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MUNICIPIO DE MANIZALES

ALCALDIA DE MANIZALES

DECRETO No(J 5 8 2 -ges2017

“Por el cual se adopta el Manual de Contratacion del Municipio de Manizales”
EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE MANIZALES

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en los
articulos 209 y 211 de la Constitucién Politica, ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, ley 489 de
1998, ley 136 de 1994 modificada por la ley 1551 de 2012, ley 1474 de 2011 y el decreto
1082 de 2015, vy

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica ordena que la funcién administrativa debe
estar al servicio de los intereses generales y que se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad

(o)

Que mediante la ley 80 de 1993, se expidid el Estatuto General de Contratacién de la
Administracién Pidblica, modificada por la ley 1150 de 2007, “Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y al transparencia en la ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre la contratacién con recursos plblicos” y por la ley 1474
de 2011, “Por la cual se dictan normas para fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacién y sancién de actos de corrupcidén y la efectividad del control de la gestion
publica”.

Que el Gobierno Nacional expidid el decreto 1082 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del
cual se expide el decreto reglamentario del sector administrativo de Planeacidn Nacional”.
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Decreto: “Por el cual se adopta el Manual de Contratacién del Municipio de

Manizales”

Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del decreto 1082 de 2015, establece que las Entidades Estatales
deben contar con un Manual de Contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que
para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.

Que corresponde a la Administracion Municipal adoptar los manuales de procesos y
procedimientos necesarios para garantizar el cumplimiento de los principios de la funcién
publica, en especial, la eficiencia en la prestacién del servicio a cargo de la entidad.

Que para garantizar la transparencia en el proceso de contratacidn, deben expedirse las
normas y reglamentos que fijen los procesos y procedimientos.

Que en cumplimiento de la normatividad en cita y en mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1° - ADOPCION DEL MANUAL: Adéptese el Manual de Contratacién del
Municipio de Manizales PSI-SIJM-DRI-001 versién 2, el cual hace parte integrante del
presente decreto, que consta de 75 folios.

PARAGRAFO: La actividad contractual del Municipio de Manizales estard sujeta a las
normas legales y reglamentarias que rigen la materia y a lo previsto en el Manual de
Contratacion que por este acto administrativo se adopta.

ARTICULO 2° - AMBITO DE APLICACION: El presente Manual de Contratacién contiene
las reglas internas que regirdn los procedimientos para la seleccidn de contratistas, los
funcionarios intervinientes y todos los asuntos propios de la realizacion de los procesos de
conformidad con las modalidades de seleccion y demads aspectos establecidos en las leyes 80
de 1993 y 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios.

ARTICULO 3° - PROCEDIMIENTO DE REVISION Y ACTUALIZACION: La actualizacién
de aspectos relacionados con la caracterizacién, procedimientos, documentos especificos,
instructivos, metodologias, servicios y formatos, se hard mediante Circular a cargo de la
Secretaria Juridica.
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ARTICULO 4° - MODIFICACIONES: Cuando se produzcan cambios en la normatividad, el
(1a) Secretaria de Despacho de la Secretaria Juridica de la Alcaldia de Manizales, a través de
Circular, adoptara los cambios normativos hasta tanto se modifique el presente Manual.

ARTICULO 5° - VIGENCIA Y DEROGATORIAS: El presente decreto rige a partir de la
fecha de su publicacidon en la Gaceta Municipal e incorporacion en el Sistema de Gestion de
Calidad de la Alcaldia de Manizales ISOLUCION y sera comunicado a los funcionarios de la
Alcaldia a través del correo institucional por el funcionario encargado del Sistema de Calidad
y deroga en su integridad el Decreto Municipal 0303 del 08 de julio de 2014, las normas del
mismo rango existentes scbre la materia, asi como las normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Manizales, a los 9 ] AGO 20

JOSE OCTAV ADONA LEON
Altalde

EL SECRETARIO DE DESPACHO, SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS:

Proyectd y elaboré: Lu! Marina Torres de REstrepo

Lider de Programa - Secretaria Juridica
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ALCALDIA DE MANIZALES PSI-SJM-DRI-001
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES .
SERVICIOS JURIDICOS S MRS
. ) Versién 3
MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

INTRODUCCION

El Municipio de Manizales de conformidad con la Constitucion Politica, especialmente con lo establecido en los articulos 286, 287 y 311, es 13 entidad fundamental de la division
politica administrativa del Estado, quien tiene a su cargo las funciones que le sefiala e! articulo 6° de la Ley 1551 de 2012 y las demds normas que |a reglamenten, modifiquen o
sustituyan; con autonomia politica, fiscal y administrativa, dentro de los limites gue le sefalen las mismas.

En cumplimiente a los principios de la funcidn plblica previstos en la Constitucion Politica (art.209): igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad y
en la Ley, constituye una guia obligatoria al interior de la entidad, con el fin de ejercer la funcién contractual dentro de los principios que reguian la actuacion contractual (art.23):
Transparencia, economia y responsabilidad y de conformidad con los postulados que rigen la funcidén administrativa. Igualmente, se aplicardn en las mismas las normas que regulan
la conducta de los servidores plblicos, las reglas de interpretacion de la contratacion, los principios generales del derecho y los particulares del derecha administrativo, adopta el
presente manual, brindando herramientas a todos los funcionarios publicos que intervienen de una u otra forma para la adquisicién de bienes y servicios necesarios para el normal
funcionamiento de los cometidos estatales y asi satisfacer el interés general o colectivo, mediante la realizacion de las fines estatales, asegurando asi, la continua y eficiente

prestacién de los servicios publicos vy la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con la consecucién de dichos fines.

En razén a lo anterior, es preciso tener en cuenta que la normatividad aplicable a esta entidad territorial en materia contractual, estd contenida en el Estatuto General de
Contratacion, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus Decretos reglamentarios en especial el Decreto 1082 de 2015 y el Decreto 092 de 2017, la Constitucién Politica, Ley 734 de
2002, Ley 1474 de 2011 y demas normas que I3 madifiquen, adicionen, sustituyan y/o complementen. Adicional a ello se deberan observar los actos administrativos internos que
han relaciona a la actividad contractual, tales como: Decretos, resoluciones, circulares, manuales, instructivos, formatos, actas, entre otros.

El articulo 2° dela L. 1150 de 2007, establecié que Ia escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las siguientes modalidades de seleccién:

LICITACION PUBLICA

SELECCION ABREVIADADE MENOR CUANTIA .

SELECCION ABREVIADA A TRAVES DE SUBASTA INVERSA PARA ADQUIRIR BIENES 0 SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES
CONCURSO DE MERITOS

MINIMA CUANTIA ~ .

CONTRATACION DIRECTA: EN APLICACION DEL CAPITULO 2, SUBSECCION 4 DEL D.N 1082/2015

CONTRATACION DIRECTA: EN APLICACION DEL ART.355 C.P Y DE LOS ARTS. 95Y 96 DE LA L. 489/1998.

CONTRATOS DE COMODATO: EN APLICAICON DEL ARTICULO 2200 DEL CODIGO CIVIL

Para el logro a cabalidad de cada una de las anteriores modalidades de contratacién se tienen previstas las siguientes fases o etapas que si se siguen estrictamente lograremos
cumplir a cabalidad no solo los principios de la contratacién sino también los de la funcidén administrativa, estos son: Precontractual, contractua! y pos contractual, asi:

Pagina 2 de 75
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS

PSI-SJM-DRi-0G1

Estado Vigente

i B Version 3
MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES
ALCALDIA DE MANIZALES T
Encre - 2017
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ADMINISTRACION WMIUNICIPAL
CONCEJO
MUNICIPAL PERSONERIA
CONTRALCRIA
ENTIDADES ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS ALCALDE DESCENTRALIZADAS
PRIMER ORDEN SEGUNDO CRDEN
SECRETARIA DE SECRETARIA

PLANEACION GENERAL
NSTITUTO DE VALORIZACION DE MANIZALES TERMINAL DE TRANSPORTE
INFIMANIZALES CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE
CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Umwﬂwm_qmp_ﬂ_uﬂ SECRETARIA CALDAS
EMPRESA MUNIGIPAL PARA LA SALUD JURIPICA AGUAS DE MANIZALES S.A. E.S.P.
CENTRO DE RECEPCION DE MENORES EMPRESA METROPOLITANA DE ASEO - EMAS
HOSPITAL DE CALDAS E.S.E. PEOPLE CONTACT S.A.
HOSPITAL GERIATRICO E.S.E. SECRETARIA SECRETARIA DE INFOTIC S.A.
INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MEDIC SERVICIOS EMPRESA RENOVACION URBANA
ASSBASALUD E.S.E. AMBIENTE ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE LAS
MUJERES Y SECRETARIA DE
EQUIDAD DE AGRICULTURA
GENERO
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA
DE DE TRANSITO Y DE TICY DE DESARROLLO DEL
GOBIERNO OBRAS PUBLICAS TRANSPORTE EDUCACION COMPETITIVIDAD | | SALUD PUBLICA SOCIAL DEPORTE
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS

PSI-SJM-DR1-001
Estado Vigente

Versidn 3

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

CONSTITUCION POLITICA

S Nt S e e —_—

DECRETO 092 DE 2017:
LEY 80 DE 1993

LEY 152 DE 1994
DECRETQ 2150DE 159595;
PUBLICA.

DECRETOQ 111 DE 1996:
PRESUPUESTO.

LEY 418 DE 1997

LEY 426 DE 1998:

LEY 489 DE 1998:

LEY 610 DE 2000
LEY 599 DE 2000:
LEY 734 DE 2002:
DECRETO 522 DE 2003:

LEY 816 DE 2003:
LEY 1150 DE 2007

NORMATIVIDAD

POR EL CUAL SE REGLAMENTAN LA CELEBRACION DE LOS CONTRATOS A QUE REFIERE EL INCISO SEGUNDO DEL ARTICULO 355 DE LA
CONSTITUCION POLITICA.

POR LA CUAL SE EXPIDE EL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

POR LA CUAL SE ESTABLECE LA LEY ORGANICA DEL PLAN DE DESARROLLO.

POR EL CUAL SE SUPRIMEN Y REFORMAN REGULACIONES, PROCEDIMIENTOS O TRAMITES INNECESARIOS EXISTENTES EN LA ADMINISTRACION

POR EL CUAL SE COMPILAN LA LEY 38 DE 1989, LA LEY 179 DE 1994 Y LA LEY 225 DE 1995 QUE CONFORMAN EL ESTATUTG ORGANICO DEL

POR LA CUAL SE CONSAGRAN UNOS INSTRUMENTOS PARA LA BUSQUEDA DE LA CONVIVENCIA, LA EFICACIA DE LA JUSTICIA'Y SE DICATAN OTRAS
DISPOSICIONES.
POR MEDIO DE LA CUAL SE AUTORIZA A LAS ASAMBLEAS DEPARTAMENTALES DE CALDAS Y RISARALDA PARA ORDENAR LA EMISION DE LA
ESTAMPILLA UNIVERSIDAD DE CALDAS Y UNIVERSIDAD NACIONAL CON SEDE EN MANIZALES Y UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA PARA
DESARROLLO DEL EJE CAFETERO HACIA EL TERCER MILENIO CONSANGRAN UNOS INSTRUMENTOS PARA LA BUSQUEDA DE LA CONVIVENCIA, LA
EFICACIA DE LA JUSTICIA Y SE DICATAN OTRAS DISPOSICIONES.
POR LA CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS ENTIDADES DEL ORDEN NACIONAL, SE EXPIDEN LAS
DISPOSICIONES, PRINCIPIOS Y REGLAS GENERALES PARA EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES PREVISTAS EN LOS NUMERALES 15 Y 16 DEL
ARTICULO 189 DE LA CONSTITUCION POLITICA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.
POR LA CUAL SE ESTABLECE EL TRAMITE DE LOS PROCESOS DE RESPONSABILIDAD FISCAL DE COMPETENCIA DE LAS CONTRALORIAS.
POR LA CUAL SE EXPIDE EL CODIGO PENAL
POR LA CUAL SE EXPIDE EL CODIGO DISCIPLINARIO UNICO.

POR EL CUAL SE REGLAMENTAN PARCIALMENTE LA Ley 788 de 2002 Y EL ESTATUTO TRIBUTARIO.
POR MEDIO DE LA CUAL SE APOYA A LA INDUSTRIA NACIONAL A TRAVES DE LA CONTRATACION PUBLICA.
POR MEDIO DE LA CUAL SE INTRODUCEN MEDIDAS PARA LA EFICIENCIA Y LA TRANSPARENCIA EN LA LEY 80DE 1993 ¥ SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LA CONTRATACION CON RECURSOS PUBLICOS.
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

PSi-SJM-DRY-001
SERVICIOS JURIDICOS Estade Vigente

Versién 3

LAS QUE SE DETERMINAN CONFORME

CUANTIAS:

A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 24 NUMERAL 1 DE LA LEY 80 DE 1993, MODIFICADO POR EL ARTICULO 2 DE

LA LEY 1150 DE 2007, Y ES DETERMINADA EN FUNCION AL PRESUPUESTO ANUAL DE LA ALCALDIA DE MANIZALES, EXPRESADO EN SMMLV. (LA
SECRETARIA JURIDICA EN FORMA ANUAL EMITE CIRCULAR SOBRE LOS VALORES A APLICAR, LA CUAL HACE PARTE INTEGRANTE DE ESTE MANUAL DE

CONTRATACION).

