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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para ejecutar el rol técnico y la supervision de los diferentes contratos y convenios que estan bajo la
administracion de la Direccion Técnica de Fondos.

2. ALCANCE

Aplica para los contratos que administra la Direccion Técnica de Fondos e involucra las actividades como: elaborar estudios previos
desde el rol técnico, supervisar y liquidar contratos.

3. RESPONSABLE

Director Técnico de Fondos
Lider de Fondos

4. DEFINICIONES

 Alianza: es un acuerdo, convenio o pacto entre dos o0 mas partes, hecha a fin de lograr objetivos comunes y asegurar intereses
en comun.

Conciliacion (Gestion financiera): consiste en confrontar los valores econémicos registrados en una cuenta respecto a su
estado actual para identificar las diferencias y sus posibles causas para luego proceder a realizar los respectivos ajustes.

Contrato: Es la fuente mas usual de las obligaciones, siendo un acuerdo entre dos 0 mas partes reconocido y amparado por la
ley el cual tiene como finalidad crear una o varias obligaciones.

* Convenio: es un acuerdo de voluntades que produce consecuencias juridicas, crea, modifica o extingue un derecho. Este es
mas extenso que el contrato. Todo contrato es un convenio, pero no todo convenio es un contrato (Fuente: Glosario del aplicativo
Isolucion de Sapiencia).

Estudios y documentos previos: estan conformados por los-documentos definitivos que sirven de soporte para la elaboracién
del proyecto de pliego de condiciones, o documento que haga sus veces, de manera que los interesados puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad; asi como el de la distribucion de riesgos que la entidad propone. Los
estudios y documentos previos se publicaran de manera simultanea con el proyecto de pliego de condiciones y deben contener lo
sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y los elementos minimos establecidos por los articulos
221.1.21.1.y2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015, segun corresponda (Fuente: Tomado del procedimiento de Concurso de
Méritos de la Secretaria Juridica Distrital de.Bogota).

Licitacion publica: es un proceso participativo por el cual se busca adquirir mejores condiciones de compra convenientes para
un determinado proyecto. Se da un concurso entre proveedores, para otorgarse la adquisiciéon o contratacion de un bien o servicio
requerido por una organizacion. En este proceso formal las partes contratantes invitan a los interesados a que, sujetandose a las
bases fijadas en el pliego de condiciones, formulen propuestas de las cuales se seleccionara y aceptara (adjudicacion) la mas
ventajosa, con lo cual quedara perfeccionado el contrato. Durante el proceso licitatorio se siguen determinados requisitos legales
que hacen validez del acto y estos requisitos legales tienden a asegurar la mayor transparencia, legalidad y legitimidad del mismo,
asegurando la mas libre concurrencia y la igualdad entre los oferentes (Fuente: tomado del proceso de la gestién contractual del
procedimiento de la licitacion publica de la Secretaria juridica distrital de Bogota).

Entidad Fiduciaria u Operador financiero: Entidad con la cual se celebra un contrato de encargo fiduciario cuyo objeto es
realizar las funciones de administracion y pago de los recursos comprometidos en los fondos o programas, asegurando que la
dispersion de los mismos se realice de manera eficiente y transparente.

¢ Operador logistico: Entidad que se encarga de realizar las actividades tales como apertura de convocatoria, preseleccion,
seleccion, legalizacion, renovacion, aplicacion de los requisitos para condonacion, seguimiento y atencion a los beneficiarios de
cada fondo o programa.

* Plan de desarrollo distrital: contiene los fundamentos, enfoques, objetivos, dimensiones, retos, programas y proyectos, con las
estrategias y politicas que guiaran la articulacion de las acciones del gobierno distrital.

* Rol técnico: es el componente del estudio previo que se encarga de describir la necesidad, el objeto a contratar, las
caracteristicas y los requisitos que debe cumplir el bien o servicio a contratar.

5. CONDICIONES INICIALES
Generalidades:

En el proceso de contratacion, el rol técnico es designado por el comité estructurador de la contratacion, mediante acto
administrativo firmado por el director de la Agencia.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Estructurar necesidades de
contratacion

Identificar necesidad de
contratacion:

El Director Técnico de Fondos vy el
Lider de Fondos Identifican los
contratos que deben iniciar el proceso
de contratacion segun lo establecido
en el Plan Operativo de Inversion
Anual, de la Direccion Técnica de
Fondos.

Se establecen las fechas en las
cuales se dara cumplimiento a cada
etapa de la contratacion desde el rol
técnico de acuerdo al Plan de
Contratacion de Fondos.

