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[bookmark: _Toc523353614][bookmark: _Toc32921558]MODELO DE LA CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA

Manizales, _____________ 

Señores
MUNICIPIO DE MANIZALES
Ciudad

REFERENCIA: CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA OFERTA - INVITACIÓN PÚBLICA PARA ENTIDADES SIN ÁNIMO DE LUCRO No. ESAL-2026

_________________________________________, persona mayor de edad, vecino del municipio de ____________________, identificado con la cédula de ciudadanía número ____________________, expedida en ____________________, obrando como Representante Legal de la entidad _______________________________________________________________________ someto a consideración del Municipio de Manizales la presente propuesta, atendiendo la invitación hecha por la Alcaldía de Manizales publicada en el SECOP I, con el objeto de contratar la “AUNAR ESFUERZOS TÉCNICOS, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS, PARA LA EJECUCIÓN DEL PROGRAMA DENOMINADO “FORTALECIMIENTO DE HABILIDADES PARA LA VIDA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD DE LA CIUDAD DE MANIZALES”, DIRIGIDO A LA ATENCIÓN INTEGRAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD”. En caso de que me sea adjudicado, me comprometo a su ejecución bajo las condiciones fijadas por EL MUNICIPIO y declaro que:

1. Conozco y acepto las especificaciones de la invitación pública, así como todos los requisitos en él establecidos.

2. La propuesta que ahora someto a consideración tiene una validez de treinta (30) días calendario contados a partir de la fecha límite de la entrega de ofertas.

3. Ninguna Persona Natural o Jurídica diferente de este proponente tiene interés en la propuesta que ahora presento, ni en el contrato que surja, en consecuencia, sólo compromete y obliga a los firmantes y a los representados.

4. El proponente o su Representante Legal, dependientes, no está incurso en ninguna causal de inhabilidad o incompatibilidad de acuerdo con las normas vigentes, que pudiera impedir o viciar la presentación de la propuesta o del contrato.

5. Bajo la gravedad de juramento:

· No soy deudor moroso de ninguna entidad del Estado y tampoco me encuentro reportado en el Boletín de responsables fiscales de la Contraloría General de la República.
· He efectuado el pago de las obligaciones a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones, y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje de los empleados dentro de los seis (6) meses anteriores a la presentación de la propuesta, tal como lo establece el artículo 50 de la ley 789 de 2002, modificado por el artículo 1° de la ley 828 de 2008.
· Sobre mí, no cursa ningún tipo de demandas o procesos civiles por embargos a favor de terceros de cualquier índole, que afecten de manera grave la ejecución del contrato que pueda afectar la presente oferta.
· En el último año, ninguna entidad estatal me ha impuesto multas ni incumplimientos, con ocasión de la ejecución de contratos estatales.
· Sobre mí, no cursa ningún tipo de demandas o procesos penales, ni sanciones de este tipo, que afecten de manera grave la ejecución del contrato ni la presente oferta.


6. Que el valor de la propuesta es de: ______________________________      ($________________________)
7. Que la presente propuesta consta de _____________________ (_____) folios.
8. El suscrito señala como Dirección Comercial, número de teléfono y fax, a donde se puede remitir o enviar por correo y realizar notificaciones y comunicaciones relacionadas con esta propuesta, los siguientes:

Nombre o Razón Social (s):
Representante legal: 
NIT o C.C. No.
Régimen tributario: 
Libreta militar 
Dirección: 
Teléfono:
Fax:
E-mail
Ciudad: 


Atentamente,

(Firma)
_____________________                                                  
Nombre: 
C.C. No.:
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[bookmark: _Toc32921562]COMPROMISO ANTICORRUPCIÓN.