MODALIDAD DESELECCION

. . FACTOR DE SELECCION

LICITACION PUBLICA

Cuando el valor del contrato es superior al 100% de la menor cuantia, determinada de acuerdo con el
presupuesto anua! de la alcaldia de Manizales.

SELECCION ABREVIADADE MENOR CUANTIA

Cuando el valor del contrato es superior al 10% de ia menor cuantia y hasta el 100% de la menor
cuantia, determinada de acuerdo con el presupuesto anual de la alcaldia de Manizales.

SELECCION ABREVIADA A TRAVES DE SUBASTA INVERSA PARA
ADQUIRIR BIENES ©O SERVICIOS DE CARACTARISTICAS
TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION

Cuando el valor del contrato sea superior a! diez (10%) por ciento de la menor cuantia, determinada
de acuerdo con el presupuesto anua! de la alcaldia de Manizales.

CONCURSO DE MERITOS

Cuando el valor del contrato sea superior al diez (10%) por ciento de la menor cuantia, determinada
de acuerdo con e! presupuesto anual de la alcaldia de Manizales.

MINIMA CUANTIA

Cuando el valor es igual o inferior al diez (10%) por ciento de la menor cuantia, determinada de
acuerdo con el presupuesto anual de la alcaldia de Manizales.

CONTRATACION DIRECTA

No se determina por la cuantia

CONTRATACION DIRECTA CON ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

No se determina por la cuantia

CONTRATACION DIRECTA CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS
95 Y 96 DE LA LEY 489 DE 1998

No se determina por la cuantia

CONTRATACION DIRECTA CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 66
DE LA LEY 1523 DE 2012

No se determina por la cuantia
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDIGOS

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

PSE-SJM-DRI-001
Estado Vigente

Versidn 3

1. CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA (CUANDOQ EL VALOR DE LAS OBRAS,
OBRAS, BIENES 0 SERVICIOS A ADQUIRIR NO SEAN DE CARATERIS

] BIENES Y SERVICIOS A ADQUIRIR SUPERE LA MENOR CUANTIA PARA LA ENTIDAD Y QUE LAS
TICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTIEIZACION)

conjunto unificada de requerimientos de tal forma que su valor represente las mismas
calidades y condiciones de los bienes o servicios a contratar.

» 1os costos del saporte, mantenimients y/o actualizacidn de los bienes a adquirir cuando
termine el periodo de garantia, e incluirios coma parte de! andlisis econdmico que sirva de
base a la estimacion del presupuesto oficial.

e En &l andlisis de los beneficios, debe incluirse especificamente la destinacion individual {cargo
de! funcionario que los recibird) de los bienes y/o la cobertura de los servicios que se
pretende contratar.

b. El Comité de Goblerna expedira el Certificado de factibilidad tecnoldgica y econémica de
la compra.

Comité de Gabierno
en linea

PROCEDIMIEINTO No. ACTIVIDAD - SUSTENTO LEGAL RESPONSAEBLE DEPENDENCIA
1. Identificar la
‘necesidad y = decidir
implementar 0
Evaluar tipo de gasto; Inversidn o funcionamiento
Si es de funcionamiento, se debe cumplir con los requisitos establecidos para el Plan de
Adquisiciones o Compras y continuar con el paso 1.2
Si es de inversion, se debe tener inscrito y viabilizado el proyecto de inversidn municipal en el Uﬂwwmﬁwmm
1.1 BPIM, tener actualizado el Plan de Accién de la Secretaria respectiva y tener inscritas las L .mnm.\mw art u.o Funcignario Secretaria
) actividades del proyecto en el Plan de Adquisiciones o Compras. ) ; Responsable interesada
Si el Plan de Accidn no se encuentra actualizado, debe enviar el formate Plan de Trabajo PIM- D.N. 1082/2015
POR-FR-001 diligenciado al BPIM segln procedimiento de actualizacion de Planes de Trabajo PlM- art.2.2.1.1.2.1.1.
PDL-PR-001.
Si el Plan de Adquisiciones o Compras no se encuentra actualizado, debe solicitar el formato
correspondiente a la Oficina de Bienes y Servicios, diligenciario y enviarlo alli mismo para su
actualizacion.
Solicitar las autorizaciones, certificados, licencias, avaldos, estudio de titulos, entre otros, cuando
aplique de acuerdo a la legisiacidn vigente,
Cuando se trata de adquirir y/o arrendar infraestructura tecnoldgica como Software, Hardware,
contratar Servicias profesionales de un ingeniero de sistemas © un Consultor para desarrollar
estudios en sistemas o tecnologia, , se debe contar con &l Certificado de factibilidad tecnologica y
econémica de la compra, el cual se abtiene asi:
a. La Dependencia interesada, enviard oficio al Comité de Gobierno en Linea, un Informe de
Factibilidad Tecnologica y Econdmica de la compra que constaria de: L. 80/93 art.25, num. 7, Funcianario
s Responsable .
e Cotizaciones debidamente documentadas; las cotizaciones deben efectuarse sobre un D.N 1082/15 Secretaria
1.2 art.2.2.1.1.2.1.1. interesada
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%PO»FD_._P DE MANIZALES P5I-5JM-0ORI-001
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES )
SERVICIOS JURIDICOS Estado Vigente
. . Version 3
MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES
El estudio debe contener:
a. La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer.
b. El objeto 2 contratar con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias
requeridos para su ejecucién y cuando el contrato incluye disefio y construccién los
documentos técnicos para et desarrolle del proyecto. Funcionario
C. _d._.m__lﬂ_“_._ﬂ._m__oamm__nma de seleccidn del contratista, y su justificacién incluyendo los fundamentos L. 80793 art.25, num 12. Responsable, el
4.1 d. El valar estimado del contrate, vy la justificacion del mismo. Cuando el valor del contrato este O.N 1082/15 :me:mm_ﬂwoﬂm el _mmmﬂm_”mm__m
determinado por precios unitarios, se debe incluir la forma como los calculd y sopartar sus m:._“.u 5112 HqH nww_.__,n. n_mn ocwmq:o esace
calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. Bt o _m_._mmm mﬂmm SoliEE
e. El plazo estimado dej contrato. it ! plica.
f. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable
g. El andlisis de riesgos y formas de mitigarlos
h. Las garantias que la entidad estatal contempla exigir en el proceso de contratacion
i, Indicacion si la contratacién estd cobijada por un acuerdo comercial.
4.2 Citar a comité de contratacion del proceso. Se realiza reunion para viabilizar. Viabilizado continua D.M 0294 /1988 Funcionario Secretaria
) las etapas siguientes. D.M. 0545/2017 Responsable interesada
Una vez elaborada el estudio previo y acompafiado de los soportes respectivos, se solicita a la
Secretaria Juridica ia asignacidén de un Profesional para acompafiar el proceso, mediante |a
radicacidn de la Hoja de chequeo para el control de procesos contractuales PSI-SIM-FR-15 . i Funcionario Secretaria
4.3 |diligenciada. Sistema de Gestion respansable interesada
Esta actividad sera realizada por todas las secretarias de la Administracién, sin excepcion alquna,
5. Elaborar aviso de
4 e ) )
copugeaonpublic PUBLICACION EN SECOP Y PAGINA WEB DEL MUNICIPIO
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ALCALDIA DE MANIZALES PS1-SJM-DRI-001
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES _
SERVICIOS JURIDICOS Estado Vigente

Version 3

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

Elaborar e! contenida del proyecto de pliego de condiciones, con base en la determinacién de la
necesidad, el PDM y el proyecto inscrito y viabilizado en ei BPIM, teniendo en cuenta los
siguientes criterios:
a. La descripcidn téenica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato,
identificado con e} cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo
contraria con el tercer nivel del mismo.
b. La modalidad de! procesa de seleccion y su justificacion.
c. Los criterios de seleccién, incluyenda los factores de desempate v los incentivos cuandg a ello
haya lugar.
d. Requisitos habilitantes y/o condiciones para participar. Para los procesos de obra publica,
papeleria, vigilancia y aseo y cafeteria, son los establecidos en los docurnentos de referencia
cen Codigos: PSI-SIM-DRI-005, PSI-SIM-DRI-006, PSI-SIM-DRI-007, PSI-SIM-DRI-008 - de
estricto cumplirmiento-.
e. Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta para la| L. 80/93 arts. 25 numeral 12
seleccion objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccién del contratista. L. 1150/2007 art.8
6.1 f. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacién vy a la adjudicacién del L. 147442011 art.87 Funcianario Secretaria
' contrato. O.N 1L082/15 Responsable Interesada
g. Establecer los términos y condiciones de la administracion del anticipo a través del art.2.2.1.1.2.1.3
patrimonic autdnoma.
h. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.
i. El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacién de si debe haber
lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cuat debe tener en cuenta los
rendimientos que estos puedan generar.
j. Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo entre las
partes contratantes.
k. Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion vy sus condiciones
I. La mencién de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los plieges de condiciones estan
cubiertas por un Acuerdo Comercial.
im. Los términos, condiciones y minuta de! contrato.
n. Los términos de la supervisién y/o de la interventoria dej contrato.
0. El plazo dentro del cuat la Entidad Estatal puede expedir adendas.
p.- El Cronograma
q. Garantia de seriedad de la oferta.
L. 1150/2007 art.2 par. 2
6.2 Publicar en ei SECOP los estudios previos acompafiados de planos, especificaciones técnicas y num 1, art.8 Funcionario Secretaria
demas documentos que sirvieron de sopotie para su elaboracion. D.N 1082/15 Designado y/o par Interesada
art.2.2,1.1.1.7.1.
L. 1150/2007 art.2 par. 2
6.3 . . - . . num 1, art.8 . .
P“_E_nm_. en el mmnﬂ_u el proyecto del pliego de condiciones, cuando menas con diez (10} dias D.N 1082/15 arts Funcionario Secrataria
habiles de antelacion a la fecha del acto que ordena la apertura. 521.1.1.7.1. v Designado vy/fo par Interesada
2.2.1.1.2.1.4.
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS

PSi-SJM-DRI-001

Estado Vigente

. . Versién 3
MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES
9.4 | Radicar la resolucian de apertura de la Licitacion en la Secretaria Juridica. Sistema de Gestidn Hmcmﬂﬂmmwnﬁ W.MMHMMMHMM
9.5 Recibir resolucidn de apertura, verificar que ésta se encuentre debidamente firmada, numeraria y Sistena de Gestidn Secretario mmnﬂwwm:m
facharla Juridica
. . . . . . . - . Secretaria
9.6 | Archivar el original de la resolucidn y enviar una copia a l2 dependencia interesada Sistema de Gestion Secretario Juridiea
L.1150/2007 art.2 par 2 num
9.7 |publicar en el SECOP resolucion de apertura, el misme dia que se expida DN meut.m amm__um._ﬂ.,_._%%u:.wmﬂ_uoum_. Wmnmﬂwmm_ﬂw
art.2.2.1.1.1.7.1
L.80/93 art.24 num 3
L.1150/2007 art.2 par 2 num . . .
9.8 | Publicar en el SECOP los pliegos de condiciones definitivos. i amm_ﬂnch%_”_w_._mm% ar Nﬂﬂwﬂw
D.N 1082/15 9 viop
art.2.2.1.1.1.7.1
L. 80/93 Art.30 .
Num. 3 Profesional mmmnm.wm_mm_wmnm
L.1150/2007 art.2 par 2 num Universitario Administrativos
9.9 | Publicar en pagina web y en el SECOP, el aviso de convacatoria plblica por segunda vez. 1
D.N. 019/2012 Art.224. Funcicnario Secretaria
D.N 1082/15 Designada  y/o par Interesada
art.2.2.1.1.1.7.1
10. Separar la Urna de
Cristal para [a
recepcion,  custodia,
evaluacion Y
adjudicacion _ de
propuestas.
Infarmar al encargado de la Urna de Cristal, mediante correo electronico, los datos principales de Sistemna de Gestion
la Licitacién vy la fecha prevista para la recepcidn de propuestas, evaluacidn y adjudicacion, para Funcionario Secretarias
10.1 lo cual entregara el cronograma respectivo (cualquier madificacion debera ser informada a este). Decreto anticorrupcién (D.M responsable Interesada

ver procedimienta de Realizar procesas precontractuales bajo la estrategia de URNA DE CRISTAL
PSI-SIM-PR-003. Sitia dnico de Recepcion, evaluacion vy adjudicacidn.

