcta inversion del anticipo,
equivalente al ciento por ciento (100%) del valor del
mismo, con una vigencia por la duracién del
contrato y cuatro (4) meses mas.

c) De estabilidad de la obra; el contratista respondera
por la buena ejecucion de las obras por el término
de cinco (5) afnos, contados a partir del acta de
recibo final, mediante una garantia equivalente al
veinte por ciento (20%) del valor total del contrato.

d) De pago de salarios, prestaciones sociales e
indemnizaciones, equivalente al cinco por ciento
(5%) del valor total del contrato, para garantizar el
pago de salarios y prestaciones sociales del personal
gue contrate para la realizacion del contrato, la cual
debe constituirse con una vigencia por el término
de duracién del contrato y tres (3) afios mas.

e) De responsabilidad civil extracontractual, por el diez
por ciento (10%) del valor total del contrato, con
una vigencia por la duracién del contrato y cuatro
(4) meses mas.

2.6.3.20RDENDE COMPRA,CONTRATO
DE COMPRAVENTA O SUMINISTRO

a) De cumplimiento, equivalente al veinte por
ciento (20%) del valor total, con una vigencia
por la duracién de la orden o el contrato y
cuatro (4) meses mas.

b) De buen manejo y correcta inversion del
anticipo, equivalente al ciento por ciento
(100%) del valor del mismo, con una vigencia
por la duracién de la orden o el contrato y
cuatro (4) meses mas.
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c)

De calidad y correcto funcionamiento de los bienes,
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total de
la orden o el contrato, con una vigencia por el término

de XXXXXX (el tiempo se determina de acuerdo con la
garantia ofrecida en la oferta), contados a partir de la
entrega de los bienes.

2.6.3.3 ORDENOCONTRATODEPRESTACIONDESERVICIOS

(De tracto sucesivo, mediante pagos mensuales vencidos,
previa certificaciéon de cumplimiento)

No se exige la constitucion de pdlizas.

2.6.3.40RDENESDE PRESTACION DE SERVICIOS,CONTRATOS
DEPRESTACIONDE SERVICIOSY DECONSULTORIA

a)

b)

d)

De cumplimiento del contrato, equivalente al veinte por
ciento (20%) del valor total del mismo, con una vigencia
por la duracion del contrato y cuatro (4) meses mas.

De buen manejo y correcta inversién del anticipo,
equivalente al ciento por ciento (100%) del valor del
mismo, con una vigencia por la duracion del contrato y
cuatro (4) meses mas.

De calidad del servicio, equivalente al veinte por ciento
(20%) del valor total del contrato, con una vigencia por
el término de duracion del contrato y cuatro (4) meses
mas.

De pago de salarios, prestaciones sociales e
indemnizaciones, equivalente al cinco por ciento (5%)
del valor total del contrato, para garantizar el pago de
salarios y prestaciones sociales del personal que contrate
para larealizacion del contrato, la cual debe constituirse
con una vigencia por el término de duracion del contrato

y tres (3) afios mas. (ESTA GARANTIA SE EXIGIRA
CUANDO EL CONTRATISTA REQUIERA
SUBCONTRATAR PERSONAS PARA EL CUMPLIMIENTO
DEL OBJETO CONTRACTUAL).
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2.7 CAUSALESYNOTIFICACIONDETERMINACIONANTICIPADA

Las 6rdenes o contratos que celebra la OEI podran incluir las
siguientes causales de terminaciéon anticipada:

2.7.1 Por mutuo acuerdo : Cuando alguna de las partes
manifieste su voluntad de dar por terminado el con-
trato o la orden y la otra parte acepte. En este caso,
el Responsable Institucional aprueba la terminacion
y anexa la carta en la cual el contratista manifiesta
su consentimiento para ello.

2.7.2 Por incumplimiento de cualquiera de las obliga-
ciones del contratista : En este caso, el Responsa-
ble Institucional solicita a la OEI la terminacion,
anexando un informe del supervisor, en el cual se
establezca claramente el incumplimiento. La OEI pro-
cedera a iniciar los tramites y reclamaciones ante la
compafiia aseguradora y comunicara por escrito al
contratista dicha decision.

2.7.3 Por muerte del contratista : en caso de ser persona
natural, o por disolucibn , en caso de ser persona
juridica.

2.7.4 Por imposibilidad de continuar con la orden o el
contrato :la OEI, mediante comunicacion escrita, le
informa al contratista su decisién, con una antela-
cion de treinta dias (30) calendario.