Director Técnico de Fondos

Lider de Fondos
Profesionales de apoyo a
Fondos

Plan operativo de
inversion anual
Plan de
contratacion de
Fondos

Elaborar estudio previo para los
contratos (rol técnico):

El lider de Fondos ejecuta el rol
técnico del estudio previo para los
diferentes contratos teniendo en
cuenta aspectos tales como:

Definir el objeto del contrato, el cual
debe ser claro y concreto teniendo en
cuenta que éste no podra ser
modificado durante la ejecucion del
mismo.

- Definir el alcance del objeto- del
contrato.

- Justificar claramente la necesidad
del contrato.

- Contextualizar la necesidad dentro
de la estructura del Plan de Desarrollo
del municipio de Medellin.

- Definir las especificaciones y
condiciones técnicas del contrato.

- Definir las obligaciones especificas
del contratista.

- Definir claramente el lugar donde de
ejecucion o entrega del contrato.

- Duracioén del contrato

- Valor del contrato

- Elaborar la matriz de riesgos.

Asi mismo Apoyar el rol logistico de la
contrataciéon cuando sea requerido,
proporcionando informacion para la
construccion del estudio de mercado y
el andlisis del sector.

El estudio técnico debe quedar escrito
en el formato Estudio Previo General.

Lider de Fondos
Profesionales de apoyo a
Fondos

Estudio Previo
General

Hacer seguimiento al cumplimiento
del plan de contrataciones de
Fondos

El Lider de Fondo hace seguimiento al
cumplimiento de las fechas acordadas
en el Plan de contratacion de
Fondos para garantizar el
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cumplimiento de los cronogramas de Lider de Fondos Plan de
3 las convocatorias. Profesional de apoyo a contratacién
l fondos Correo electrénico

Toda novedad con respecto al
cumplimiento del cronograma se debe
notificar via correo electrénico a los
responsables de ejecutar las
actividades de contratacion en la
Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Apoyo a la gestion
como responsable del area de
contratacion.

Apoyar el proceso de contratacion
desde el rol técnico:

La Direccién Técnica de Fondos
apoya la etapa de contratacién, donde
el Técnico designado por el comité
estructurador en dicha etapa, debe
participar en los siguientes momentos:

- Responder inquietudes y
observaciones que surjan de los
diferentes procesos de seleccion, de
forma oportuna y clara. Dichas
respuestas se deben enviar al
profesional asignado por el comité de
estructuracién contractual, el cual
debe consolidar y responder al
solicitante.

- Participar en las audiencias de
aclaracion, para resolver las

N . Director Técnico de Fondos
inquietudes que surjan sobre aspectos

o 9 Profesional de apoyo a
técnicos del proceso de seleccion en fondos
) ., rr lectroni
4 curso. Profesional de contratacion ggta:%: ?:ur?iéﬁo
Reai sitcaci . l de la Subdireccion
- Realizar modificaciones necesarias Administrativa y Financiera

al estudio previo y/o documentos
precontractuales, que surjan de las
observaciones presentadas por las
entidades interesadas, ya sea~por
escrito o en la audiencia de
aclaracion.

Técnico de apoyo a Fondos

- Asistir a la reuniéon de cierre del
proceso de seleccion.

- Participar desde el rol técnico en el
proceso de evaluacion de las
propuestas presentadas en el
respetivo proceso de seleccion.

- Participar desde el rol técnico de la
audiencia de adjudicacion.

- Firmar el acta de inicio del contrato,
por quien sea designado como
supervisor del contrato.

La participacién en las diferentes
etapas de la contratacion quedan
registradas en Actas de reunion.

Supervisién de la contratacion a
operadores financieros y logisticos

Recibir informes de gestion parcial:

El Supervisor del contrato recibe
informes de gestion generados por el
contratista y los anexos requeridos
segun lo estipulado en cada contrato. l

Supervisor del contrato Correo electronico

El Supervisor del contrato verifica que
este cumpla con la periodicidad y el
contenido establecido en dicho
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contrato. Ademas de realizar la
verificacion del pago a la seguridad
social.

Generar informe de supervision a
los contratos:

El supervisor del contrato y el
profesional de apoyo a la supervision
generan informes de supervision en el
formato  Informe parcial de
interventoria y/o supervisiéon por
cada informe de gestion ylo
actividades enviado por el contratista,

El informe del operador financiero
debe contener lo siguiente:

- Componente técnico, donde se
relaciona el inicio del contrato,
composicion del portafolio,
rendimientos  pactados, y las
comisiones a cobrar.

- Componente administrativo; donde
se indica como se ha comportado el
contrato durante su ejecucion.

- Componente financiero y contable,
donde se valida que la informacion del
componente técnico si se esta
cumpliendo, en cuanto a egresos e
ingresos. Se detalla el portafolio y se
presenta el flujo de caja del fondo.

- Se mencionan las modificaciones al
contrato que han surgido durante su
ejecucion.