039/2014)

11. Realizar audiencCia
aclaratoria del pliego
de condiciones,
resolver inquietiides y
realizar asignacién de
riesqos
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS

PSI-SIM-DRI-001

Estado Vigente

. . Version 3
MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES
- q . . Funcionario
Hacer la apertura de las ofertas, verificar el ndmero de folios, los documentos esenciales de la L. 80/93 Art.30 num. 5 bl boaad
12.3 propueasta e informar sus montos, L.1150/2007 qmmun__unmm. Pn_m 0gado Secretaria
! Elaborar el acta de apertura de ofertas v reqgistrar la asistencia, la cual debe ser firmada por los art.2 par. 2 num. 1 funci mmﬁ_gma ay d interesada
funcionarios respansables. c:n_o:wm_%u%w_m:m °
L.80/93 art.24 num, 3
L.1150/2007 art.2 par. 2 . . .
12.4 Fublicar en el SECOP el acta de apertura de ofertas num. 1 d .Ehw_aoo:mm_% ar ,m.mnﬂmnmﬂni_m
D.N 1082/15 esig viop interesada
art.2.2.1.1.1.7.1.
A3, Designar,
icanforrmar comité .
evaluador , evaluar 'y PUBLICACION EN SECOP
calificar las rofertas o
propuestas
. . Secretaria
Funciognario e
13.1 | Designar y elaborar acto administrativo confermando el comité evaluador >_.._W.N2.MHH_U.mNmHwa responsable, abogadoy MMM_MMM___,_.M
designado y/o par etk
L. 80793 Art 30
Evaluar las diferentes propuestas, de acuerdo con los pardmetros sefialados en el pliego de |L. 1150/2007 art.6 modificado S .
13.2 | condiciones y en las adendas que se hayan expedido, con el fin de determinar las propuestas que | por el D.N 0019/2012 art.221 Comité Evaluador 1 Mnﬂmnmm__m
cumplen los requisitos habilitantes para participar, y asignar puntajes. D.N 108B2/15 nieresada
art.2.2.1.1.2.2.2,
Verificar que los proponentes no estén reportados en el boletin de responsables fiscales L. 80/1993art.8
13.3 _“no:qm_o:.mw‘ de antecedentes judiciales (Policia Macional), de antecedentes disciplinarios L. 610/00 Art. 60 Funcionario Secretaria
' {Procuraduria), en el COPNIA y sin multas, sanciones o declaratorias de incumplimiento en el L. 842/03 Responsable Interesada
RUP. L. 1474/2011 art.90
Dar traslado de este informe por el términa de cinco (5) dias habiles en los cuales permanecera L. mo\ww_“mwﬁw. ﬂw“hcm._ Ay Funcionaric Secretaria
13.4 | i ) o ) g . .
3 en la Secretaria interesada y en la Urna de Cristal se publicard en el SECOP. Recibir las [ 1150/2007 art.2 par 2 num 1 responsable, abogado Interesada

observaciones dentro del mismo término.

D.N 1082/15 art.2.2.1.1.1.7.1

designado y/o par

14. Realizar audiencia
adjudicacién, elabarar
acta, fa resolucion de
adjudicacion y/o
declaratoria de
desierta

PUBLICACION EN SECOP
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

PSI-SJM-DRI-001

SERVICIOS JURIDICOS Estado Vigente
. . Versién 3
MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES
Recibir resolucion de adjudicacién y/o declaratoria de desierta, verificar que la misma posea todas . oo . Secretaria
o0 las firmas, numerarla y faecharla ST €3 @b SSABEITD Juridica
14.8 .xm:.__cq copia de la resolucion de adjudicacién yfo declaratoria de desierta a la Secretaria Sistemna de Gestidn Secretario mmn_.w_...m:m
interesada Juridica
L.1150/2007 art.2 par 2 num
] o o . . 1 Funcionario Designado Secretaria
14.9 | Publicar resolucidn de adjudicacion y/o declaratoria de desierta en el SECOP D.N 1082/15 art. v/o par Interesada
2.2.1.1.1.7.1
Notificar la resolucion de adjudicacidon de la licitacidon dentro de la audiencia. Advirtiendo al Secretaria
14.10 [ adjudicatario el deber de suscribir el contrata dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la L 1150/07 art.9 Abogado Designado
. . . q - Interesada
audiencia so pena de hacerse efectiva la garantia de seriedad.
1 3¢ Elaborar, suscribiry, PUBLICACION EN SECOP
egalizar el contrato
L. 80/93 art. 25 num 8, art.30 RS
15.1 Elaborar la minuta dei contrato, estableciendo que el contratista tiene un plazo de cinca (5) dias | num 9y 12, art.32, 40 y 41 resnonsable Secretaria
) habiles para legalizar, so pena de hacerse efectiva la garantia de seriedad y darle el visto bueno. D.N 1082/15 P - Interesada
Abogado Designado
Art.2.2.1.1.2.3.1.
Funcionario .
15.2 | Remitir minuta del contrato con el visto bueno a la dependencia interesada. mAOmZNH%mNMHumH responsable W_mnm_m.mmﬂmmm_mw
TS m T Abogado Designada
. . . L. 80/93 art. 25 num 8, Funcionario Secretaria
15.3 | Requerir al contratista para la firma del contrate. art.30 num 12 responsabie interesada
L. 80/93 art, 25 num 8,
15.4 Tramitar las firmas de: Ordenadores del Gasto, Contratista, Abogado designado y Supervisor v/o|art.30 num 9y 12, art.32, 40 Funcionaric Secretaria
! Interventor v 41, D.N 1082/15 Responsable interesada
art.2.2.1.1.2.3.1.
. ; . . . L Funcignario Secretaria
15.5 | Llevar el contrato a Secretaria de Hacienda para la aprobacion del registro presupuestal Sisterna de Gestion Responsable interesada
L. 80/93 art.25 num 13 y 14
. o . D.N 111/1996 Operadar de Secrgtaria de
15.6 | Realizar la aprobacion del registro presupuestal D.N 1082/15 Presupuesto Hacienda
art.2.2.1.1.2.3.1.
25num 13y 14
15.7 Recibir el contrato y los anexos, verificar que el mismo posea todas las firmas, el compromiso- D.N111/1996 auxiliar Secretaria
. registro presupuestalt y el C.D.P. D.N 1082715 Administrativo Juridica
Art.2.2.1.1.2.3.1.
Revisar que el expediente del contrato se encuentre foliado y conforme a los procedimientos y . o Auxiliar Secretaria
e normatividad archivistica Sistema de Gestion Administrativo Juridica
) L. . .. . . . Secretaria
15.9 | Realizar la numeracidn y fechar el contrato. Sisterna de Gestion lAuxiliar Administrativo Juridica
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SERVICIOS JURIDICOS

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

PSI-SJM-DRI-001
Estado Vigente

Version 3

2. nOZ._.—Nb._.>OHOZ POR SELECCION bw—.mmc.HbUb Um Zmzow CUANTIA (ART 2.2, 1.2.1.2. 20 Umn_ﬂm._.o 1082 DE 2015}

NOTA: ESTE —u_..ﬂOnmUHSHmZ._.O TAMBIEN LE ES bv_anbm_.m ‘A LA ENAJENACION DE BIENES Um_u ESTADO (MUEBLES E INMUEBLES) mz LO QUE _um APLIQUE, .-.O_ub VEZ QUE ESTE SE RIGE
CONFORME A LA SECCION 2, SUBSEECCION 1, ARTS. 2.2,1.2.1.2,11 y 2.2.1,2.2.2.1 DEL DECRETO HomN DE 2015 Y PODRA HACERSE BATO TRES ZOUb—.HUPUmm. EN SOBRE CERRADO,

‘POR SUBASTA PUBLICA O A TRAVES DE INTERMEDIARIO, mZ 1O QUE LE APLIQUE..

PROCEDIMIENTO No. . ACTIVIDAD SUSTENTOQ LEGAL mmmvozmbmrm DEPENDENCIA
1. Identificar la
necesidad y  decidir
implernentar
L.152/94. D.N. 111/96. . . .
1.1 |Se aplican las mismas actividades de! procedimiento para la licitacion plblica. D.N 1082/15 Mc_._n_o:m_._o .mwnﬂmnm:m
esponsable interesada
art. 2.2.1.1.1.4.1.
2.Estudiar condicignes
v precios del mercado
L.80/93 art 25 num 7
. . L o e . O.N 1082/15 Funcionario Secretaria
2.1 | Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacion publica. arts 2.2.1.1.1.6.1. Y Respansable interesada
2.2.1.1.2.1.1.
3 Realizar tramite
presupuestal
Se aplican las mismas actividades de! procedimiento para la licitacidn publica. D.N 111796 art.71 . ! .
3.1 | Nota: Para enajenacidn de bienes no se requiere %U.n. se requiere es avalué de los predios a D.N 1082/15 RUHe D OBl .2 .an:w_“m:m
enajenar art.2.2.1.2.2.3.1 Presupuesto interesada
47 m_m_uo_,mw estiidios’ mm
previos i R
Se aplican las mismas actividades del procedimienta para la licitacién pdblica. L. 80/93 art. 25 num 12 |Funcionario Responsable, Secretaria
4.1 D.N 1082/15 Comité de gobierno el It
Nota: No se aplica la actividad {4.2) de comité de contratacidn del proceso 2.2.1.1.2.1.1. ¥ arts linea
4. Citar a comité de contratacién del procese. Se realiza reunién para viabilizar. Viabilizado continda D.M 0294 /1998 Funcionario Secretaria
i las etapas siguientes. D.M. 0545/2017 Responsable interesada
5. :Elaborar aviso de
convocatoria publica -
. . L . N . . . Secretaria
Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacion poblica. Funcionario Interesada
51 D.N 1082/15 Respansable, abogado Seeretaria a.m
’ Art.2.2.1.2.4.2.3

Nota: En esta actividad se debe establecer, si la convocatoria se encuentra o no limitada 2
mipyrmmes

designado y/o par,
Profesional Universitario

Servicios
Administrativos

6. Elaborar proyecto
de pliego de
candiciones.
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11., Separar la URNA
‘DE CRISTAL -para la
| inscripcion y sortec de
manifestaciones  de
interés, la recepdion,
'custodia, evaluacidn vy

D.N 1082715
art.2.2.1.1.2.13.

responsable y/o par,
abogado designado

‘adjudicacion -~ -de
' propuestas
Sisterna de Gestidn Funcionario Responsable .mwn_.mnmm_mm
11.1 |Se aplican las mismas actividades del precedimiento para la licitacion pablica. Decreto anticorrupcidn y funcionario URNA DE LSRR
(D.M 039/2014) CRISTAL Senvigls
administratives
i2. Registrar  las
manifestaciones de
interés para partidpar
en el proceso de
cantratacién .
Registrar las manifestaciones de interés para participar y conformar lista de posibles oferentes de L. 115072007 mm_.n. 2R 2 Funcianaric URNA DE s ,
i2.1 |lo cual se elaborara un acta que se publicard en el SECQP. Solo se recepcionaran en la URNA DE Aum CRISTAL y funcionario >ecretarias
CRISTAL D.N 1082/15 responsable interesada
Art.2.2.1.2.1.2.20
13. Efectuar Sorteo de Secretarias
consolidacion ; de interesada
oferentes . y elaborar
acta delsorteg” - =
cuando el nimero de inscritos sea superior a diez (10) , y si l2 administracion decide realizar el L HpmowNmmw._mmﬂ. 2 =D Funcionario responsable Secretarias
13.1 | sorteo de consalidacion de oferentes, el misma se hard al dia habil siguiente al vencimienta de! DN _.ow.wﬁm Aboaad w: ble Int d
término para manifestar interés, en la URNA DE CRISTAL : egado responsa Interesaca
Art.2.2.1.1.2.20
L. 1150/2007 art. 2 par. . .
N - 2 Mcm‘._om 1y2 Pe AU RIS . Secretarias
13.2 | Elaborar acta de sorteo de consclidacion y publicar en el SECOP D.N 1082/15 responsable, funcionario interesada
Art.2.2.1.1.1.7.1. designado y/o par
14. Recepcighar
ofertas o propuestas ¢
Funcionario URNA DE Secretarias de
14.1 | Se apiican las mismas actividades del procedimiento para la licitacion publica. L. 1150/2007 arts. 2y 5. CRISTAL, funcionario ad m.m?_n_om
ministrativos

e interesada

15. Evaluar y calificar
las ofertas aQ
propuestas
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

P5I1-5JM-DRI-0G1
Estado Vigente

Versién 3

3 CONTRATACION POR SELECCION ABREVIADA A TRAVES DE SUBASTA INVERSA PARA ADQUIRIR BIENES O SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZACION, ENTIENDASE AQUELLOS OFRECIDOS EN EL MERCADO EN CONDICIONES EQUIVALENTES PARA QUIEN LO SOLICITE. (SE EXCEPTUAN LOS DE OBRA PUBLICAY LOS
SERVICIOS INTELECTUALES — Subseccion IT Art.2.2.1.2.1.2.1 DECRETO 1082 DE 2015).