2.7.5 Por imposibilidad de cumplir el objeto del contra-
to o la orden y/o por terminacién del convenio
del cual se derivan :la OEI notificara al contratista
por escrito la decision.

En cualquiera de los anteriores eventos se suscribira la res-
pectiva Acta de Terminacién Anticipada y Liquidacion, la
cual debera ser firmada por las partes

2.8 LIQUIDACIONDE CONTRATOSY ORDENES

El Contrato o la Orden se entenderan liquidados de hecho
con la cancelacion del altimo pago, sobre la base de que se
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ha cumplido a satisfaccion con la totalidad de las actividades
previstas en los mismos.

En caso contrario, se elaborara un acta de liquidacion
cuando se presente cualquiera de los siguientes eventos:

Terminacién anticipada,;
Saldo disponible luego de efectuar la solicitud del
altimo pago;

n Los documentos exigidos para proceder con el ultimo
pago se presentan transcurridos dos meses de la
fecha de vencimiento del contrato o la orden;

Los términos contractuales lo exijan;
La Entidad asi lo exija.

2.9 TIEMPOSDE SERVICIOESTIMADOS

La OEl elaborara los contratosy 6rdenes dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes al recibo de la solicitud escrita
de la Entidad, siempre y cuando se acomparfie de la totalidad
de documentos requeridos.

La OEl, de no recibir completa la documentacion, la devolvera
indicando el motivo de la devolucion (Formato No 3 ,)

De ser necesario, la Entidad, junto con la OEI, podran hacer
ajustes en los tiempos, teniendo en cuenta la complejidad
del objeto de la contratacion y/o el nimero de contrataciones
de la Entidad, sobre la base de que en cada caso se cumplan
los requisitos para ejecutarlos.
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FORMATO No 2

SOLICITUD DE ELABORACION DE ORDEN O CONTRA TO
(Cuando la Entidad adelant a el proceso de seleccidn)

Ciudad, fecha,

Senor

Director
Organizaciéon de Estados Iberoamericanos.
Bogot4a, D.C.

Ref: Entidad.
Convenio No
Linea (si el Convenio se registra

contablemente por lineas)

En ejecucién del Convenio de la referencia celebrado entre
y la OEIl, y de acuerdo a las
hojas de vida (si es persona natural) o a las propuestas (si es persona juridica),
sugerimos contratar a
Con documento de identificacion y NIT
, quien cumple con los requisitos exigidos
y fue seleccionado teniendo en cuenta los siguientes criterios de evaluacién
(describirlos):

La informacion relevante para proceder con la contratacion es la siguiente:

. Objeto.

* Obligaciones.

* Duracion (no puede exceder la duracion del convenio matriz).

* Valor Total y forma de pago (En ningin caso se concedera un anticipo

superior al 30% del valor total del contrato).

* Requisitos para el pago.

* Supervisor del contrato u orden (nombre y cargo) por parte de la Entidad

* Interventoria.

* Informacién del contratista para pagos: entidad bancaria, tipo de cuenta
(corriente o ahorro), sucursal, nUmero de cuenta, ciudad.

Cordialmente,

Firma del Responsable Institucional
Cargo
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FORMATO No 3

DOCUMENTACION INCOMPLETA

Entidad Convenio No

Fecha de devolucién: / / No de radicacion de la OEI

PARA SU INFORMACION, COMUNICAMOS
QUE NO ES POSIBLE RECIBIR SU SOLICITUD
PORQUE FALTAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

e Firma del Contrato A
1.- Fotocopia de la cédula de ciudadania’ ]
2.- Certificado de constitucion y gerencia’ [
3.- Hoja de vida ]
4.- Términos de referencia:
MontdForma de pago “Objeto _ Duttacion 1
L 5.0tros

~— | Perfeccionamiento del Contrato

1.- Péliza ]

2.- Pago del impuesto de timbre T
3.- Afiliacién a la EPS [

4.- Otros

Pagos

1.- Certificado del interventor, supervisof ]

2.- Carta autorizada por el ordenador del pagg ]

3.- Legalizacion de viaticos anteriores ]

4.- Informe del trabajo contratado (si es el Gltimo pago] [ |

5.- Firma de la solicitud no corresponde a la registrada en la OEI_[_]
6- Otros

Financiacion
[ 1.- No hay disponibilidad de recursos ] J

Atendido por
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SOLICITUDES
DE PAGO

3.10BJETO

Establecer los requerimientos que deben
cumplirse para solicitar a la OEI que efectie un
pago a los proveedores de bienes y servicios con
cargo a los recursos de los Convenios.