Nota: Enviar mensualmente al area de
contabilidad un informe con el estado
de los saldos de cada contrato
fiduciario para que el area contable

actualice la informacién financiera de I ;
. ( . - nforme parcial de
la Agencia. Este informe se debe Director tecnico de fondos | . "o S ylo
i iliacié Supervisor del contrato .
6 enviar en el formato Conciliacion perv supervision
contable Profesional de apoyo a la Y
. ) Conciliacién
supervision
contable

El informe del operador logistico
debe contener lo siguiente:

- Componente técnico, donde se
relaciona la cantidad de estudiantes
que legalizaron el crédito condonable
en la convocatoria, cantidad de
estudiantes que renovaron el beneficio
en un periodo determinado y cantidad
de estudiantes de finalizaron el
creédito.

- Componente administrativo, donde
se indica como se ha comportado el
contrato durante su ejecucion.

- Componente financiero y contable,
donde se relaciona la ejecucion
financiera del contrato, relacionado los
gastos de operaciéon y el pago de la
comision ha dicho operador.

- Componente legal, donde se
relaciona multas o sanciones si hay
lugar y las modificaciones que se han
realizado durante la ejecucion del
contrato.

En general los informes de
supervision deben estar
compuestos por:

- Informe de gestion
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- Correos electrénicos

- Oficios

- Relacion de Autorizaciones de pago
y demas soportes que se generen
para la elaboracion del informe de
supervision.

Actualizar Matriz de Seguimiento y
Control financiero:

El profesional de apoyo a Ia
supervisién reporta al profesional
financiero de apoyo a Fondos la
siguiente informacion:

Referente a los operadores
financieros.

- Informe de los giros por concepto de
matricula y sostenimiento.

- Valores de condonaciones.

- Valor de comisiones cobradas por el
operador financiero, conforme a lo
estipulado en el contrato.

- Valor inicial del contrato

- Valor de las adiciones al contrato

- Rendimientos generados por el

Supervisor del contrato
Profesional de apoyo a la

7 cgpltal. g ogisti supervision Correo electronico
- Gag?s aroperg Ores [ogisticos. l Profesional financiero de
- Gastos financieros. apoyo a Fondos

- Recaudos, cuando aplique.

- Saldos de recursos a la fecha de
corte.

- Rendimientos reintegrados

Referente a los operadores
logisticos.

- El valor de los egresos por concepto
de la ejecucion del convenio por parte
del asociado.

- Valor inicial del contrato.

- Valor de las adiciones al contrato:

- Comisiones pagadas.

- Saldos pendientes por ejecutar.

Esta informacion el “profesional
financiero de apoyo a Fondos
actualiza la Matriz de Seguimiento y
Control Financiero.

Conciliacion entre el operador
financiero y el operador logistico:

El supervisor convoca a reuniones
periodicas de conciliacion, entre las
diferentes partes que intervienen en la
operacién de un Fondo, como son: El
operador financiero, Operador
logistico y la Agencia (solo si el
operador logistico es diferente a la

Agencia), para establecer el Lider de Fondos
cumplimiento de las conciliaciones
contables requeridas en la ejecucion Profesional de apoyo a la
del contrato, tales como: supervision
8 |- Ordenes de giros autorizados por Representante del operador | /C1S de reunion
cada una de las modalidades de l financiero
crédito (matricula y sostenimiento)
con sus respectivas novedades Representante del operador
(Reintegros, anulaciones, etc.) logistico

- Comparar los pagos pendientes que
corresponden a esas ordenes de giro.
- Recaudos, tanto los realizados en
sucursal como por débito automatico.

Todos los compromisos adquiridos en
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esta reunién deben quedar registrados
en el Acta de Reunion, la cual debe
firmada por las partes que asistan a
dicha reunion.

Atender los requerimientos de los
diferentes 6rganos de control:

La Direccion Técnica de Fondos junto
con la supervisién de los diferentes
contratos o convenios y su equipo de
apoyo daran respuestas a los
diferentes requerimientos que realicen
los o6rganos de control internos o
externos, mediante el conducto
regular que establezca la subdireccion
Administrativa, financiera y de apoyo a
la gestion.

En el caso de los requerimientos de
los organismos de control externo
(Contraloria, Procuraduria, personeria,
el Concejo de Medellin, la ciudadania
en general, etc.) las repuestas son
gestionadas por medio de la oficina de
control interno de la Agencia.

Supervisor del contrato

Informe de
acuerdo a solicitud

10

Supervision de contratos de
prestacion de servicios
profesionales:

Los contratistas por prestacion de
servicios envian mensualmente al
supervisor del contrato el reporte de
las actividades que realizé durante el
mes para que sea revisado y firmado.
Asi  mismo deberd anexar Ila
constancia de pago y aportes al
sistema de seguridad social.

El reporte de actividades se realiza en
el formato Reporte de actividades para
servicios de apoyo a la gestion y la
aceptacion en el formato Certificacion
de recibo a satisfaccion de bienes:y
servicios.