PROCEDIMIENTO No. ACTIVIDAD SUSTENTO LEGAL RESPONSABLE DEPENDENCIA
1. Identificar la
necesidad vy decidir
implementar
L.152/94. D.N. 111/96. . . .
1.1 |Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacién piblica. D.N 1082/15 UGS .anqm.nm_._m
Responsable interesada
art.2.2.1.1.1.4.1.
2.Estudiar condicicnes
y precios del metcado
L.B0/93 art. 25 num 7
2.1 | Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacion pdblica. mAUNZMHWmNHH%H Mm:m_._%mﬂmwmﬂ WMMHMMMM
2.2.1.1.2.1.1.
3. Realizar tramite
presupuestal
. . L _— AP, an Funcionario cperador de Secretaria
3.1 | Se aplican las mismas actividades del procedimiento para Ia licitacidn piblica. D.N 111/96 art.71 presupuesto interesada
4, Elaborar. estudios
previos
L. 80/93 art. 25 num 12
D.N 1082/15 arts Funcionario responsable Secretaria
4.1 |Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacién poblica. 2211211, y Comité de Gobierno interesada
2.2.1.1.2.2.2, en linea
2.2.1.2.3.1.1.
4.2 Citar a comité de contratacidén del proceso. Se realiza reunidn para viabilizar. Viabitizado continda D.M 0294 1998 Funcionario Secretaria
' las etapas siguientes. D.M. 0545/2017 Responsable interesada
5.. Elaborar anexo al
estudio previo y pliego
de condiciones
Este anexo debe contener:
1. Ficha técnica del bien o servicio:
a. Clasificacion de! bien o servicio de acuerdo con el clasificador de bienes y servicios.
b. La identificacion adicional requerida.
¢. Unidad de medida. .
5.1 | d. La calidad minima mJONZNHWmNNHHNmH Funcionario responsable ___w._ﬂ__umnmwm__w

e. Los patrones de desempefio minimos.

2. Si e} precic del bien o servicio es regulado, la variable sobre la cual se hace la evaluacién de
las ofertas
3. Definir el contenido de cada uno de las partes o lotes, si la adquisicidn se pretende hacer por
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Funcionaria responsable,

y 12.3, sin darle apertura al sobre N° 2.

2.2.1.2.1.1.1. inc.2

par

D.N 1082/15 abogado designado, . Secretaria
10.1 | Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacion péblica. Art2.2.1.1.1.7.1. oam_._m.n_oﬂ del mmm”oﬁ. _Emvmmmn_m_ Y
2.2.1.1.2.1.5. secretaria de! mmnﬁmnmzm_ mwnﬂm_”.m:m
de despacho y funcionaric juridica
designado y/o par
i1 Publicar los
‘| pliegos de condicionas
“definitivos
L. 80/93 art. 24 num 3 . . . .
11.1 | Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacidn poblica. D.N 1082/15 art. Funcionario designado .m.mnﬂm_“m:m
3 911.1.7.1. y/o par interesada
12. Separar la “URNA
DE CRISTAL” para la
recepcién,  custodia ¥
evaluacion ] de
propuestas, : -
Funcionario Secretarias
. : . - Ly g Decrets anticorrupeidn Responsable y interesada y
12.1 | Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacion pablica. (D.M 039/2014) funcionaric URNA DE I
CRISTAL administrativos
13. Recepcionar - las’
propuestas f
Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacién publica. L. 1150/2007 arts 2y 5. Secretaria de
13.1 D.N 1082/15 arts Funcignario URNA DE Servicios
> | Nota: La oferta debe ser presentada en dos (2) sobres: 1. Con los requisitos habilitantes y la ficha 2211171, CRISTAL Administrativos
técnica. Sobre 2. Precio inicial propuesto. 2.2.1.2.1.1.1.inc.2
L. 115072007 arts 2 v 5. |Funcionario responsable,
13.2 Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacidn piblica en los numerales 12.2 D.N. 151072013 arts abogado designado vy Secretaria
) 2.2.1.1.1.7.1,, funcionario designado y/o| interesada

14. Evaluar ¥ ca

1

las ofertas

lificar

Pagina 28 de 75




SZ 3p 67 ruibeyq

epesatalul Jed ofA TLTT T He .
BURIDIDDS opeublsap ouedopung S1/Z801 N'd d0D3S |3 U3 uohealpN(pe 3p 2P |3 Jedqnd | 591
sejsendold
epEsaIDIUL 2p JOpen|eAs aWoD Rl Al e V-1 .
SeRIR.IBS sopeubisap opeboqe €107/1ST N'O BLISIL B] 2P uaddsns A esiaaul 21seqns g| 9p e1oe JeJoqe|d | ¢oT
‘a|qesuodsay oueuOIaUng
L EEYER] YTTTTCTHe .
o)seb . .
euRIBIRS 15E0 ISP J0PRUSPIO S1/780T N°G TYLSTYD 3@ YNYN el u3 "osedod |2 Jedpnipy | £'9T
— sejsendosd ECTCICC
PURI2193G AP Jopen|eAs 23ILuod erereesye TIVLSIYD 30 VNYN €] U3 "epualpny B Us £Nd0 anb O] B gpJanJe ap SOAIS3INS S3dUR| SO| JezIedy | 291
b ‘a|gesuodsay oleusauny ST1/780T NG
seysandosd I
Epesalajul ap JOPeN(RAD 2ILOD 21T TEesye “IYLSIYD 3G YNYUN Bl U3 'S33ualpuodsanos S0JSe) [2p S3opeuIpl0 191
BURIIIRS ra1qesuodsay o_,mmm._o_u_._:n_ SMR GT/Z80T N'Q s0| 2P B>uasad U ‘oioald Jousw [3p ein2a A (eDIWOUODS BURJO) SOP 24Q0S [Ip ednpade Jez)eay
+ ugjyenipnlpe ap ejpe
* |2 Jeroqea A edjqnd
RIJUBIPNE U8 BSISALL
B)5eqQns ef 1ezijeay "9T
epesSaIAU ZeTereesye *SOMEsacaU Ueas anb sewap o) A 0J3qe] ‘OJ32WoU0ID ‘souenwIo) |
eLRIRIODG dlqesuodsa. aueuouny S1/280T N°Q ‘531905 ‘|eunssad 'sodinba ‘oS 11od epeLLLIOIUDD 2355 |en3 g ‘Riseqns e| eded edysiBo) g euonseo z's1
Epesatagul T T sHe . .
eleya09s 3|qesuodsal oneuOIDUNY 177801 N-d 1elI3J0 £ 10|RA 3P © 50)33Ud 2P SOMEeiNWIR) so| Jetoge|3 | 1°ST
=  BSI9AUl BISEQNS
ef ~ Jeiedaid "§T
97T Tz Ue |ene oisandnsatd (e Jop2ul o |enbl
N\H e m.t 52 ey3J0 B 2p J0|eA |3 15 ‘0J_.UOD [2 Jedipnipe apand 3] as ‘opejliqey 2352 A BIIUID) BYdl e uod | 2T
ST /Z80T N'Q uz|dwins sopialas 0 S3U3IG SEAND aJuUadaJ0 OJIUN un eISsaId 9s uoIRIRIIUCD ap osaoad D U IS
g TTT T2
sepysandoad .mtm < N\H Ie N
EpesSalaju] ‘ied ofA . S52J] 9D 58 BSIPAUL BISEQNS 3D SOS300.d UD OARRN|RAI SULIOJUl [2p ope|sel; |9 eled ozeid |3 :eqoN | .
ELR]2II3S opeubisap oueuouny Mmmmwwnmmowhm_ﬁwmc vl
'opeubisap opeboge 1 n_h_m w P . ‘eognd ugipeyny e eded oluaillipadoud [3p sepepIAlRR SBWSIW se| ued|de 35
‘a1qesuodsay oleuozUng 5 £00c om.ﬂ 1
£00Z/2v8 M
09 "He 00pe/a19 1 g A
Z Wnu 7 ‘g 'sye £6/08 "
¢ UoIsI STIVZINVIA 30 VIATVIIV V1 3d NQIDVLVHLNOS IO TVNNVIA
ugisian
2usblp opejsy SO2IA-ENr SOIDIAYIS
SFATYNOIDNLILSNI SOIJIALAS 3T NOIDV.LSIEd
LOO-RIQ-Wrs-I1Sd SAMVZINVIN 30 YIAIYOTY




ALCALDIA DE MANIZALES PSI-SJM-DRI-001
PRESTACICN DE SERVICIOS INSTITUCIONALES ]
SERVICIOS JURIDICOS Estado Vigente
A B Version 3
MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES
Funcionario responsable,
L. 80/93 art 24 num 7, abogado designado,
art 25 num 8 art 77 par 1 ordenar del gasto, Secretaria
16.6 Las actividades siguientes para este proceso aplican las mismas de la licitacién plblica de la 14.4 a L. 1150 /2007 art.9 secretaria del secretario interesada y
114,10, D.N 1082/15 de despacho de la secretaria
art.2.2.1.1.1.7.1., secretaria juridica, juridica
2.2.1.1.2.3.1. funcionario designado y/o
par
17, Elaborar, suscribir v
eqalizar el contrato
L. 80/93 arts 25 num 8,
13y 14 art 32, 40 y 41 |Funcionario Responsable,
L. 1150/2007 art 2 par 2 abogado designada,
num 1, art 7 ordenador del gasto,
L. 147472011 art.94 operador de presupuesto, Secretarias
. . . _— - 1 literales c y d. funcionario designado y/of Interesada,
17.1 | Se aplican las mismas actividades del procedimienta para la licitacion publica (15). D.N 111/96 par, auxiliar hacienda y
L. 426/98, Ord 674/2011, ladministrativo, secretaria juridica
Acdos 0798 y 0794/2012 del secretario de
D.M 48472012 despacho, supervisor y/o
D.N 108215 arts. interventor
2.2.1.1.2.3.1.
18. Cerrar
. - . s Supervisor y/o Secretaria
18.1 | Pasa a proceso de ejecucion Sistermna de Gestion interventor e
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ALCALDIA DE MANIZALES PSI-SJM-DRI-004
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS (o2 VS EE

Version 3

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

Se aplican las mismas actividades del procedimiento para l2 licitacidn plblica, tenienda en cuenta,

que se pueden adicionar otros items que requiera el concurso. L. 80/93 art. 25 num 12.

L.1150/2007 art 8 Funcionario responsable Secretaria

6.1 | Nota: Se deben tener en cuenta los términos de publicacién del proyecto de pliegos de condiciones L. 147472011 art 87 . h
y de recepcién de chservaciones, que para este proceso corresponden a cinco (5) dfas habiles y se D.N 1082715 art. y abogado designado iptepesess
debe establecer, si la convacatoria se encuentra o no limitada a mipymes. 2.2.1.1.2.1.3.
7. Recibir y responder
‘observaciones al
‘oroyecta de pliego
Se aplican las mismas actividades de! procedimiento para la licitacian pablica. L. 115072007 art 8 ]
7.1 . D.N 1082/15 Funcionario responsable SEEEEIE
’ Nota: Se debe tener en cuenta que la recepcién de observaciones se realiza dentro de los cinco (5) art N 511214 interesada

dias habiles siguiente a la publicacion del proyecto de plieqo.

8. Elaborar el pliego

de " 'condiciones
definitivo - - i
L. 80/93 art. 24 num 5,
art 25 num 1 . . .
. . . - NP o Funcionario responsable Secretaria
8.1 | se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacion piblica. m;UwZNHHDMNMHWu y abogado designado interesada
2.2.1.2.1.3.2. num. 1
9. Dar  apertura al
Procesa |y elaborar el
acto administrativo
Secretaria

Funcionario responsable, | .
9.1 |Sse aplican ias mismas actividades del procedimiento para la licitacion publica. mnowzuwmmumHWm abogado designado, _:mﬂwmwwma:mm<
TEEr R n ordenador del gasto,

juridica
o L. 80/93 art. 24 num 3 . . . -
Se aplican las mismas actividades del procedimienta para la licitacién pablica. D.N 1082/15 art. Funcionario Designado .m”n_.m"mqn__m
2.2.1.1.1.7.1. y/o par interesada
T1.BSepate
Umﬁwﬂmﬁ.mm._x..