Ciudad y fecha

Señores
MUNICIPIO DE MANIZALES
La Ciudad 

REFERENCIA: Compromiso Anticorrupción
Proceso de Contratación:

______________________________________________________, identificado como aparece al pie de mi firma, obrando en mi calidad de representante legal de _______________________________________, manifiesto que:

1. Apoyamos la acción del Estado colombiano y de la Entidad Contratante para fortalecer la transparencia y la rendición de cuentas de la administración pública.
2. No estamos en causal de inhabilidad alguna para celebrar el contrato objeto del Proceso de Contratación ______.
3. Nos comprometemos a no ofrecer y no dar dádivas, sobornos o cualquier forma de halago, retribuciones o prebenda a servidores públicos o asesores de la Entidad Contratante, directamente o a través de sus empleados, contratistas o tercero.
4. Nos comprometemos a no efectuar acuerdos, o realizar actos o conductas que tengan por objeto o efecto la colusión en el Proceso de Contratación __________.
5. Que me comprometo a entregar al Municipio de Manizales para que sean publicados en el SECOP, la información de los subcontratos que suscriba para desarrollar el programa o actividad de interés público, previsto en el Plan de Desarrollo Municipal, incluyendo los datos referentes a la existencia y representación legal de la entidad con quien contrato y la información de pagos.
6. Nos comprometemos a revelar la información que sobre el Proceso de Contratación _______nos soliciten los organismos de control de la República de Colombia.
7. Nos comprometemos a comunicar a nuestros empleados y asesores el contenido del presente Compromiso Anticorrupción, explicar su importancia y las consecuencias de su incumplimiento por nuestra parte, y la de nuestros empleados o asesores.
8. Conocemos las consecuencias derivadas del incumplimiento del presente compromiso anticorrupción.

En constancia de lo anterior firmo este documento a los ________ días del mes de _____________________ de _____.
 
Firma del Proponente
Nombre:
Cargo:
Documento de Identidad:
[bookmark: _Toc32921563]
ANEXO 3 ESAL 004-2026 – RELACIÓN DE EXPERIENCIA 

	
	Certificado 1
	Certificado 2
	Certificado 3

	Número del contrato
	
	
	

	Nombre del contratista
	

	
	

	Nombre del contratante
	

	
	

	Fecha de expedición del certificado
	

	
	

	Objeto del contrato
	

	
	

	Valor
	

	
	

	Descripción del alcance del contrato
	

	
	

	Fecha de inicio
	

	
	

	Fecha de terminación
	

	
	

	Porcentaje de ejecución
	

	
	

	Cumplimiento contrato
	SI ___ NO ___
	SI ___ NO ___
	SI ___ NO ___

	Porcentaje de participación si fue ejecutado con alguna forma de asociación
	
	
	





Firma del Proponente
Nombre:
Cargo:
Documento de Identidad:
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 MODELO COMPROMISO CONSORCIAL