3.2 ALCANCE

La presente norma se debe aplicar por parte de
la Entidad, en desarrollo de un Convenio suscrito
con la OEI, para hacer pagos a proveedores de
bienes y servicios de los convenios.

Las solicitudes de pago son el mecanismo para
requerir ala OEI la realizacion de un desembolso
con base en cualquiera de los siguientes
documentos: pagos directos, contratos, 6rdenes,
avance de recursos, autorizaciones de viaje para
pago de viaticos y tiquetes aéreos, pagos de
servicios y facturas.

33




ORGANIZACION DE E sTADOS | BEROAMERICANOS

3.3 MODALIDADESDEPAGOYREQUISITOSPARAELMISMO

3.3.1 Pagosdirectos : Cuando el contratista presta un servi-
cio solicitado directamente por la Entidad, sin la existen-
cia de una orden o contrato elaborado por la OEI.

Para proceder con el pago, el Responsable
Institucional debera enviar la correspondiente
solicitud (Formato No. 4), acompanada de: la factura
o el documento que el beneficiario del pago se
encuentre obligado a presentar, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes. Cuando se trate de
cuentas de cobro, éstas deben presentarse de
acuerdo con el formato No 6.

Los pagos a través de esta modalidad no pueden ser
superiores a US$8.000.00.

3.3.2 Pagos en virtud de contratos y 6rdenes:
Cuando exista orden o contrato elaborado por
la OEI por solicitud escrita de la Entidad.

Para proceder con el pago, la OEI verificara
el cumplimiento de los requisitos establecidos
en el contrato o la orden, previa certificacion
de cumplimiento (Formato No. 5).

3.3.3 Avance de recursos : Cuando la Entidad so-
licite que se entreguen sumas de dinero para
ejecutar con caracter de urgencia actividades
previstas en el Convenio, en cuantia no su-
perior a US$4.000.00. Este procedimiento
implica la presentacion por parte de la Enti-
dad a la OEI de los soportes contables inme-
diatamente ésta concluya las actividades.

Para proceder con el pago del avance, la Entidad debe
solicitarlo por escrito a la OEI (Formato No. 7) y
cumplir con el correspondiente procedimiento,
dependiendo de si quien va a ser responsable del
manejo del avance solicitado es funcionario de planta
de la Entidad o, por el contrario, es un contratista
de la misma:
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*  Funcionario de planta de la Entidad : Acreditar
ante la OEI la poliza de manejo global de la Entidad
para que esta ultima verifique la vigencia de la
misma, el cubrimiento del ciento por ciento (100%)
del valor del avance y del cargo del funcionario. La
solicitud de avance debera incluir la fotocopia de la
poliza de manejo respectiva y hacer mencion expresa
de que tal documento se acompana como anexo.

*  Contratista de la Entidad: Constituir una poliza
de buen manejo y correcta inversion del anticipo a
favor de la OEI - en formato de entidades
particulares - equivalente al ciento por ciento (100%)
del valor del avance y con una vigencia de tres (3)
meses. Igual procedimiento se observara en caso
de que el cargo del funcionario de planta no esté
amparado por la poliza de manejo.

La OEI efectuara el pago del avance una vez se reciba
la poliza respectiva (Formato No 8). Una vez la OEI
efectie el desembolso correspondiente no sera
responsable por el manejo de los recursos. En el
evento en que sea necesario hacer una reclamacion
ante la compania aseguradora y ésta no responda
por la totalidad o parte de la misma, la diferencia
sera asumida por el Convenio.

Legalizacion del Avance

La figura de avance exige la legalizacion del mismo
en un término no superior a cinco dias, luego del
cumplimiento de la actividad para la cual se otorgo.
Para legalizar el avance se tendran en cuenta los
siguientes puntos:

* Los soportes presentados deben cumplir con lo

expuesto en Requisitos para el pago con relacion
a las facturas.
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*  Los soportes de legalizacion y/o el cuadro resumen,
deben presentar el visto bueno del Supervisor del
avance y/o el Responsable institucional.

* Todos los soportes presentados deben estar a
nombre de la Organizacion de Estados
Iberoamericanos OEI.

La OEI verificara el cumplimiento de los puntos
anteriores; de no ser asi, se considerara que el
avance no ha sido legalizado y, en consecuencia,
no se podran tramitar nuevas solicitudes por parte
de la Entidad. Casos especiales se consideraran en
forma individual.