_.mnmunﬂo_._

AN, w‘

m<m__._m,n_o
m&wm_nm_m
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS

PSI-SJM-DRI-001

Estade Vigente

s . Versidn 3
MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES
A& esta audiencia debe asistir de manera obligatoria los proponentes ubicados en el primer v
segundo orden de elegibilidad para revisar:
. . . . . T . Funcionario
a. Coherencia y consistencia entre la necesidad identificada par la entidad vy el alcance de la oferta, oz
14.2 b. Coherencia entre la consultoria ofrecida y el precio ofrecido. D.Mzwp_wmmwﬂww Nm: xmmmmew%MMmMoma_nm Secretaria
’ c. Coherencia entre el precio ofrecido v la disponibilidad presupuestat del procesc :F.h_._.._m. a m m ropuestas, ordenador Interesada
d. Sise llega a acuerdo se deja constancia. i S prop del .mm_“o
e. Si no hay acuerdo, se realiza el mismo pracedimiento con el segundo en el orden dg g
elegibilidad.
f. Si tampoco hay acuerdo, se declara desierto el proceso
L. 80/93 art. 24 num 7,
art 25 num 8, art 77 par 1|Funcionario Responsable, Secretarias
L - . A L. 1150 /2007 art.9, art.2 abogade designado,
14.3 | Las actividades subsiguientes son las mismas para el proceso de licitacion. Del 14.2 al 14.10 par 2 num 1 ordenador del gasto, EHM_.MM_mnWm y
D.N 1082/15 comité evaluador 1
art.2.2.1.1.1.7.1
15. Elaborar, suscribiry
eqalizar el contrato
L. 80/93 arts 25 num 8,
_.Hw_H H.muowwm.m.mwwﬁhm Mmﬂ_.u Furcionario Responsable,
’ num 1. art 7 abogado designado,
4 ordenador del gasto, g
L. 147472011 art.94 operader de presupuesto Secretarias
15.1 | Se aplican las mismas actividades de! procedimiento para la licitacidn pdblica (15). ___mwﬂ_m_mw Hn\m% funcionario designado y/o H%MM_MMMM_@‘
L. 426/98, Ord 674/2011, par, auxiliar dei juridica
Acdos 0798 y 079472012 | 2dministrativo de
D.M 484/2012 secretaric de despacho,
U N 1082/15 supervisor y/o interventor
Art.2.2.1.1.2.3.1.
16. Cerrar
. o . L Supervisor y/o Secretaria
16.1 | Pasa a procesc de ejecucion Sisterna de Gestidn interventor interesada
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

PSI1-SJM-DRI-001
Estado Vigente

Version 3

. g . 5 . A AR o D.N 1082/15
El aviso debera contener ademas los items establecido en el 5.1 del proceso de licitacién puablica en . . :
5.2 |io que le aplica y los demas que sean necesarias, teniendo en cuenta que este aviso hace las veces »MHNNWMHHWNHN _uc:Mwojmﬂ_o _%mm..mo_.._._mmav_m Y .mMM_‘Mﬂmmm_Mm
de proyecta de pliego de condiciones. Aaieh i 0gace gnaco inLer a
2.2.1.2.3.4,
D.N 1082715 funcionario designado y/o Secretaria
5.3 | Publicar el aviso de convocatoria en el SECOP art.2.2.1.1.1.7.1. par, profesional Interesada
2.2.1.2.134. Universitario Y
6. Separar la "URNA
DE CRISTAL” parala
recepcién y custodia
de las manifestaciones
de interés.
Sisterna de Gestion Funcionario Responsable Secretaria
. . . - B ¥ interesada vy
6.1 |Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacion publica. Decreto anticorrupcién | Funcionario de URNA DE corvicios
({D.M 039/2014) CRISTAL administrativos
Ley 147/11
7. Recibir [as
Manifestaciones de
interés
Sisterna de Gestidn Funcionario de URNA DE Secretarias de
Se aplican lag mismas actividades del u_.onma_B_m:.S para la licitacidn publica, en los numeraies CRISTAL, funcionario Servicios
7.1 |12.1, v 12.3, teniendo en cuenta que, la recepcidn es de manifestaciones de interés y no de| Decreto anticorrupcion responsable, abogado Administrati
propuestas. En la urna de cristal. (.M 039/2014) designado y funcionario ministrativos
tey 1471711 designado y/o par e interesada
8. Precalificar las
manifestaciones
Se aplican las mismas actividades de la licitacién piblica 13.1, 13.2 , 13.3 y 13.4, teniendo en . . .
8.1 cuenta que, el término de traslado del informe (precalificados) es por n_om (2) dias _._mc__mm ¥ que no D.N 1082/15 ﬂ””m_mm”wﬂm M,Mmm.m_ﬂwwmoc_@o. SIEEE I
’ se evallan propuestas si no manifestaciones de interés de conformidad con el aviso dg art.2.2.1.2.1.3.5. iy
. par, comité evaluador Interesada
convocatoria.
HRealizatzatidienda s
am__m%_;.ammm@mrﬁww,_
En desarrollo de la misma se definira lo siguiente: . .
9.1 a. Repuesta a observaciones al informe de precalificacian. D.N 1082/15 ow%%%w__nmwwﬂw_xwwmﬂgmwoc%mm Secretaria
. art.2.2.1.2.1.3.6. ! Interesada

b. Notificacion lista de precalificacion.
¢, Sorteo si en el aviso se previd para conformar lista.

evaluador

‘1 0.-Elaborar pliego am

arn gt g T

condicidngs =a e L

Pagina 36 de 75



SZ 9p £g eulbed

ayuabip opeisy

L00-18a-nrs-Isd

S00IaiNr sOI2IAYESG
STIVNCIONLILSNI SOIDIAYES 30 NCI2VLSTHd
SIATVZINYI 3d VIQTIvIIV

S| umu.wae
m_w._.muc__
..H‘ IES
Jen| m>mk€.m
TLTTTCZL
epesaiagul opeubisap opeboge .H.H.H.Nm. u_.__. sup T oN 24gos |e eanpade ajgep uis ‘C7T A
ELIN3ID3S 'a|qesuodsad ocueUOPDUNS m.ﬁmmmoﬂm M.n_t Z'2T s2jejawnu so| ud exgnd ugpeyd) e| eied 6juaw|padotd |sp SAPEPIARDE SEWSIW sef ued)de a5
"5 A Z sHe /002/0STT 1
SOAIJRISIUILPY WISTYD TT/pLET AR ‘o3sandoid 0133.d
soDIABS 3G YNYN 9p oLeUGIRUN {(+107/650 W'Q) 'Z 21905 'sayueljigey seysinbal 50| U0 TT :5a4q0s (Z) sop ua epriuasadd 125 2Qap BU0 €] ejoN
Sp euejanas : aund uodnuioiyue olu32q
-eo1gqnd woDeyz| ) eded ojuaiwipesodd [ap SDPEPIAIDE SBUISIW set uedde 9%
TT/FLPT AT
soAlIgENSILIWPpR VLSO (b10Z/650 W'Q)
SORIAUDS 330 ¥NYN 2p oueuopung | ugpdnizodiue 0131297 ‘eo)gnd ugeid| g eded ojudjwipadcdd |2p SSPRPIALDE SRWSIW s5B| uedjde 25
A epesoupqul | A s|gesuodsay oueuoBuny
SRS UQi1sas) 2p BWISIS
epesoIaU) 1ed .H.h.H.H.H.N.N. Y . 4 q ’
RLIEB DS o/A opeubISaq OLEUOPUNY mQNm.on NG . ed1qnd ugaeyDy e eied ojuaIulpatoLd [ap SapEPIAIIDR SeWSIW Sej uedide a5
£ WnU 7 "He £6/08 M
epun( 01586 |9p JOpEUBPIO ST
BI1g21038 . 9P JOPEUSPI . .m ..H .N.H .H .N .N '059204d 3350
A epesalaqul CpE e S SRICPEBOqY vorrraeye eled soMEsRIaU s0) A e3qnd ugioeynl e) eded ojuliuipasold 3P SapepIAilde SELUSIL se| uednde o
S ! 'a)qesuodsal opeuozung S1/780T N' ! | Hqr Q1R 'Y up 2P SapepIAl ! | i =
200
eieqaJeT
TETETTT
epesalagu) opeubisep opeboqe L Mxm 'le .N v '51/280T N°Q
el2I095 A 3|gesucdsal oueuOi2UN m _._._m.m_.ﬁ_uwmz%m 2P €' T°2°1'Z'Z O/NJILe |2 U3 OpID2[geIsa O] BJUIND US OPU3IURY S2U0ld|puos ap obayd |2 Jeioge]
'S wnu vz ue £6/08 1
J— SATVZINVIA 2A v]AIVOTY V1 30 NOIDVLVHINGD 30 TYNNVIN




ALCALDIA DE MANIZALES PSI-8JM-DRI-004
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

SERVICIOS JURIDICOS Estado Vigente

. . Versidn 3
MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES
L. 80/93 arts 8, 24 num 2
y 3. L. 610/2000 art 60
L. 84272003
Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacién publica. hmaﬁmmmmwonoow w__._ncm._.
: e Secretaria
SRS Nota: El plazo para el traslado del informe evaluativo en Procesos de Coneurso de Méritos es de romHAoMM\oNHONHwMMNoHo cornite evaluador Interesada
tres (3) dias habiles. D.N 1082/15
arts. 2.2.1.1.1.7.1.
2.2.1.1.2.2.3.
2.2.1.2.1.3.2,
w r w__N.w.m :w_ ef ﬁ_m
e sapuditaaén vt
lelaborarelacta (i
16.1 Pasados los tres (3) dias se realiza audiencia publica en |a que se resolveran las observaciones D.N 1082/15 Funcionario Responsable, Secretarias
* | presentadas al informe de evaluacidn. art.2.2.1.2.1.3.2. comité evaluador Interesada
A esta audiencia debe asistir de manera obligatoria los proponentes ubicados en el primer y
segundo orden de elegibilidad para revisar:
a. Coherencia y consistencia entre la necesidad identificada por la entidad y el alcance de Ia
oferta. D.N 1082/15 Funcionaric Responsable, Secretarias
b. Coherencia entre la consultoria ofrecida vy e! precio ofrecido. art. 2.2.1.2.1.3.2. ordenador del gasto y, Interesada
c. Coherencia entre el precio ofrecide y la disponibilidad presupuestal del proceso nums. 4y 5 comité evaluador
d. Sise llega 2 acuerdo se deja constancia.
e. Si no hay acuerdo, se realiza el mismo procedimiento con el segundo en el orden dg
elegibilidad.
f. Sitampoco hay acuerdo, se declara desierto_el proceso
L. 80/93 art. 24 num 7,
art 25 num 8 art 77 par | Funcionaric Responsable,
1 abogadoe designado, Secretarias
16.3 | Las actividades subsiguientes san las mismas para el proceso de licitacién. Def 14.2 al 14.10 L. 1150 /2007 art.9art.2 ordenador del gasto, Interesada y
par 2 num 1 secretario, comité juridica
D.N 1082/15 evaluader
Art.2.2.1.1.1.7.1
17: Elaborarssliscr
r._ Flehaliza mm_qmoﬁmvmﬁ
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALD{A DE MANIZALES

PSI-SJM-ORI-Q01
Estado Vigente

Version 3

4.1

Elabarar el estudio previa, el cual debe contener lo siguiente:

a. La sucinta descripcidn de la necesidad que pretende satisfacer con ia contratacion.

b. La descripcidn del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del clasificadar de bienes y
servicios.

c. Las condiciones técnicas exigidas.

d. El valor estimado del contrata y su justificacion.

e, El plazo de ejecucién del contrato.

f. El CDP que respalda la contratacién.

g. De haberse previsto, as garantias exigibles al contratista.

Nata: Aplica la actividad 4.1 de la licitacion en lo relacionade a: "Para las compras de componentes
de infraestructura de tecnologias de la informacion...”

C.N 1082/15
art.2.2.1.2.1.5.1,

Funcionario
responsable, Comité de
gobierno en linea,
cuando aplique

Secretaria
interesada

4.2

Continde con el paso 4.3 del proceso de licitacidén publica

Funcionario respansable

Secretaria
interesada

5. Elaborar Invitacdn
pablica: - para
participar 3

5.1

Elaborar la invitacian plblica, en la que se debe incluir:

a. La descripeién del objeto identificado con el tercer nivel def ciasificador de bienes y servicios.
b. Las condiciones técnicas exigidas.

c. El valor estimadc del contrato y su justificacion.

d. Plazo de ejecucidn.

e. Forma de pago.

f. Las causales que generarian el rechazo de las ofertas o la declaratoria de desierto del proceso.
g. El crenograma del proceso.

h. Incluir las reglas para expedir adendas a la invitacién y para extender las etapas previstas,

i. El lugar fisico en que se llevara a cabo el recibo de las ofertas.

j. Capacidad juridica, se indicard la manera coma se debe acreditar.

k. Experiencia minima y [a forma de acreditaria, cuando se exija.

L. Capacidad financiera minima, cuando el page no se hace contra entrega a satisfacciéon de los
bienes, obras o servicios y se indicaréd como se hard la verificacién correspondiente.

L. 1474 de 2011
Art.94

D.N 1082/15
art.2.2.1.2.1.5.2. numrs
1,2,3

Funcionario responsable

Secretaria
interesada

5.2

Publicar en el SECOP la invitacidon pdblica a participar

Nota: La invitacién se publicard por un término no inferior a un dia habil.