Entre los suscritos ___________________domiciliados en ________________, de profesión _____________, matriculas números ____________y______________ de fecha de expedición _______________y_____________ respectivamente sociedad constituida mediante Escritura Pública Nro. ______________otorgada en ______________ el día ________ de _______________ de ______________________ en la Notaria __________ de _____ Representada en este acto por _________________________ mayor de edad, y vecino de _______________ quien obra en su carácter de _______________________ con amplias atribuciones al efecto por una parte y por la otra _________________________ ______________, sociedad constituida mediante escritura Pública Nro._______ otorgada en _______________ el día _________ de__________ de __________ en la Notaría ______ de _____________ Representada en este Acto por _______________________, mayor de edad, vecino de ________________, quien obra en su carácter de ________________ con amplias facultades al efecto, hemos convenido celebrar el presente Compromiso o Convenio Consorcial, que se regirá por las siguientes cláusulas: PRIMERA.- Objeto: El presente compromiso se celebra con el fin de integrar, como en efecto se integra por medio de este documento, un Consorcio entre _______________________________ y _____________________________ para efectos de presentar una propuesta conjunta dentro de la convocatoria abierta por el Municipio de Manizales, para  ““AUNAR ESFUERZOS TÉCNICOS, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS, PARA LA EJECUCIÓN DEL PROGRAMA DENOMINADO “FORTALECIMIENTO DE HABILIDADES PARA LA VIDA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD DE LA CIUDAD DE MANIZALES”, DIRIGIDO A LA ATENCIÓN INTEGRAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD”. SEGUNDA.- Denominación: El Consorcio actuará bajo el nombre de ________________________ TERCERA.- Compromiso de las Partes: En virtud de lo anterior, y en ejercicio de la autorización contenida en el Pliego de Condiciones respectivo, nos comprometemos desde ahora por medio del presente documento, tanto a presentar dentro de la citada invitación una propuesta conjunta, como a celebrar y ejecutar el contrato respectivo en caso de adjudicación, igualmente en forma conjunta y dentro de las condiciones exigidas por el Municipio de Manizales. CUARTA. - De la Responsabilidad: Queda expresamente convenido que los Consorciados respondemos solidariamente por la adjudicación, celebración y ejecución del contrato en caso de adjudicación total o parcial. QUINTA. - Porcentaje de Participación: Los integrantes del Consorcio acuerdan establecer el porcentaje de participación, así: _______________________ ______________________SEXTA. - Cesión: Celebrado el contrato en virtud de la adjudicación que se nos haga, queda convenido que no podrá haber cesión del mismo entre los miembros que integran el Consorcio, ni en favor de terceros, salvo autorización previa, expresa y escrita del Municipio de Manizales. SÉPTIMA. - De la Facultad para Contratar: Se hace constar, además, que quienes estamos suscribiendo el presente compromiso, disponemos de atribuciones suficientes para contratar en nombre suyo, no solamente para los efectos del presente Compromiso Consorcial, sino también para ejecución y celebración de todos los actos y contratos derivados del compromiso y del contrato al que ella de lugar en virtud de adjudicación total o parcial. OCTAVA. - Duración del Consorcio: Este Compromiso Consorcial tendrá vigencia a partir de la fecha de su firma y en caso de adjudicación su duración será igual al término de duración del contrato, y un año más. De lo contrario su duración será hasta cuando se produzca una adjudicación a otro proponente, o cuando las partes de mutuo acuerdo decidan terminar este compromiso, con sujeción a las disposiciones legales aplicables para el efecto. NOVENA.- Representación: Las partes acuerdan nombrar como Representante del Consorcio, para todos los efectos a ________________________, mayor de edad y vecino de __________________, identificado con la cédula de ciudadanía No.________________ de ___________________, quien dispone de facultades amplias y suficientes para presentar y firmar la propuesta que formulará el Consorcio y en general, para adelantar cualquier actuación que se requiera en relación con la oferta y/o contrato que se llegare a suscribir. DECIMA. - Domicilio: Para todos los efectos, se acepta desde ahora que el Municipio de Manizales pueda dirigirse al Consorcio en la siguiente dirección _______________________________ Para constancia se firma en Manizales., a los 

		
Firma 				            Firma
C.C. N°				            C.C. N°
[bookmark: _Toc514673141][bookmark: _Toc523353620][bookmark: _Toc32921565]
ANEXO 5 ESAL 004-2026 – MODELO COMPROMISO DE CONSTITUCIÓN DE UNIÓN TEMPORAL