Si dentro del plazo aprobado para la legalizacion
no se han presentado los soportes correspondientes
ni se han atendido los requerimientos de la OEI en
este sentido, se entendera ejecutado como gasto la
totalidad del avance entregado al momento de la
liquidacion del Convenio.

3.3.4 Viaticos : suma global con la cual el funcionario
o el consultor debe cubrir los costos necesarios
para el pago del alojamiento, comida y gastos
de transporte dentro del lugar de la mision, en
el desarrollo de actividades previstas en el Con-
venio suscrito con la OEI.

La OEI procedera con el pago de viaticos, previo
el recibo de la correspondiente solicitud escrita
de la Entidad, (Formato N° 9) con tres (3) dias
habiles de anticipacion al inicio del viaje.

La Entidad podra utilizar su propia tabla de
viaticos o la de la OEI, en cuanto a montos, para
el desplazamiento del personal. La opcion que
se seleccione se mantendra durante la vigencia
del Convenio.

Los viaticos pueden ser pagados en pesos o en
dolares, segun se trate de un viaje nacional o
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internacional. Si se trata de los ultimos, éstos se
entregaran directamente en la Tesoreria de la OEI.

3.3.5 Pasajes aéreos: el pago por concepto de compra
de tiquetes aéreos se puede realizar por uno de
los siguientes procedimientos:

* La Entidad hara la solicitud escrita a la OEI
(Formato N° 10 ) y ésta la tramita con la
Agencia de Viajes corporativa y efectuara el
pago a la misma, utilizando como documento
de soporte dicha solicitud junto con la factura
emitida por la Agencia de viajes o,

* La Entidad adquiere directamente el tiquete
aéreo y la OEI realiza el pago a la Agencia de
Viajes indicada, una vez recibida de la
Entidad la solicitud de pago directo,
acompanada de la factura correspondiente.

Todos los tiquetes aéreos deben solicitarse en la
tarifa mas economica y por la ruta mas directa.

Si después de recibido el pasaje y/o los viaticos,
el viaje no se realiza, la Entidad es responsable
de la devolucion por parte del personal de lo
recibido, en un plazo no mayor a 5 dias habiles,
para lo cual debe hacer llegar a la OEI copia de
la consignacion correspondiente junto con el
tiquete no utilizado, siempre y cuando éste haya
sido adquirido por la OEI, para que ésta gestione
ante la aerolinea, la devoluciéon correspondiente.
Si el tiquete fue adquirido directamente por la
Entidad, sera su responsabilidad obtener el
reintegro correspondiente; de lo contrario, se
mantendra como efectivo el gasto de los viaticos
entregados y el valor del tiquete.

Es importante tener en cuenta que los pasajes
no cancelados oportunamente, si se desiste del
viaje, son objeto de la aplicacion de una sancion
monetaria por parte de las aerolineas, la cual
sera cubierta con cargo a los recursos del
Convenio.
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3.4 CONDICIONES GENERALES

3.4.1 Todos aquellos pagos que requieran para su tramite
la presentacion de la correspondiente factura de ven-
ta deben tener en cuenta que el contenido de la mis-
ma es el siguiente:

* Razon social y NIT del vendedor.

Numero consecutivo con resolucion

de autorizacion de la DIAN.

Descripcion de articulos vendidos o servicios
prestados.

* Nombre o Razon Social y NIT del impresor de la
factura.

Expedida a nombre de la Organizacion de Estados
Iberoamericanos (NIT:860.403.137-0)

IVA discriminado (cuando corresponda).

* Fecha de expedicion.

3.4.2 Todos los documentos que soporten las solicitudes
de pago deben presentarse en original y copia.
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FORMATO No 4

SOLICITUD DE PAGO DIRECTO CON CARGO AL CONVENIO

Ciudad, fecha.

Senor

Director
Organizacién de Estados Iberoamericanos.
Bogot4a, D.C.

Ref: Entidad

Convenio No

Linea (si el Convenio se registra
contablemente por lineas)

En ejecuciéon del Convenio de la referencia, celebrado entre
y la OEl, solicito a
Ustedes efectuar el siguiente pago directo con cargo al Convenio,
certificando que el objeto del pago fue cumplido a cabalidad.

Beneficiario

Documento de identificacién.cc

Direccidén Tel:

Ciudad

Concepto del pago

Monto a pagar

Informacion para pagos al contratista (si aplica): entidad bancaria, tipo
de cuenta (corriente o de ahorros), sucursal, numero de cuenta, ciudad.
Soportes que se anexan (factura o cuenta de cobro, segun corresponda)

Cordialmente,

Nombre y firma Responsable Institucional

Cargo.