Funcionario Designado
yfo par

Secretaria
interesada

6. Separar la “URNA
DE CRISTAL" para la
recepcion, custodia y
evaluacion de
propuestas.
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ALCALDIA DE MANIZALES PSI-SJWM-DRI-001
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES ]
SERVICIOS JURIDICOS SEREE Y
. . Versién 3
MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES
9. Recibir v
responder las
observaciones al
infforme + . de
"evaluacidn "
9.1 | Responder las observaciones y publicarlas en el SECOP, de acuerdo al cronograma definido mncmzupuwmwumumm” mc:n_o%mm_.m_.omm<m,wwwwgmaom Nﬂm_mmwmmmw
10, Elaborar,
suscribir y legalizar el
contrato, lla mada
“Aceptacién .de la
Oferta’”
L. 80/93 arts 25 num 8,
13y 14 art 32, 40 vy 41
L. 1150/2007 art 2 par 2
num 1, art 7 . .
: Funcionario Responsable,
. L. H_mmwm_ﬁmmwumﬂmmrwa abogado designado, Secretarias
Se aplican las mismas actividades del procedirmiento para la licitacidn pablica (15). D.N 111/96 : supervisor y/o e
18.1 L pumaw.w Ord 674/201.1 nterventor, ordenador del e <~
Nota: En e} presente proceso la carta de aceptacién junto con la oferta constituye el contrato, Lnn_om ouwm y 0794/201 M gasto, operador de juridica
D.M 484/2012 uﬁm.cu_.._m.mno. mcx_:mﬂ.
U.z. 1082/15 arts. administrative, secretario
2.2.1.1.2.3.1.
2.21.2152. num. 6y 38
L 2.2.1.1.1.7.1.
11. Cerrar _
11.1 | Pasa a proceso de ejecucion Sistema de Gestion m“._:nﬂmﬂ_mmmho,ﬂxo NNMMMMMH
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

PSI-SJM-DRI-001
Estado Vigente

Versidn 3

Se aplican las mismas actividades 4.1 y 4.3 del procedimiento para la licitacion publica,

L. 80/93 art 25 num 12,

Funcionario responsable

D.N 1082/15 arts. . ! Secretaria
4.1 Nota: No aplican las actividades 4.2, 4.4, 4.5, 4.6, 4.7 2.2.11.2.1.1. fw%mﬂaﬂ%mm:mmam_mﬂﬂwz interesada
2.2.1.2.3.1.1.ySs ’ pliq
4.2 Adjunto al estudio previo debe estar la certificacion del nominador, sobre la falta de personal para D.N 2209/58 Funcionario responsable Secretaria
) desarrollar el objeto contractual. ) y nominador Interesada
‘5. Elaborar el acto
administrativo *  de
justificacion’ de la
Contratacién Cirecta
Elaborar el acto administrativo de justificacion de la contratacion directa, el cual debe contener:
a. La causal que invoca para contratar directamente.
b. El objeta del contrato.
c. El presupuesto para la contratacidn y las condiciones gue exigird al contratista. L. 1150/2007 art.2 par. 1 Funcicnario Secretari
5.1 |d. Ellugar en el cud! los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos. D.N 1082/15 Responsable y abogado __._ﬂm_.mmm n_w
art.2.2.1.2.1.4.1, designado 2
Este acto administrativo no es necesario en los contratos de:
a. Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
b. Contratacion de empréstitos.
6. Solicitar la oferta
i . - e _ L . . Secretaria
6.1 | Solicitar mediante oficio, la propuesta al contratista idoneo Sistema de Gestion Funcionaric responsable interesada
7.Recibir las -
propuestas : 1 -
Secretaria
21 Recibir la propuesta verificando que posea la informacidn minima requerida (objeto, plazo, valor, Funcionario respensable | interesada y
’ firma, forma de pago, tiempo de entrega, entre otros). o abogado designado Secretaria
Juridica
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

PSI-54M-DRI-001

Estado Vigente

Version 3

V3. CONVENIOS DE ASOCIACION (ART.96 DE LA L.

8. OTRAS MODALIDADES DE CONTRATACION DIRECTA:

1. EN APLICACION DEL ART. 355 BE LA CONSTITUCION POLITICA, Nmm;?__mz.ﬂbco POREL D.R 082 DE 2017. APLICA CON ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRC Y DE RECONOCIDA
i IDONEIDAD CON EL PROPOSITO DE IMPULSAR PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE INTERES PUBLICO. :
; 2. CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS { ART.95 DE LA L. 485 DE 1998) CELEBRADO ENTRE ENTIDADES PUBLICAS .
489 DE 1998) CELEBERADO CON ENTIDADES v—nn<>0bm SIN ANIMO DE LUCRO Y DE WmnOZOnHUb HUOZMHUDU

-

vwonmUHEHmz._.O No. ACTIVIDAD SUSTENTO LEGAL RESPONSABLE DEPENDENCIA
‘1.1dentificar TF§a
'necesidad y  decidir
“implementar
C.P. art.355. L. 152/94 . . 4
1.1 |Se aplican las mismas actividades dei procedimiento para la licitacidn puklica. D.N 111/96. MMMn_w__MMMW w,.wm_ﬂ.mnmmﬂm
1. 489/98 arts 95 y 96 po esaca
2. Tramite previo
s DN, 092/2017 Funcignario Secretaria
2.1 | Autorizacion expresa del representante legal Art.?2 inc. 3 Responsable interesada
3.Estudiar condicicnes
v precios del mercada
C.P art.355.
. . . - o - D.R 092/2017 art.1 Funcionario Secretaria
3.1 |Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacion publica. D.N 1082/15 Responsable interesada
art.2.2.1.1.1.6.1
4. .Realizar trimite
presupuestal
ot Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacion puablica. D.N. 111/96 art.71 Funcionario Operador de Secretarla
Nota: Cuanda aplique. D.R. 062/2017 Presupuesto interesada
5. FElaborar estudios
previos
. - - P S D.R. 092/2017 arts. 1 y 2
Se aplican las actividades 4.1 y 4.3 del procedimiento para la licitacion publica. L. 80/93 art.25 num 12 Secrotaria
5.1 . . . D.N 1082715 Funcionario responsable ;
Mota: No aplica la actividad 4.2 art.2.2.1.1.2.1.1. interesada
6. Solicitar la oferta
. . - Funcionario Secretaria
6.1 | Solicitar mediante oficio, la propuesta D.R. §92/15 art. Responsable interesada

7. Recibir las
propuestas
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

PSI-SJM-DRI-001
Estado Vigente

Varsidn 3

fx 9.

CONTRATO DE COMODATO

CArticulo 2200 del Cédige Civil y articulo 38 de la Ley 9 de 1939

‘El Municipio de Manizales, mediante el decreto municipal 0346 del 11 de mayo de 2017, reglamento la suscripcién
‘competencia para suscribirlos en el Secretario de Despacho de 1a Secretaria de Hacienda

de contratos de comodato de bienes inmuebles y delegé la

-

PROCEDIMIENTO

Debe contarse con la constancia o certificacién expedida por la Oficina de Bienes Inmuebles del
Municipio adserita a la Secretaria de Hacienda, en al que se indique entre ctras, la ficha catastral y
que es propiedad del Municipio.

No. ACTIVIDAD SUSTENTO LEGAL RESPONSABLE DEPENDENCIA
4. Analizar la Solicitud
La persona juridica sin anima de lucro, envia la solicitud para la entrega del inmueble en
1.1. |comodato, en ia que deberd sefialar, entre otros, los Programas y proyectos a desarrollar , las que Persona Juridica sin Secrataria
deben enmarcarse dentro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal y de la misién de las D.M. 0346 DE 2017 anima de lucro int ﬂm n__
Secretarias que brinden el respectivo apoyo. ek
La Secretaria gestora o gjecutora anazliza el plan de trabajo presentade por la persona juridica su | Articulos 2200 del Cédigo Secretaria
1.2 | armonizacién cen el Plan de Desarrollo, ¥ le da la viabilidad o visto bueno. Civil y 38 de la Ley 9 de | Secretario de Despacho =ecretan
1989 interesada
Remite al Secretario de Despacho de la Secretariz de Hacienda, los soportes, informacidn vy los
documentos necesarios para la elaboracién de los actos precontractuales, contractuales y pos . . . Secretaria
o contractuales, de los contratos de comodato que versen sobre bienes inmuebles de propiedad del Ehlis s DE 2007 Funcionario Designado interesada
Municipic de Manizales.
2. Elaborar estudios
previos
Se aplican las actividades 4.1 y 4.3 del procedimiento para la licitacion pablica.
Debe indicarse las actividades a desarrollar en el inmueble (sociales, recreativas y deportivas),
51 adarando que éstas debe prevalecer el interés publico como un concepto prioritario, D M. 6346 DE 2017 Funcionario respansable me__..mﬂmwﬂw

R, Autorizacion previa
para la suscripcio n del
contrato
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ALCALDIA DE MANIZALES
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS

MANUAL DE CONTRATACGION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

PSI-SJM-DRI-001
Estado Vigents

Versidn 3

Se aplican las mismas actividades del procedimienta para l2 licitacion puiblica (15},

Funcionario Responsable,

Secretarias

prérroga automatica y el supervisor serd la persona encargada de expedir el paz y salvo, una
vez el inmueble sea entregado materialmente, es decir esté baje la custodia de la entidad
estatal. Vencido el plazo deberd iniciarse un nueve proceso contractual,

Exigir la constitucion de garantias para amparar el cumplimiento v la de responsabilidad civil
extracontractual cuando las actividades a realizar conlleven el riesgo de ocurrencia de
siniestros.

El contrate de comedato debera ser publicado en el SECOP

4.2 Neota: Los numerales 15.14 al 15.19, aplican en el eventoe de haberse solicitado garantia D.M. 0346 DE 2017 mmﬂﬁM.WN%%%%ﬂMMMMWmP ﬂwmﬂ%wmﬂ
auxiliar administrative, juridica
supervisor
iS. Cerrar
5.1 Pasa a proceso de ejecucion Sistemna de Gestion Supervisor WMM“MMMMM
6.Condiciones
especiales a tener en
cuenta
Condiciones especiales para la celebracion de contratos de comodato, que deberadn ser tenidas en
cuenta en las minutas de los contratos:
. Ningin bien inmueble de propiedad del Municipio podra ser entregado sin la celebracion previa
¥ por escrito del contrato.
« Ningun bien inmueble de propiedad del Municipio podrd ser entregado sin la aprobacion de la
garantia unica de cumplimiento, de cenformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
+ Ningun bien inmueble de propiedad del Municipio podra ser entregado, sin la correspondiente
acta donde conste el estade de! bien y su correspondiente inventario, ]
an | Ei plazo de los contrato de comodato sera hasta por un término méximo de TRES (3) afios, de S T3 B8 Secretarias _mw%\ﬂmmmﬂwm_mmw
conformidad articulo 38 de la Ley 9 de 1989; en este tipo de contratos, na hay lugar a la o interesada y hacienda hacienda
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ALCALDIA DE MANIZALES P3I-SJM-DRI-001
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

SERVICIOS JURIDICOS Estado Vigente

) Versién 3
MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES
Se solicita propuesta, la que una vez analizada y estudiada por el Secretario de Despacho de la
Sacretaria Interesada, autoriza la iniciacidén de las obras, suministro de bienes o |2 prestacion del .
e . ! ' Ley 1523 de 2012 - . Secretaria
2.1 |servicio, segin el caso. Art.66 Funcionaric responsable interesada
: 3.Elaborar, suscribir y
* leqalizar del contrate
Para la celebracién de los contratos de calamidad piblica se debe tener en cuenta el cumplimiento _“_._:ﬂo:mm_o Mmmw.u:mma_mq mu.mn_.m_“mﬂﬂ_.u_mm
. A " . ional . . _ . abogado designado, nteresada,
31 de las directrices fijadas per la Unidad Nacional de la Gestién del Riesgo y Desastres UNGRD Ley Hﬂuﬂw MM 2012 secretario de despacho, hacienda y
* secretaria, auxiliar juridica

administrativo, supervisor

Se aplican las mismas actividades del procedimiento para la licitacion publica (15). Funcionario Responsable, Secretarias
. . . . abogado designadg, Interesada,
3.2 Nota: Los numerales 15.14 al 15.19, aplican en el evento de haberse solicitado garantia Ley Hm%ﬂw Mmm 2012 secretario de despacho, hacienda y
; ’ auxiliar administrativo, juridica
supervisor
4. Cerraf
. " . o5 . Secretaria
4.1 Pasa a proceso de ejecucion Sistema de Gestion Supervisor interesada
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ALCALDIA DE MANIZALES PSI-SJM-DRI-001
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

SERVICIOS JURIDICOS Estado Vigente

Version 3

ALCALDUA DF

MALEATES MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

5.