Entre los suscritos ______________ domiciliados en ___________, de profesión ______________, matriculas números__________ y_________ de fecha de expedición __________y_________ respectivamente. Sociedad constituida mediante Escritura Pública Nro. ____________otorgada en ______________ el día ________ de _______________ de ______________ en la Notaria ____ de _________ Representada en este acto por __________________ mayor de edad, y vecino de ____________ quien obra en su carácter de ______________ con amplias atribuciones al efecto por una parte y por la otra __________________ sociedad constituida mediante escritura Pública Nro._______ otorgada en ___________ el día _____ de_______ de __________ en la Notaría ____ de ________ Representada en este Acto por _______________________, mayor de edad, vecino de _____________, quien obra en su carácter de _____________ con amplias facultades al efecto, hemos convenido celebrar el presente Compromiso o Convenio de Constitución de Unión Temporal, que se regirá por las siguientes cláusulas: PRIMERA.- Objeto: El presente compromiso se celebra con el fin de integrar, como en efecto se integra por medio de este documento, una Unión Temporal entre ____________ y ___________ para efectos de presentar una propuesta conjunta dentro de la Invitación abierta por el Municipio de Manizales, para “AUNAR ESFUERZOS TÉCNICOS, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS, PARA LA EJECUCIÓN DEL PROGRAMA DENOMINADO “FORTALECIMIENTO DE HABILIDADES PARA LA VIDA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD DE LA CIUDAD DE MANIZALES”, DIRIGIDO A LA ATENCIÓN INTEGRAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD”..- Denominación: La Unión Temporal actuará bajo el nombre de __________________ TERCERA.- Compromiso de las Partes: En virtud de lo anterior y en ejercicio de la autorización contenida en el Pliego de Condiciones respectivo, nos comprometemos desde ahora por medio del presente documento, tanto a presentar dentro de la citada Invitación una propuesta conjunta, como a celebrar y ejecutar el contrato respectivo en caso de adjudicación, igualmente en forma conjunta y dentro de las condiciones exigidas por el Municipio de Manizales. CUARTA. - De la Responsabilidad: Queda expresamente convenido que los integrantes de la Unión Temporal, respondemos solidariamente por la adjudicación, celebración y ejecución del contrato en caso de adjudicación total o parcial. En caso de presentarse sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato, la responsabilidad será de acuerdo con la participación en la ejecución de cada uno de los miembros. QUINTA. - Porcentaje de Participación: Los integrantes de la Unión Temporal acuerdan establecer el porcentaje de participación, así: __________________ ________________ SEXTA. - Cesión: Celebrado el contrato en virtud de la adjudicación que se nos haga, queda convenido que no podrá haber cesión del mismo entre los miembros que integran la Unión Temporal, ni en favor de terceros, salvo autorización previa, expresa y escrita del Municipio de Manizales. SÉPTIMA. - De la Facultad para Contratar: Se hace constar, además, que quienes estamos suscribiendo el presente compromiso, disponemos de atribuciones suficientes para contratar en nombre suyo, no solamente para los efectos del presente Compromiso de constitución de Unión Temporal, sino también para la ejecución y celebración de todos los actos y contratos derivados del compromiso y del contrato al que ella de lugar en virtud de adjudicación total o parcial. OCTAVA. - Duración de la Unión Temporal: Este Compromiso de Constitución de Unión Temporal tendrá vigencia a partir de la fecha de su firma y en caso de adjudicación su duración será igual al término de duración del contrato, y un año más. De lo contrario su duración será hasta cuando se produzca una adjudicación a otro proponente, o cuando las partes de mutuo acuerdo decidan terminar este compromiso, con sujeción a las disposiciones legales aplicables para el efecto. NOVENA.- Representación: Las partes acuerdan nombrar como Representante de la Unión Temporal, para todos los efectos a ___________________, mayor de edad y vecino de ____________, identificado con la cédula de ciudadanía N°.________________ de ______________, quien dispone de facultades amplias y suficientes para presentar y firmar la propuesta que formulará la Unión Temporal y en general, para adelantar cualquier actuación que se requiera en relación con la oferta y/o contrato que se llegare a suscribir. DÉCIMA. - Domicilio: Para todos los efectos, se acepta desde ahora el Municipio de Manizales puede dirigirse a la Unión Temporal en la siguiente dirección _______________________________ Para constancia se firma en Manizales, a los 

Firma C.C. N°				Firma C.C. N°










































[bookmark: _Toc19773837]ANEXO 6 ESAL 004-2026 - FORMATO DE OFERTA ECONÓMICA 

[Nombre del representante legal o de la persona natural Proponente], identificado como aparece al pie de mi firma, [obrando en mi propio nombre o en mi calidad de representante legal de] [nombre del Proponente], manifiesto que el valor total de la propuesta es por la suma de [valor de la propuesta en letras y números sumando el aporte del municipio y el aporte de la ESAL], Valor que incluye todos los gastos e impuestos a que haya lugar. Dicho valor obedece a los siguientes conceptos, en los cuales se relacionan todos los costos, gastos y valores que conforman la ejecución del objeto a realizar:

1. APORTE DEL MUNICIPIO: $324.000.000

La sumatoria de los valores registrados en la columna “Aporte Alcaldía” deberá ser igual al valor total del aporte del Municipio, esto es, $324.000.000.