Anexo: Relacion de Soportes.
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FORMATO No 5.

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

Nombre de la Entidad.

Hace constar:

Que identificado (a) con
Cédula de Ciudadania No de
, cumplié a cabalidad con el objeto
de la orden o contrato correspondiente al periodo XXXX.

En consecuencia, autoriza cancelarle la suma de $ (nimeros
y letras) con cargo al Convenio (Entidad —
No. ), alos xx dias del mes de

Cordialmente,

Nombre y firma Supervisor / Interventor

Cargo.

Ciudad y fecha
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FORMATO No 6

CUENTA DE COBRO

Debe a:

LA ORGANIZACION DE ESTADOS IBEROAMERICANOS - OE|

No de

identificado (a) con Cédula de Ciudadania

la suma de: (valor en letras y numeros)

3

, por concepto de

Atentamente,

Firma del Contratista

Direccién

Tel:

Ciudad

Ciudad y fecha
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FORMATO No 7

SOLICITUD DE AVANCE DE RECURSOS

Ciudad, fecha.

Senor

Director
Organizaciéon de Estados Iberoamericanos.
Bogot4a, D.C.

Ref: Entidad
Convenio No

Linea (si el Convenio se registra

contablemente por lineas)

Por medio de la presente solicito un avance de recursos,
de conformidad con la siguiente informacién:

» Beneficiario.
 Documento de identificacién.
» Condicioén del funcionario: Funcionario de Planta
» Contratista

Direccion Tel: Ciudad
* Objeto del avance
» Valor

* Fecha de legalizacidn: Si dentro del plazo aprobado para la legalizacién no se

han presentado los soportes correspondientes y no se han atendido los
requerimientos de la OEIl en este sentido, se entendera ejecutado el gasto con la

presente solicitud, en el momento de la liquidacion del Convenio.
» Soportes anexos.

Supervisor (persona autorizada para avalar la legalizacién);
usualmente es el mismo Responsable Institucional.

Nombre y firma Responsable Institucional

Cargo.
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FORMATO No 8

SOLICITUD AL CONTRATISTA (O FUNCIONARIO DE PLANTA SEGUN EL CASO)
DE LA CONSTITUCION DE LA POLIZA DE BUEN MANEJO
Y CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO

Ciudad y fecha

Sefor(a)
XXX XXX XXXXXXX

Bogota, D.C.

La OEl, con cargo al Convenio No. xxxxx de (la Entidad) y de conformidad
con la solicitud de (Responsable Institucional), le entregara la suma de (valor
en letras y numeros), en calidad de avance, para que Usted proceda a
efectuar (el motivo expuesto en la solicitud, por el Responsable Institucional).

Para lo anterior, Usted debera constituir péliza de buen manejo y correcta
inversion del anticipo a favor de la OEI -en formato de entidades particulares-
, en una compania de seguros legalmente establecida en Colombia,
equivalente al ciento por ciento (100%) del valor del mismo y con una vigencia
de tres (3) meses; o presentar la poliza de manejo global de la Entidad,
debidamente avalada por el Responsable Institucional.

El avance que se le entrega a Usted, debe ser legalizado una vez se realicen
las actividades objeto del mismo. Si no es legalizado oportunamente, la OEI
se abstendra de tramitar nuevas solicitudes de avance e iniciara el tramite
para hacer efectiva la péliza.

Atentamente,

Nombre y firma Gestor OEI

Acepto,

Nombre y firma del responsable del avance
Direccion:
Teléfono:

c.c. Responsable Institucional de la Entidad solicitante
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FORMATO No 9

SOLICITUD DE VIATICOS

Ciudad, fecha.

Senor

Director
Organizacién de Estados Iberoamericanos.
Bogot4a, D.C.

Ref: Entidad
Convenio No

Linea (si el Convenio se registra
contablemente por lineas)

En ejecucion del Convenio de la referencia celebrado entre
y la OEl, solicito a Ustedes efectuar el
siguiente pago por concepto de viaticos.