EL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO, ELABORACION, EXPEDICION, PUBLICACION, ARCHIVO, MANTENIMIENTO Y DEMAS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

£l Municipio de Manizales, se encuentra certificado en Normas de Calidad, por lo cual todos los formatos utilizados durante las 3 etapas del proceso contractual, se encuentran
controlados en el software denominado ISCLUCION, y todos los registros surgidos durante dichas etapas son contralados por los procedimientos e instructivos del Servicio de
Administracién, custodia y consulta de la informacion del Proceso Servicios Administratives. Por ende, el funcionario responsable de la secretaria interesada, para la numeracion
del contrato deberd entregar al auxiliar de la Secretaria juridica, el expediente contractual y mantener el mismo, con el cumplimiento de los procedimientos e instructivos
referenciados anteriormente. A su vez el auxiliar de la Secretaria juridica debera, cuando recepcione documentos de un proceso, adjuntarlo en forma inmediata al expediente
aplicando los mismos procedimientos e instructivos, de tal suerte que siempre el expediente contractual se encuentre actualizado.

Se recomienda a todas las personas que intervienen en el proceso contractual no solo observar este Manual si no también el Manual de Supervision e Interventoria,
procedimientos, instructives, doculmentos de referencia, formatos y demas documentacién que existan en el software ISOLUCION y que hagan relacion al Proceso de Servicios
Juridicos. También deben mantenerse al tanta de las Resoluciones, Decretos y Circulares que se emitan.

PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS, PRESUPUESTALES Y DE PAGO, ASI COMO LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN DE ADQUISICIONES O COMPRAS:

Dade que la Contratacién es un Servicic que tiene diversas interrelaciones de tipo financiero, administrativo y legal, es importante estar al tanto de todos los lineamientos que
surjan de los Procesos de Planeacion Organizacional y Servicios Financieros y Contables, pues en ellos se reglamentan todos los aspectos del plan de adquisiciones, la operacion

financiera y la operacidn presupuestal para el pago a terceros.

IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO.

Al tenor de lodispuesto a lo establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 “estatuto anticorrupcion”, la imposicion de multas, sanciones, declaratorias de incumplimiento,
se seguird el procedimiento establecido en este articulo, observando las garantias constitucionales del debido proceso y aplicando los principios que deben regir la funcion

administrativa.

Asi mismo se debe tener en cuenta lo dispuesto en la Constitucién Politica, la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015.

LA INFORMACION Y LAS BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL.

Como estrategias para prevenir la corrupcidn y controlar la efectividad de la Gestidn contractual, la administracién Municipal adopto siguientes estrategias:

a. PLANEACION: La administracién asegura el cumplimiento de esta a través de una buena estructuracién del estudio previo, donde debe quedar consignado que la necesidad
de contratar un bien o servicio debe obedacer al plan de adquisiciones, a la inscripcién en banco de proyectos de inversidn municipal vy en los casos de licitacion publica y
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MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

10. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL

Soh diversas las herramientas:

»

v AL 4

h ol

AS 400, software que interrelaciona la informacion del Presupuesto de cada vigencia con cada una de las contrataciones de bienes y servicios que se llevan a cabo por la
Administracion Central, sean estas de funcionamiento o inversién, manteniendo siempre coherencia entre los recursos disponibles y las necesidades planeadas que han

son contratadas.
URNA DE CRISTAL, transmisidn via web para cualquier lugar del mundo de los procesos precontractuales que se llevan a cabo en la Alcaldia de Manizales.

ISOLUCION, software que permite la administracion y mantenimiento del Sistema de Gestién Integral, y par ende, de todos los documentos, indicadores, riesgos y
mejoramiento continuo del Proceso de Servicios Juridicos.

Correos electrdnicos institucionales, por medio de los cuales se da la interaccién entre el oferente o interesado y la Administracién Central Municipal.

SECOP, herramienta dei nivel nacional donde se publican todos los documentos precontractuales, de ejecucion y finalizacién de ias contrataciones de la Administracién
Central Municipal.

Www.manizales,gov.co pagina web del Municipio donde se publican de Tos avisos de convocatoria para procesos de Licitaciéon Publica.

11. MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA, VEEDURIAS Y/O INTERESADOS:

Los mecanismos de participacion de ciudadana estan inmersos en:

Eouu U N

Las convocatorias que se hacen en los pliegos de condiciones que son publicados en el SECOP.
Los informes de gestion presentados por las secretarias ejecutoras al concejo

Rendicion de cuentas
Plan de Desarrollo para Manizales 2016-2019 "UNA CIUDAD CON MAS OPORTUNIDADES"

12. PRINCIPIO DE LIBRE CONCURRENCIA Y PROMOCION DE LA COMPETENCIA:

Es aque! que establece gue, los procesos de contratacién deben incluir regulaciones que fomenten la mds amplia, objetiva e imparcial concurrencia, pluralidad y participacidn
de oferentes, es asi, como la administracion, vela por el cumplimiento del mismo, a través de la implementacion de ta URNA DE CRISTAL, de la estandarizacion del pliego de
condiciones para las procesas de obra pilblica. Per consiguiente se da estricto cumplimiento a la normatividad en la materia.
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15. PROCEDIMIENTOS, FORMATOS E INSTRUCTIVOS COMPLEMENTARIOS

Para el Proceso de Servicios Juridicos, en el servicio de Contratacién de Bienes y Servicios, se encuentran publicados los siguientes documentos que deben ser utilizados:

COpIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

TIPO DE DOCUMENTO

PSI-SIM-FR-001

Acta de Suspensidn para contratos

Formato Nuevo

PSI-SIM-FR-002

Acta de cambio de interventor

Formato Nuevo

PSI-SIM-FR-003

Registro de asistencia a audiencias de procesos precontractuales

Formato Nuevo

PSI-SIM-FR-004

Registro de Recepcion de Ofertas para procesos precontractuales

Formato Nuevo

PSI-SIM-FR-005

Acta de Iniciacion para procesos contractuales

Formato Nuevo

PSI-SIM-FR-006

Acta de Reinicio de contratos suspendidos

Formato Nueve

PSI-SIM-FR-007

Acta de iniciacién para contrato de obra publica

Formato Nuevo

PSI-SIM-FR-008

Informe de supervision y/o interventoria

Formato Nuevo

PSI-SIM-FR-012

Acta final y de liquidacion para contratos de prestacién de servicios o compraventa

Formato Nuevoc

PSI-SIM-FR-013

Acta de pago parcial para contratos de prestacion de servicios y/o compraventa

Formato Nuevo

PSI-SIM-FR-014

Acta de Seguimiento de Contrato de Comodato

Formato Nuevo

PSI-SIM-FR-015

Hoja de chequeo para el control de procesos contractuales

Formato Nueve

PSI-SIM-FR-016

Acta de evaluacion periddica para contratos de compraventa y/o prestacion de servicios

Formato Nuevo

PSI-SIM-PR-003

Realizar procesos precontractuales bajo la estrategia de URNA DE CRISTAL

Procedimiento

PSI-SIM-PR-004

Publicar documentos contractuales en el SECOP

Procedimiento

PSI-S)M-DRI-GO5

Requisitos Estandarizados para la Adquisicién o Suministro de Bienes y Servicios.

Referencia interna

PSI-SIM-DRI-006

Requisitos Estandarizados para la Contratacién de Compraventa y Suministro.

Referencia interna

PSI-SIM-DRI-007

Requisitos Estandarizados para la Contratacion de Obra Piblica.

Referencia interna

PSI-SIM-DRI-008

Requisitos Estandarizados para la Cantratacién de Servicio de Vigiiancia y Sequridad Privada.

Referencia interna

PS1-SJM| -FR-Q10

Cronograma semanal para urna de cristal

Formato Nuevo
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3.

- TIPO.DES; | “* JDESCRIPCION .° " - “["ESTIMACION -DESTRIBUCI | .~ FORMADE. - [ = CONTROLY" 4
.. " RIESGO:i: Sy P L e e M R T L [ EEON MITIGARLOS" :|- .. VIGILANCIA
n de nuevos tributos Atender y estudiar en Permanente consuita y
Imposicion de nuevos tramites o cada caso las actualizacion normativa
permisos 100% del Municipio reclamaciones y
AMENAZA Cambios en el marce regulatorio o dafio o de adoptar las medidas
REGULATORIA normatividad aplicable al proceso perjuicio Manizales presupuestales a que
Aplazamiento de partidas presupuestales haya tugar
inicialmente asignadas mediante CDP, se
suspende el contrato.
Cuando el contratista no constituya las 100% del Requerir al | Verificacion de
AMENAZA polizas en el plazo establecido. dafio o contratista, de | cumplimiento de las
ADMINISTRATI perjuicio persistir declarar el | obligaciones del
VA Contratista incumplimiento y dar | contratista en las
par terminado el | plazos establecidos en
contrato. el contrato
Cuando el contratista no responda de Requerir al Verificar de manera
manera oportuna y adecuada a las 100% del contratista de persistir [ permanente y hacer el
reclamaciones efectuadas. dafio o declarar el seguimiento constante
perjuicio incumplimiento, al cumplimiento de ias
imponer las sanciones obligaciones del
y dar por terminado el contratista para que
contrato. éstas se cumplan en
los plazos establecidos
en el contrato

INCLUIR UN CRONOGRAMA, DONDE SE SENALEN LOS TIEMPOS PRUDENCIALES, AMPLIOS Y SUFICIENTES PARA SU ETAPA PRE- CONTRACTUAL

A contiinvacion se incluyen los modelos de cronograma que deben ser utilizados de acuerdo al proceso de seleccidn,

En el proyecto de pliego de condiciones, en el pliego de condiciones definitivo y en la invitacién a participar en los procesos de minima cuantia, se debe incluir un
cronograma en &l que se sefialen las actividades a cumplir y los tiempos prudenciales, amplios y suficientes para llevar a cabo cada una de ellas, advirtiendo, que en todo
caso v de acuerdo al proceso se deben tener en cuenta y acatar los términos legales establecidos para algunas etapas.
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ALCALDIA DE MANIZALES

PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

SERVICIOS JURIDICOS

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

PSI-5JM-DRI-001
Estado Vigente

Version 3

PUBLICACION AVISO
ART.30 -3 LEY 80 DE 1993

TERMINO LEGAL
_DENTRO DE LOS DIEZ (10) A VEINTE (20)
DIAS CALENDARIO ANTERIORES A LA APERTURA
DE LA LICITACICN C CONCURSO

PAGINA WEB ALCALDIA
SECOP

RECEPCION DE

FECHA FIJADA POR | FECHA FIJADA POR LA

CALLE 19 #21-44, PISO 1, OFICINA
URNA DE CRISTAL

INDICAR _CORREQ (S) ELECTRONICOS

OBSERVACIONES AL PLIEGO LA ENTIDAD ENTIDAD
DEFINITIVO DE CONTACTO
RESPUESTA A
OBSERVACIONES FECHA FIJADA POR LA ENTIDAD SECOP
TERMINO LEGAL .
ADENDA DEBE PUBLICARSE CON TRES (3) DIAS DE —

EN EL EVENTO DE REQUERIRSE

ANTICIPACION AL VENCIMIENTO DEL PLAZO
PARA PRESENTAR OFERTAS

RECEPCION DE OFERTAS

TERMINO FIJADO POR
LA ENTIDAD

TERMING FIJADO POR
LA ENTIDAD

CALLE 19 #21-44, PISO 1, OFICINA
URNA DE CRISTAL

EVALUACION DE OFERTAS

TERMINO FIJADO POR
LA ENTIDAD

TERMINO FIJADO POR
LA ENTIDAD

CALLE 19 #21-44, PISO 1, OFICINA
URNA DE CRISTAL

TRASLADO DEL INFORME DE
EVALUACION DE OFERTAS

TERMINO LEGAL

CINCQ (5) DIAS
HABILES

SECOP
CALLE 15 #21-44, PISO 1, OFICINA
URNA DE CRISTAL

ADJUDICACION CONTRATO

TERMINO FIJADO POR LA ENTIDAD

CALLE 19 #21-44, PISO 1
OFICINA URNA DE CRISTAL

PUBLICACION DEL ACTO
ADMINISTRATIVO DE
AD3JUDICACION

TERMINO LEGAL
DENTRO DE LOS TRES {3) DIAS SIGUIENTES A
SU EXPEDICION

SECOP
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ALCALDIA DE MANIZALES

PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

SERVICIOS JURIDICOS

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

PSI-5JM-DRI-001
Estado Vigente

Versidr 3

MANIFESTACION O INSCRIPCION
DE OFERENTES INTERESADOS

NO MAYOR A TRES (3)
DIAS HABILES
CONTADOS A PARTIR DE
LA FECHA DE APERTURA
DEL PROCESO

TERMINO LEGAL

CALLE 19 #21-44, PISQ] 1, OFICINA
URNA DE CRISTAL

SORTEO CONSOLIDACION DE
OFERENTES

TERMINO FIJADO POR LA ENTIDAD

CALLE 19 #21-44, PISO 1, OFICINA
URNA DE CRISTAL

RESPUESTA A LA SOLICITUD DE
ACLARACIONES AL PLIEGO

TERMINO FIJADO PCR LA ENTIDAD

SECOP
DEFINITIVO
s nAmszzonmm? )
DEBE PUBLICARSE A MAS TARDAR EL DIA
ADENDAS HABIL ANTERIOR AL VENCIMIENTO DEL SECOP

PLAZO PARA PRESENTAR OFERTAS

RECEPCION DE OFERTAS

SI HAY SORTEQ, EL
PLAZG EMPIEZA AL
DIA HABIL
SIGUIENTE A LA
FECHA EN LA CUAL
SE INFORME A 1LOS
INTERESADOS EL
RESULTADO DEL
SORTEQ

