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ASUNTO: Tramite interno del Proceso de Contratacion de Prestacion de Servicios
Profesionales y De Apoyo a la Gestion.

Cordial saludo,

Conforme con lo dispuesto en el Decreto Municipal No. 440 de Junio 13 de 2017 [IPor el cual
se le delegan unas funciones y se modifica el Manual de Contratacion del Municipio de
Pereira U Decreto 559 de Julio 25 de 2014; me permito comunicarles que a partir de la
expedicion del citado Decreto, el Senor Alcalde Municipal Doctor JUAN PABLO GALLO MAYA
ha delegado a los Secretarios de Despacho la competencia para la celebracién de Contratos
de Prestacion de Servicios Profesionales y De Apoyo a la Gestion en todas las etapas
Precontractual, Contractual y Postcontractual y Ejecucion, incluida la Cesién, Modificacion,
Suspensién, Reinicio, Resciliacion, Terminacion y Liquidacion de los Contratos; motivo por el
cual les pongo en conocimiento y notifico los Tramites Contractuales Internos que se
desarrollara en la Secretaria de Desarrollo Social y Politico, en cumplimiento de tal
Delegacion.

En el cuadro anexo encontraran la asignacion de responsabilidad, segun la fase de cada
etapa precontractual, contractual y postcontractual y de ejecucion.

ETAPA PRECONTRACTUAL

No. |DESCRIPCION RESPONSABLE OBSERVACIONES

Entrega y Recibo de
Propuesta y Documentos
Soportes.

Entrega: Proponente

(Persona natural
oferta sus servicios)

Recibo:

que

El proponente debe elaborar su hoja de Vida en
el SIGEP, escanear y subir los documentos. Si
no tiene clave debe acercarse a la Secretaria de
Desarrollo Social y Politico para que Ia
funcionaria responsable del SIGEP le genera Ig
clave.
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La propuesta debe venir dirigida al Senor
Alcalde, debidamente firmada por el proponente
y con todos los documentos anexos relacionados
en el Listado de Documentos Soportes V7.

2 Verificacion de LegalidadSubsecretarios con elCada Subsecretaria debera apoyarse en ung
de Soportes académicosjapoyo  del personalPersona de Apoyo que desarrolla la citada labor.
de Experiencia aportadosidesignado para ello.
por el proponente y de|
lAntecedentes
(Disciplinarios, Fiscales,

Policia, profesionales,
libreta militar, etc..segun
corresponda)

3 Solicitud de ConveniencigOficina de PresupuestoPrevia Aprobacién (de la Secretaria de
y Certificado deSecretaria de DesarrolloDesarrollo Social y Politico y el Subsecretario
Disponibilidad Social y Politico que corresponda), del Objeto y Presupuestg
Presupuestal destinado, en concordancia con la necesidad

evidenciada y su pertinencia con el proyectg
enmarcado dentro del Plan de Desarrollg
Municipal y la legalidad del mismo.

a Entrega de DisponibilidadSubsecretaria queCada Subsecretario procedera a entregar Y
Presupuestal, Hoja decorresponda radicar dicha documentacion al funcionarig
Vida y Documentos asignado para realizar el reparto para I
soportes elaboracién y tramite contractual.

5 Verificacion de ExistencigSolicitud de Creacion deSi se trata de un proponente nuevo (que no ha
de Tercero o Creacién yTercero: Oficina  delaborado con el Municipio de Pereira). debe
Validacién del mismo enpresupuesto Secretarigallegar Fotocopia de la Cédula y Rut para que I
el SIIF de Desarrollo Social yOficina de Presupuesto de la Secretaria de

Politico. Desarrollo Social y Politico proceda a solicitar Ig|
creacion del mismo.
Validacién del Tercero:
Secretaria de Hacienda
Municipal
ETAPA CONTRACTUAL
No. |[DESCRIPCION RESPONSABLE OBSERVACIONES

e

glct

Universidad Tecnoldgica de Pereira
NTC 150 900112008 cerficado N° SGCISO 013
NTC GP 1000:2009 certificado No. SGCGPO08



\

ALCALDIA DE
PEREIRA

QPEREIRA

Capital el Eje
2.12.2 Subsecretaria de

Grupos Vulnerables y
Programas Especiales --

1 Subir escaneados a laProfesional asignadoA través del modulo de procesos contractuales el
plataforma vy diligenciafpara la elaboracién yprofesional procede a elaborar el estudio Previo,
todos los pasos deltramite del Contrato el analisis del sector, elaboraciéon Certificadg
maodulo contractual, Inexistencia del Personal de Planta, Anexo
elaborando las minutas Certificado de Conveniencia -  Solicitud
respectivas. Certificado Disponibilidad Presupuestal, Anexd

Certificado de Disponibilidad Presupuestal,
asignacion del tercero (escanear y subir todos
los documentos anexos del contratista),
elaboracién del analisis de la propuesta y Minutg
del Contrato.