2. APORTE DE LA ESAL: 138.857.143

La sumatoria de los valores registrados en la columna “Aporte ESAL” deberá ser igual al valor total del aporte de la ESAL, esto es, $138.857.143.
	CONCEPTO
	TIEMPO (meses
/ entregas) 
	 ACTIVIDADES
	VALOR APORTE ESAL (INCLUIDOS TODOS LOS IMPUESTOS A QUE HAYA LUGAR)
	VALOR APORTE MUNICIPIO (INCLUIDOS TODOS LOS IMPUESTOS A QUE HAYA LUGAR)

	Desarrollar procesos artísticos, pedagógicos, socioemocionales y de estimulación neurosensorial dirigidos al fortalecimiento, mantenimiento y desarrollo de habilidades para la vida.
	10 meses 
	Actividades de lunes a viernes
	
	

	Implementar ajustes razonables según el tipo de discapacidad y necesidades específicas de cada beneficiario.
	Permanente , durante el proceso de ejecución del contrato. 
	De acuerdo al número de beneficiarios, se tendrá  un (1) plan por cada beneficiario
	
	

	Disponer de mínimo dos (2) salones en tamaño y cantidad suficientes para conformar cuatro (4) grupos (dos en jornada mañana y dos en jornada tarde).
	Para las actividades de lunes a viernes 
	Mínimo dos salones 
	
	

	Garantizar que los espacios físicos cuenten con condiciones óptimas de seguridad, cerramiento, iluminación y ventilación adecuadas, pisos y paredes en perfecto estado y de fácil lavado, accesibilidad a baterías sanitarias y espacio independiente para aseo e higiene cuando se requiera.
	Para las actividades de lunes a viernes
	Salones mínimo dos, espacios abiertos , baños , corredores 
	
	

	Suministrar elementos de aseo e higiene durante la permanencia de los beneficiarios en el servicio. Los pañales y pañitos húmedos que requiera el beneficiario los deberá asumir el acudiente.
	Desarrollo aproximado de 5 sesiones semanales aproximadamente en cada uno de los grupos atendidos. (según planeación metodológica del operador).

	Materiales para la atención  mensual a 100 beneficiarios.
El suministro deberá cubrir la totalidad de materiales requeridos para cada sesión, incluyendo, entre otros:
· Papelería básica (resmas, cartulinas, papel silueta, papel bond, papel kraft, cuadernos, carpetas, fichas, sobres).
· Material pedagógico (lápices, colores, marcadores, borradores, tajalápiz, pegantes, tijeras, plastilina, foamy, vinilos, pinceles, material didáctico, entre otros).
· Material para actividades de estimulación, motricidad, expresión, participación y habilidades para la vida, de acuerdo con las características de la población.
El proponente deberá contemplar reposición, consumo mensual, entrega progresiva y disponibilidad permanente de materiales durante todo el periodo contractual (10 meses), garantizando calidad, pertinencia pedagógica y suficiencia para los 100 beneficiarios.

	
	

	Seleccionar, contratar y capacitar el equipo de trabajo conforme a los perfiles exigidos.
	
De 10 a 15 días hábiles durante el proceso precontractual. 
	· 1 proceso de selección y verificación de perfiles del equipo humano requerido previo al inicio de la ejecución.
· 1 proceso de contratación del equipo de trabajo conforme a los perfiles técnicos definidos.
· Proceso continuo de coordinación y permanencia del talento humano durante los diez (10) meses.
· Mínimo dos (2) jornadas de capacitación durante el periodo de ejecución, orientadas a:
· Atención a personas con discapacidad sin meta académica
· Enfoque diferencial y de derechos
· Habilidades para la vida
· Intervención comunitaria y trabajo con familias
· Ajustes razonables 
· Lineamientos técnicos y metodológicos del proceso

	
	

	Garantizar la vinculación mínima del talento humano exigido.
	

El plazo de ejecución de la presente acción será durante todo el término del contrato, iniciando a partir de la suscripción del acta de inicio.
La vinculación del talento humano deberá realizarse dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al acta de inicio, garantizando su disponibilidad permanente durante la ejecución contractual.

	Vinculación del talento humano requerido mediante contratos de prestación de servicios.
Verificación de afiliación al Sistema de Seguridad Social Integral.
Verificación del pago mensual de aportes a salud, pensión y ARL.
Garantía de disponibilidad del talento humano durante la ejecución.
Reemplazo oportuno del personal cuando se requiera.
Entrega de soportes de cumplimiento al supervisor del contrato.