Cada contratista entrega los-soportes
anteriormente mencionados a gestion
documental para ser anexados en su
respectiva carpeta.

Director Técnico de Fondos
Contratistas

Reporte de
actividades  para
servicios de apoyo

a la gestion
Certificacion de
recibo a

satisfaccion de
bienes y servicios

1"
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Seguimiento a las alianzas

Seguimiento a las alianzas:

El profesional de apoyo a Ila
supervisién hace seguimiento a los
convenios o alianzas que hay entre la
Agencia e Instituciones de educacion
superior y entidades publicas,
privadas y sin &nimo de lucro.

El seguimiento consiste en realizar un
informe donde se indique los
siguientes aspectos:

- Fecha de inicio de la alianza y tiempo
estimado de duracién si existe.

- Nombre de la entidad con lo que se
realiza la alianza.

- Objetivo de la alianza

- Una descripcioén del estado actual de
la alianza en cuanto a beneficiarios
atendidos por esa entidad.

El informe se debe realizar minimo

Profesional de apoyo a la
supervision

Informe de
seguimiento a
alianzas
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anualmente y se puede hacer un
informe por cada alianza o en un
mismo informe relacionar varias
alianzas que tienen  objetivos
comunes.

Este informe se debe realizar en
formato Informe de seguimiento a
alianzas.

12

Liquidacion de contratos

Conciliacion para finalizar
contratos:

El supervisor del contrato levanta el
acta de terminacion de los contratos
cuando expire el plazo contractual
correspondiente y determina el estado
de recibo del bien y/o servicio
contratado.

Posteriormente el supervisor solicitara
la informacioén correspondiente y citara
al contratista para realizar la
liquidacion de manera bilateral dentro
de los términos sefialados en el
contrato o en su defecto en los
términos sefialados en la Ley para
estos efectos.

La conciliaciéon de la informacion del
contrato se puede hacer de forma
remota por medio de correos
electronicos o presenciales por medio
de mesas de trabajo o reuniones. El
método dependera de la complejidad
del contrato.

Supervisor del contrato

Correo electronico
Acta de
terminacion

13

Elaborar informe final de supervision:

El supervisor del contrato elaborar el
informe de final de supervision
teniendo en cuenta los siguientes
componentes:

- Técnicos, donde se debe.indicar el
estado de las obligaciones del
contratista e indicar si se cumplieron
en su totalidad.

- Administrativos, donde se presentan
los diferentes informes realizados
durante la vigencia del contrato, se
indica las suspensiones, reinicios,
modificaciones 0  requerimientos
referentes al contrato.

- Financiero y contable, donde se
presenta el balance general financiero
del contrato.

Supervisor de contrato
Profesional de apoyo a la
supervision.

Informe final de
supervision

14
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Generar Acta de liquidacion:

El Supervisor del contrato de
conformidad con lo previsto en el
articulo 60 de ley 80 de 1993 genera el
acta de liquidacion en el formato Acta
de liquidacion, donde se hace una
evaluacion general del contratista y un
balance general del contrato. Esta
acta la debe firmar el contratante y
contratista y con esto se da por
liquidado dicho contrato.

Esta acta la realiza el supervisor del
contrato y es firmada por tanto por el
contratista como por el Director de la
entidad y el supervisor del contrato.

Supervisor del contrato

Acta de liquidacion
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En caso de no ser posible liquidar el
contrato de manera bilateral, se
debera iniciar el proceso de liquidacion
unilateral del contrato de conformidad
con lo establecido en la ley 80 de
1993, ley 1150 y demés normas que
rigen la materia.

Actualizar expediente del contrato:

El Supervisor del contrato actualiza la
carpeta con la documentacion
completa referente al contrato que se
va a liquidar, esta carpeta se envia al
15 | proceso de gestion administrativa-
contratacién para verificacion final de
la misma.

El supervisor del contrato solicita
nuevamente al  profesional de
contratacion la carpeta del contrato
para enviarla a gestion documental.

Supervisor de contrato
Profesional de apoyo a la
supervision

Expediente
contrato

de

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8. LISTADO DE ANEXOS:

* Plan operativo anual de inversién
* Plan de contratacion de Fondos

* Conciliacion Contable

» Seguimiento a Alianza o Acuerdos
* Estudio previo

» Acta de reunion

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

| 1 | 03/May/2018 | |

Nombre:
Cargo:

Fecha:

Janeth Patricia Zapata Arango

Contratista Profesional
Direccién Técnica de Fondos

03/May/2018

Nombre: Elkin Jose Jiménez Mejia
Cargo: Director Técnico de Fondos
Fecha: 03/May/2018

Nombre: Sistema Integrado de Gestion
Cargo: Profesional 1
Fecha: 03/May/2018
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