2 Revision de  EstudiogOficina de Planeacion defEl médulo de procesos contractuales trasfiere
Previos (Conformidad|a Secretaria deputoméaticamente el Contrato para Revision del
Plan de DesarrolloDesarrollo  Social  yEstudio Previo.

Municipal). Politico.

3 Revision Legal delAbogado asignado de laUna vez aprobado el Estudio Previo, el médulg

Contrato Oficina juridica de lade procesos contractuales trasfiere
Secretaria de Desarrolloautomaticamente el Contrato para Revision
Social y Politico. Legal.

4 Firmas de las MinutasSubsecretarios (segunlos Subsecretarios y la Secretaria de Despacho

Contractuales. corresponda) yffirman las minutas.
Secretaria de Desarrollo
Social y Politico.

5 Firma DirectorDirector Administrativo C[El médulo de procesos contractuales trasfiere
IAdministrativo TalentoSecretaria de Desarrolloautomaticamente el Contrato para el siguiente)
Humano IAdministrativo paso.

6 Revision - Visto BuenoAsesor Privado Alcalde. [EI médulo de procesos contractuales trasfiere
Despacho Alcalde automaticamente el Contrato para el siguiente

paso.
(Segun Médulo de
Procesos
Contractuales)

7 Revision - FirmaDelegada AlcaldeEl modulo de  procesos  contractuales
Delegada Alcalde (Secretaria de Desarrolldautomaticamente asigna cuatro codigos de

Social y Politico) seguridad para viabilizar la impresion de 4
Minuta y deméas documentos digitalizados.

8 Impresién de Minuta yProfesional asighadoUna vez realizada la impresién de los citados
demas documentospara la elaboracién ydocumentos debe proceder a organizar el
contractuales digitalizadosftramite del contrato. respectivo expediente contractual.

9 Recoleccion de FirmasProfesional asignadoSolo en la Minuta Original del Contrato que debe
Originales del Contratistapara la elaboracion yfreposar en el respectivo expediente contractual.
y Delegada del Alcalde  [framite del contrato

10 Revision Terminada

Abogado de la Oficina|Para cerrar el ciclo de Elaboracion en el Médulog
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e Procesos contractuales.

Elaboracion Orden de|
Gasto

Abogado de la Oficin
juridica de la Secretari
de Desarrollo Social
Politico, asignado para Iq
elaboracion y tramite del
contrato

on el propdsito de habilitar el proceso de
Registro Presupuestal a través del médulo de
procesos contractuales; asi transferirlog
automaticamente junto con el expediente fisico 4
la Oficina de Presupuesto de la Secretaria de|
Desarrollo Social y Politico, para proceder &
legalizar el mismo.

Compromiso o Registrg
Presupuestal

Oficina de Presupuesto
de la Secretaria de
Desarrollo  Social V
Politico [1 (Secretaria de
Hacienda)

La solicitud del Compromiso Presupuestal se
realiza desde la Oficina de Presupuesto de Ig
Secretaria de Desarrollo Social y Politico, dicho
tramite se realiza a través de personal de apoydg
exclusivo de la citada Oficina de Presupuesto de
la Secretaria de Desarrollo Social.

Riesgos Laborales)

ElI Compromiso Presupuestal lo genera I3
Secretaria de Hacienda.
Afiliacion ARLOficina Juridica de IaEl Contratista debe acercarse a la Oficina
(Administradora defSecretaria de DesarrolloJuridica de la Secretaria de Desarrollo Social

Social y Politico.

Politico a realizar la afiliacion a la ARL, teniendo
n cuenta que la afiliacién queda activa a partir
e las 24 horas siguientes a la afiliacion.

Solicitud y Entrega de
Polizas

Solicitud: Oficina Juridic

de la Secretaria d
Desarrollo Social
Politico.

Entrega: Contratista

Para sacar la Podliza el Contratista debe
cercarse a la Oficina Juridica de la Secretaria
e Desarrollo Social a solicitar copia de las
minuta del contrato debidamente firmado
numerado, para que proceda a dirigirse a ung
ompania aseguradora.

Las Pdlizas deben tener el numero del contrato,
las garantias y coberturas solicitadas en Ig
minuta y traerlas debidamente firmadas por el
omador.