	
	

	Realizar estudio socioeconómico a los beneficiarios nuevos.
	La aplicación de los estudios socioeconómicos a beneficiarios nuevos deberá realizarse dentro de los primeros quince (15) días hábiles posteriores a la identificación o ingreso del beneficiario, y su actualización cuando se requiera.
	· Identificar los beneficiarios nuevos sujetos a estudio socioeconómico.
· Aplicación del estudio socioeconómico de nuevos usuarios. 
· Analizar la información recolectada.
· Determinar condiciones de vulnerabilidad y nivel socioeconómico. 
· Registrar resultados en los sistemas o bases definidas por la entidad.
· Consolidar los estudios realizados.
· Entregar informe mensual con número de beneficiarios atendidos.
· Anexar fichas, registros y soportes requeridos por supervisión

	
	

	Realizar valoración inicial pedagógica y psicosocial a los beneficiarios nuevos.
	Realizar valoración inicial pedagógica y psicosocial a los beneficiarios nuevos.
	La valoración inicial pedagógica y psicosocial deberá realizarse dentro de los primeros diez (10) días hábiles posteriores al ingreso del beneficiario.
La valoración intermedia se realizará aproximadamente a la mitad del proceso de atención del beneficiario.
La valoración final se efectuará al cierre del proceso o antes de la finalización del contrato, según corresponda.

	
	

	Realizar una valoración intermedia y una valoración final a cada beneficiario.
	100

	Realizar una valoración intermedia y una valoración final a cada beneficiario.
	
	

	Emitir un concepto final a nivel interdisciplinario para asignar o negar el cupo.
	100

	Valoración final a cada beneficiario.
	
	

	Realizar verificación telefónica del interés de los beneficiarios y actualización permanente de la base de datos.
	100
	· Contactar telefónicamente a los beneficiarios registrados en la base de datos.
· Verificar continuidad, interés de permanencia y disponibilidad para participar en la acción.
· Confirmar datos básicos de contacto y ubicación.
· Registrar resultado de la llamada (continúa, no continúa, no contesta, número errado, etc.).
· Realizar reintentos de contacto cuando no se logre comunicación en el primer intento.
2. Actualización de información
· Actualizar datos personales, de contacto y condiciones del beneficiario.
· Registrar cambios en información familiar, situación socioeconómica o condición relevante.
· Depurar registros duplicados o inactivos.
3. Administración de la base de datos
· Consolidar la información recolectada.
· Mantener actualizada permanentemente la base de datos institucional.
· Clasificar beneficiarios activos, inactivos, retirados o en seguimiento.

	
	

	Realizar una reunión inicial informativa con padres y/o acudientes y suscribir compromisos, en presencia de la supervisora del contrato. 
	1
	Planeación de la reunión
· Elaborar cronograma, metodología y agenda de la reunión inicial informativa.
· Definir lugar, fecha y hora en coordinación con la supervisión del contrato.
· Preparar listado de asistencia y formatos de compromisos.
· Elaborar material informativo sobre el alcance, objetivos, normas y responsabilidades del proceso.
2. Convocatoria
· Contactar y convocar a padres, madres y/o acudientes de los beneficiarios.
· Confirmar asistencia y realizar recordatorios previos a la reunión.
3. Desarrollo de la reunión
· Presentar el programa, objetivos, metodología y responsabilidades de las familias.
· Socializar derechos, deberes, normas de participación y permanencia.
· Resolver inquietudes de los asistentes.
· Contar con la presencia y acompañamiento de la supervisora del contrato.
4. Suscripción de compromisos
· Diligenciar y firmar acta de asistencia.
· Formalizar compromisos de participación, corresponsabilidad y acompañamiento familiar.
· Recopilar firmas de padres, acudientes y responsables del proceso.
5. Soportes e informe
· Consolidar acta de reunión y registro fotográfico (si aplica).
· Organizar compromisos firmados y listado de asistencia.
· Entregar informe con número de asistentes y soportes requeridos por supervisión.


	
	

	Realizar una reunión intermedia para entrega de informes.
	2
	Planeación de la reunión intermedia
Convocatoria
Desarrollo de la reunión
Registro y soportes.
Entregar informe de la reunión con número de asistentes.
Anexar acta, listado de asistencia y soportes requeridos.