TERMINO FIJADO POR
LA ENTIDAD

CALLE 19 #21-44, PISO 1, OFICINA
URNA DE CRISTAL

EVALUACION DE OFERTAS

TERMINO FIJADO

POR LA ENTIDAD XXXKXAX

CALLE 19 #21-44, PISC 1, OFICINA
URNA DE CRISTAL

TRASLADO DEL INFORME DE
EVALUACION DE OFERTAS

TERMINO LEGAL
TRES, {3) DIAS

1.0 9.0.0.9.¢1
HABILES

SECOP
CALLE 19 #21-44, PISO 1, OFICINA

URNA DE CRISTAL

ADJUDICACION CONTRATO

TERMING FIJADO POR LA ENTIDAD

PUBLICACION DEL ACTO
ADMINISTRATIVO DE
ADJUDICACION

TERMINO LEGAL
DENTRO DE LOS TRES (3} DIAS

SIGUIENTES A SU EXPEDRICION

SECOP
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ALCALDIA DE MANIZALES

PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

SERVICIOS JURIDICOS

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

PSI1-SIM-DRI-001
Estado Vigente

Versign 3

SORTEO CONSOLIDACION DE

TERMINO FIJADGC POR LA ENTIDAD

CALLE 19 #21-44, PISO 1, OFICINA

OFERENTES URNA DE CRISTAL
RESPUESTA A LA SOLICITUD DE )
ACLARACIONES AL PLIEGO TERMINO FIJADO POR LA ENTIDAD SECOP
DEFINITIVO
TERMINO LEGAL ]
ADENDAS DEBE PUBLICARSE A MAS TARDAR EL DiA SECOP

HABIL ANTERIOR AL VENCIMIENTO DEL
PLAZO PARA PRESENTAR OFERTAS

RECEPCION DE OFERTAS

SI HAY SORTEQ, EL
PLAZO EMPIEZA AL
OIA HABIL
SIGUIENTE A LA

FECHA EN LA CUAL TERMINO FIJADO POR

SE INFORME A LOS LA ENTIDAD

INTERESADOS EL
RESULTADO DEL
SORTED

CALLE 19 #21-44, PISO 1, OFICINA
URNA DE CRISTAL

VERIFICACION DE REQUISITOS

TERMINQ FIJADO

CALLE 19 #21-44, PISO 1, OFICINA

HABILITANTES POR LA ENTIDAD XXXXXXX URNA DE CRISTAL
TRASLADO DEL INFORME DE TERMING LEGAL SECOP
VERIFICACION DE REQUISITOS TRES, (3) DIAS XXXXKKKX CALLE 19 #21-44, PISO 1, OFICINA
HABILITANTES HABILES URNA DE CRISTAL
REALTZACION DE LA SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL :
T et TERMINO FLJADO TR CALLE 18 #21-44, PISO 1, OFICINA

OBSERVACIONES DEL INFORME Y
ADIUDICACION

POR LA ENTIDAD

URNA DE CRISTAL

PUBLICACION DEL ACTO
ADMINISTRATIVO DE
ADJUDICACION

TERMINO LEGAL |
DENTRO DE LOS TRES {3) DIAS
SIGUIENTES A SU EXPEDICION

SECCP
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ALCALDIA DE MANIZALES PSI-SJM-DRI-001
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SERVICIOS JURIDICOS Estado Vigente

Version 3

MANUAL DE CONTRATACION DE LA ALCALDIA DE MANIZALES

4.

.xmnmun&z DE OBSERVACIONES AL TERMINO LEGAL
INFORME DE VERIFICACION UN (1) DIA HABIL
COMUNICACION DE ACEPTACION DE

' OFERTA Y RESPUESTA A LAS TERMINO FIJADO POR LA
OBSERVACIONES FORMULADAS AL ENTIDAD

"INFORME DE VERIFICACION

OFICINA URNA DE CRISTAL
CALLE 19 #21-44, PISO 1 INDICAR CORREC S
ELECTRONICO DE CONTACTO

SECOP

REGLAS PARA LA PRESENTACIGN DE OFERTAS, SU EVALUACION Y ADJUDICACION DEL CONTRATO

En los procesos de seleccion de licitacian publica, seleccion abreviada de menor cuantia, concurse de, méritos y minima cuantia las ofertas o propuestas deben ser
entregadas en fa URNA DE CRISTAL, en sobre (s) cerrado, marcado exteriormente CON EL NUMERO DEL PROCESQ, CBIETO DEL PROCESO, NOMBRE DEL
PROPONENTE, DIRECCION, TELEFONO, CIUDAD Y CORREQ ELECTRONICO.

MODALIDAD DE SELECCION T No.DESOBRES: im CONTENIDO -

LICITACION PUBLICA UNO (1) REQUISITOS EXIGIDOS, PROPUESTA
ECONOMICA

SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA UNO (1) REQUISITOS EXIGIDOS, PROPUESTA
ECCNOMICA
SOBRE UNO - REQUISITOS HABILITANTES
(1} - FICHA TECNICA

SUBASTA INVERSA DOS (2)

Hmwoum_»m DOS PRECIQ INICTAL PROPUESTO

CONCURSO DE MERITOS SOBRE UNOC - REQUISITCS HABILITANTES
DOS (2) (1) - FICHA TECNICA

anmxm DOS PRECIC PROPUESTO
2

MINIMA CUANTIA DOS (2) SOBRE UNO | -OFERTA ECONOMICA |
(1) -CARTA DE PRESENTACION

ﬁmwnwm._ﬂm DOS REQUISITOS HABILITANTES
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4. Cuando no se cumpla con las condiciones técnicas exigidas o los requisitos para participar sefialados en el proceso.
5. La falta de capacidad juridica para presentar la oferta.

6. Cuando el oferente por si 0 por persona interpuesta trate de intervenir, presionar o informarse indebidamente.

7. Cuando existen varias ofertas elaboradas por el mismo proponente, bajo el mismo nombre o con nombres diferentes.

8. Cuando el representante legal o los representantes legales de una persona juridica consorcio o unién temporal ostenten igual condicidn en otra u otras personas juridicas,
consorcios ¢ uniones temporales diferentes y que también estén participando en el mismo proceso de contratacidn.

9. Cuando no se presente la autorizacion para la presentacién de la propuesta y la suscripcian del contrato, expedido por Ia Junta Directiva o de la Asamblea de socios, en
caso de requerirse.

10. Cuando la vigencia de la propuesta sea por un plazo menor al sefiaiado.

11. Cuandao ¢l valor de la propuesta supere el presupuesto oficial.

12. Cuanda no se presente la garantia de seriedad de la propuesta.

13. Por emcontrarse incurso en las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar con el Estado o presentar propuestas, de conformidad con la ley 80 de 1993, Ia
Ceonstitucion y demas narmas concordantes que regulen la materia.

14. Cuando no se subsanen los documentos solicitados en el término fijado por la Administracion Municipal.

15. Por presentarse la inhabilidad por incumplimiento reiterado, prevista en el articule 90 de la ley 1474 de 2011.
16. Cuand o no se acredite la experiencia minima exigida relacionada con el objeto de la invitacion

17. Cuand o las certificaciones que se anexen para acreditar la experiencia contengan especificaciones o calificaciones de mala, pésima, no cumplio, no satisfactorio.
18. Cuando se alteren las cantidades o los items del formulario de precios.

19. Cuand o no se cumpla con las condiciones técnicas exigidas o los requisitos para participar.
20. La entrega extempordnea de la propuesta

7. m)w»z,ﬁambm. En el proyecto de pliego de condiciones, en el pliego definitivo, en la invitacion a participar en los procesos de minima cuantia y en el estudio previo,
de ben sefialarse las garantias que los oferentes o contratistas deben otorgar para asegurar el cumplimiento de sus obligaciones.

En aquellos casos en que no se exija la constitucion de garantias, la justificacion para no exigirlas debe constar en los estudios y documentos previos.

A continuacion se relacionan los riesgos que deben cubrir las garantias, que segun el tipo de proceso o contrato deben exigirse:
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CONTRATO PROCEDENCIA

CONTRATACION DIRECTA

MINIMA CUANTIA

LA ENTIDAD ANALIZA Y DETERMINA EN CADA CASO LA

CONTRATO DE EMPRESTITC NECESIDAD DE EXIGIRLAS, ATENDIENDO, ENTRE OTROS,
LA NATURALEZA DEL OBJETO DEL CONTRATO Y LA FORMA
INTERADMINISTRATIVOS DE PAGO.
SEGUROS

8. REQUERIMIENTOS PARA LA LIQUIDACION DE CONTRATOS

Para la liguidacién de los contratos debers observarse lo establecido en el articulo 2°, numerat 4, del decreto 0181 del 01 de marzo de 2017, "Por el cual se adopta el Manual
para las supervisiones e interventorias de los contratos y convenios que celebre la Administracién Central del Municipio de Manizales”

9. LIQUIDACION DE CONTRATOS

Es obligacidn del supervisor y/o interventor hacer la liquidacién del contrato en el plazo sefialado en el mismo o dentro de los cuatro meses siguientes a la terminacion del
contrato o convenio, durante la vigencia de las polizas exigidas y enviar la respectiva acta a |2 Secretaria de Despacho correspondiente y a la Secretaria Juridica, la cual debera
contener toda la informacion sobre la ejecucidn del contrato, firmada por el ordenador del gasto o por el delegadoe para contratar, contratista, supervisor y/o interventor.

Cuando se liguiden contratos o convenios sin haber finalizado su ejecucién, (par terminacién por mutuo acuerdo, liquidacion unilateral o incumplimiento en la ejecucion), y en
caso de quedar saldos en la cuenta correspondiente al anticipo, estos deberan ser reintegrados al Municipia a través del siguiente procedimiento:

a) El Tesorero solicita el saldo de la cuenta a 2 entidad financiera, hace la respectiva conciliacion y la remite al Interventor o supervisor.

b) El supervisor y/o interventar elabaora el acta de liguidacién del contrato incluyendo el valor del saldo del anticipo a favar de! Municipio, la que deberd ser firmada por ¢l
Ordenador del Gasto, Tesorero, Interventor y/o supervisor y Contratista.
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11. COMITE DE CONTRATACION

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 25, numerales 7 y 12 dela jey 80 de 1993, en el caso de los procesos contractuales que se adelanten mediante licitacion plblica
y seleccion abreviada de menor cuantia, es necesario dar cumplimiento al decreto 0294 del 01 de septiembre de 1998, modificado por el decreto 0545 del 08 de agosto de 2017,

mediante los cuales se creé un Comité Asesor, encargado de analizar los estudios, disefios y proyectos previos requeridos, al conveniencia o inconveniencia del objeto a
contratar, la oportunidad del contrato y su adecuacion 2 los planes de inversién, de adquisicién o compras, su adecuacién al presupuesto o ley de apropiaciones y al Plan de
Desarrello, y todo 1o demas que permita conocer con precisién las necesidades, los términos y las condiciones que més convengan a la entidad, se hizo extensivo a los procesas
de seleccion abreviada de menor cuantia y se modificaron los integrantes de! mismo, respectivamente .

La Secretaria Juridica tiene establecida la realizacion de reuniones o Comité de Contratacién, con los abogados que conforman este grupo, para analizar aquellos contratos que
pretenden suscribir las diferentes Secretarias, y que de una u otra manera requieren de un andlisis mas profundo, dadas las condiciones especiales que en ellos se plantean.
13. APROBACION DE LA CONTRATACION POR EL ORDENADOR DEL GASTO Y/O COMITE DE CONTRATACION
En virtud de la delegacién efectvada, para suscribir los contratos y convenios, sin importar la naturaleza y cuantia, éstos son suscritos por los Secretarios de Despacho y el Director
Técnico de la Unidad de Gestién del Riesgo, quienes a su vez son Ordenadores del Gasto.
13. REQUISITOS HABILITANTES.

Mencién de un acapite donde se establezcan los requisitos habilitantes.

En los pliegos de condiciones y en la invitacién en la contratacién de minima cuantia se deben establecer los requisitos habilitantes para participar, los que deben ser
adecuados y acordes al objeto a contratar, siendo procedente, segln el caso, los siguientes:

v Capacidadjuridica

v Experiencia

+ Capacidadfinanciera

v Capacidad Crganizaciona!

14. CONFLICTO0 DE INTERESES

Ei conflicte deintereses es una institucion de transparencia democratica que se produce en todo acic 0 negociacion entre el Estado y un tercero, cuando entre este Ultimo y
quien realiza o decide dicha acto y/o participa posteriormente en la administracion, supervision o control de los procesos derivados del mismo, existen relaciones de negocio,
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