Elaboracion y firma de|
Asignacion
Supervision

de la

Firma: Supervisor del

Elaboracion: Abogad
que elabora y tramita elContractuales.
Contrato.

e hace a través del Moddulo de Procesos
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Contrato y Secretaria de|

e

NC 150 9001:2008 cerfficado N° SGCISO 013
NTC GP 10002009 certificadoNo. SGCGR008

Desarrollo  Social Y
Politico.

16 Elaboracion y Firmas deElaboracion: ProfesionalSe hace a través del Moddulo de Procesos
Aprobacion de Polizas de Apoyo ResponsableContractuales.

del tramite del Contrato
Firmas: Abogado queg
realiza Revisién Legal
Secretaria de Desarrollg
Social y Politico.

17 Elaboracion y firma deElaboracion: AbogadoSe hace a través del Modulo de Procesos

Acta de Inicio que elabora y tramita elContractuales.
Contrato.
Firma: Supervisor del
Contrato y Contratista.

18 Digitalizacion e Ingreso defFuncionaria de la OficinaDicha informacién se debe digitalizar e ingresar g
Informacién del Contratoduridica de la Secretarigmas tardar durante los tres dias siguientes a la
en el SECOP (Portal webide Desarrollo Social yffecha del acta de inicio.
de Contratacion Estatal) |Politico que tiene |

Clave del SECOP

uando se refiere a procesos de Contratacion
Directa, ademas de ingresar toda la informacion
ue requiere la plataforma, se den publicar log
iguientes documentos: Minuta, Estudio Previo V|
nalisis del Sector, adiciones, modificaciones V|
ctas de terminacion.

uando se trata Procesos de Contratacion de
eleccion Publica se deben Publicar todos log
ocumentos soportes del Proceso Contractual,
urante las diferentes etapas (Contratacion
djudicacion, Terminacion y Liquidacion).

19 Digitalizacion e Ingreso deFuncionaria de laDicha informacion se debe digitalizar e ingresar

Informacién del Contratg
en la Plataforma SIA
OBSERVA (Sistema|
Integral de Auditoria)

Secretaria de Desarrollomes vencido, es decir los primeros cinco (5) dias
Social y Politico quecorridos de cada mes.
tiene la Clave de Si
OBSERVA.
En dicha plataforma se Escanea y suben
igitalizados todos los documentos soportes del
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Contratacion y Ejecucion hasta su finalizacion, 4
excepcion de los anexos de los informes del
contrato.

20 Digitalizacion e Ingreso defFuncionaria de la OficinaSe Ingresa al Portal la informacion de log
Informacién del Contratoduridica de la Secretarigprocesos de  Prestacion de  Servicios
en el SIGEP (Sistema dede Desarrollo Social yProfesionales o de Apoyo a la Gestion, ademas
Informacién y Gestidon delPolitico que tiene lade ingresar toda la informacién que requiere la
Empleo Publico) Clave del SIGEP. plataforma.

21 Entrega y Radicacion delEntrega: Oficina JuridicaSe entrega para su custodia, y Organizacion
Contrato en el area deSecretaria de Desarrolloconforme a las normas técnicas de Archivo.
Archivo de la SecretarigSocial.
de Desarrollo Social YV
Politico. Recibe: Responsable delCabe resaltar que cualquier informacién que se

Area de Archivo. requiera del Expediente Contractual debe ser
solicitado radicando su respectiva consulta.
ETAPA POST CONTRACTUAL Y DE EJECUCION

No. |DESCRIPCION RESPONSABLE IOBSERVACIONES

1 Supervision de la Supervisor designado  [En cumplimiento de esta funcién, el supervisor
adecuada ejecucion del tiene la obligacion de velar por el oportuno y
contrato correcto cumplimiento del objeto del contrato y

de todas las obligaciones que de él s¢
desprendan en los términos del decreto 1461 de
2010 Manual de Interventoria del Municipio de
Pereira, la ley 1474 de 2011 y demas normas
que los modifiquen o complementen.

2 Actas de Informe de Supervisor designado  [Conforme al Decreto Manual de Supervision.
Supervision y
ISeguimiento

3 Acta de Terminacion Supervisor designado  [Conforme al Decreto Manual de Supervisién.

4 Acta de Liquidacion Supervisor designado  [Conforme al Decreto Manual de Supervision.
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Atentamente,

KAREN ZAPE AYALA
Secretario(a) de Desarrollo Social y Politico

Proyecto y elaborado por: Sandra Milena Herrera Canon
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