» Beneficiario.
» Documento de identificacién.
* Objeto del viaje
» Destino del viaje.
* Fechas del viaje
» Valor a pagar
* Moneda del pago

« Forma de pago: consignacion [ | chequé [ ]

* No. cuenta .Ahorros [_] Corriente [ ]
* Banco Sucursal

» Ciudad

Cordialmente,

Firma Responsable Institucional.
Cargo
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FORMATO No 10

SOLICITUD DE TIQUETES

Ref: Entidad

Convenio No

Linea (si el Convenio se registra
contablemente por lineas)

Fecha de la solicitud / /

Nombre del consultor o funcionario

Cédula de Ciudadania N°

Objeto del viaje

Ruta de viaje

Fecha de salida / / Hora

Fecha de regreso / / Hora

Teléfono de contacto

Situar el pasaje: Si | | No | |

Datos para situar el pasaje:
Nombre de la agencia de viajes

Aeropuerto

Ciudad

Cordialmente,

Firma Responsable Institucional

Cargo
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41

42

43

EJECUCION
DE PAGOS

OBJETO

Suministrar informacién de las diferentes

opciones de pago que puede ofrecer la OEI,
utilizando la amplia red de cubrimiento nacional

e internacional de los bancos con los cuales se
trabaja.

ALCANCE

La presente norma se debe aplicar para
suministrar instrucciones a la OEI al momento
de hacer una solicitud de pago, en cuanto a la
forma de pago deseada.

CUBRIMIENTO
Con lared de los bancos con los cuales trabaja la

OElIl se cubre la totalidad del territorio nacional e
internacional.
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44

FORMAS DE PAGO

4.4.1 Transferencias electronicas: Son abonos a cuentas de
ahorros o corrientes, de personas naturales o juridicas
en entidades financieras afiliadas al sistema ACH .

La informacién necesaria para efectuar este tipo de pago es:
* Numero de cuenta del primer beneficiario

* Nombre del titular de la cuenta

*  Numero del documento de identificacién del beneficiario
(debe ser el mismo de apertura de la cuenta)

* Nombre de la entidad financiera

* Tipo de cuenta (ahorros o corriente)

4.4.2 Giros: son pagos en pesos colombianos a personas
naturales o juridicas que no dispongan de cuenta de
ahorro o corriente y que se reclaman a través de ven-
tanilla en los bancos del territorio nacional.

Los requisitos para enviar un giro a través de estas
entidades son:
*  Nombre del primer beneficiario (Unicamente)

* NuUmero de cédula o documento de identificacion

*  Ciudad o municipio de destino (siempre debe existir
este dato)

Los bancos que permiten la realizacién de esta
modalidad descuentan una suma al beneficiario, al
momento de efectuar el pago, por concepto de
comision de giro, segun las tablas que para tal fin
tiene cada uno de ellos.

4.4.3 Transferencias en dolares: se podran realizar trans-
ferencias en délares a una cuenta en el exterior sélo
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cuando asi se haya definido la forma de pago en el docu-
mento contractual.

La informacién necesaria para efectuar una
transferencia en délares es:

* Nombre del beneficiario
* Nombre del banco

* Codigo bancario

*  Codigo swift

* ABA

* Numero de cuenta

* Tipo de cuenta

*  Valor
* Ciudad
*  Pais
4 5TIEMPOSESTIMADOS

A partir del recibo de la solicitud de pago, el nUmero de dias habiles
indicados corresponde al tiempo maximo estimado por tipo de
pago, sujetos a la exactitud de la informaciéon suministrada por el

contratista o proveedor.

451 Transferenciaelectronica:3dias

452 Gioshbdias

453 Transferenciaenddlares;10dias.
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INFORMES
FINANCIEROS

5.10BJETO

Presentar de una manera consolidada los gastos
efectuados y los compromisos adquiridos dentro de los
Convenios, de tal manera que se pueda conocer la
disponibilidad de recursos de una manera oportuna.
Estos constituyen una fuente de consulta y verificacion
de la informacion contable relacionada con el Convenio.

5.2 ALCANCE

Los informes financieros se elaboraran por solicitud
expresa de la Entidad en los primeros 15 dias del mes
siguiente al que se escoja como fecha de corte. Para su
verificacion iran acompanados de los correspondientes
soportes; en caso de requerirse ajustes o
modificaciones, deben ser solicitadas por el
Responsable Institucional de la Entidad, a la brevedad
posible.

5.3 CLASESDEINFORMES

Gastos reales: cuyo contenido sera la relacion de pagos
efectivamente realizados en el periodo de cobertura.

Compromisos: cuyo contenido sera la relacion de pagos
que estan pendientes de pago en proximas fechas, pero
que ya implican un compromiso financiero por parte de la
Entidad.

Consolidado: cuyo contenido lo constituyen el presupuesto
inicial, los gastos reales, los compromisos y la
disponibilidad de recursos.
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