	
	

	Diseñar y aplicar encuestas de satisfacción a padres de familia y emitir informes consolidados semestrales.
	2
	Diseño del instrumento 
Planeación y programación 
Aplicación de encuestas
Consolidación y análisis
Informe semestral
	
	

	Revisar, actualizar y aplicar los formatos e instrumentos técnicos y administrativos.
	Permanente, durante toda la ejecución del convenio 
	Revisión técnica de formatos e instrumentos
· Revisar los formatos e instrumentos técnicos y administrativos existentes.
· Verificar coherencia con lineamientos institucionales, normatividad vigente y objetivos de la acción.
· Identificar necesidades de ajuste, mejora o actualización.
2. Actualización y ajuste
· Actualizar contenidos, variables, campos y estructura de los formatos e instrumentos.
· Incorporar enfoques requeridos (derechos, diferencial, calidad, seguimiento, trazabilidad, etc.).
· Ajustar instrumentos conforme a observaciones de la supervisión.
3. Validación
· Presentar los formatos e instrumentos actualizados a la supervisión del contrato para revisión.
· Realizar ajustes finales y aprobación para su implementación.
4. Aplicación
· Implementar los formatos e instrumentos técnicos y administrativos en la ejecución de la acción.
· Garantizar su diligenciamiento correcto, completo y oportuno.
· Organizar y custodiar los registros generados.
5. Soportes e informe
· Entregar formatos e instrumentos actualizados en medio físico o digital.
· Anexar soportes requeridos por la supervisión.

	
	

	Organizar, archivar y custodiar las historias de atención de cada beneficiario.
	permanente
	· Recopilar las historias de atención de cada beneficiario.
· Verificar integridad, completitud y legibilidad de los documentos.
· Clasificar la documentación conforme a lineamientos institucionales y orden cronológico.
· Organizar las historias de atención en medio físico y/o digital.
· Foliar, codificar y estructurar los expedientes individuales.
· Actualizar permanentemente las historias con valoraciones, seguimientos e informes.
· Garantizar la conservación, integridad y confidencialidad de la información.
· Aplicar lineamientos de protección de datos personales y reserva de la información.
· Controlar el acceso a los expedientes conforme a protocolos institucionales.
· Mantener los archivos disponibles para procesos de seguimiento y supervisión.
· Presentar informes periódicos sobre el estado del archivo documental.
· Realizar cierre y organización final de las historias al término del proceso.

	
	

	Abrir y mantener una carpeta individual por beneficiario con toda la documentación exigida.
	Permanente
	· Recopilar y consolidar la información técnica, administrativa y operativa generada durante el periodo.
· Verificar consistencia, calidad y completitud de la información reportada.
· Sistematizar datos de ejecución, cobertura, resultados y soportes.
· Elaborar el informe mensual conforme a lineamientos establecidos por la supervisión.
· Incorporar análisis de avances, cumplimiento de metas, dificultades y acciones de mejora.
· Anexar soportes técnicos, administrativos y evidencias requeridas.
· Presentar el informe mensual en medio físico y digital dentro de los tiempos establecidos.
· Consolidar la información total del periodo contractual.
· Elaborar el informe final con resultados, indicadores, logros, dificultades y recomendaciones.
· Organizar y anexar la totalidad de soportes del proceso.
· Entregar el informe final en medio físico y digital conforme a los lineamientos de la supervisión.

	
	

	Garantizar la confidencialidad y protección de los datos personales.
	Permanente
	· Implementar medidas técnicas y administrativas para garantizar la confidencialidad de la información.
· Cumplir con la normatividad vigente en materia de protección de datos personales (Ley 1581 de 2012 y normas concordantes).
· Garantizar el uso adecuado, reservado y exclusivo de la información para fines del contrato.
· Solicitar y custodiar autorizaciones de tratamiento de datos personales cuando aplique.
· Restringir el acceso a la información únicamente al personal autorizado.
· Proteger bases de datos, registros y documentos en medio físico y digital.
· Evitar la divulgación, reproducción o uso no autorizado de la información.
· Implementar mecanismos de almacenamiento seguro de la información.
· Reportar oportunamente incidentes de seguridad o riesgo sobre los datos personales.
· Garantizar la correcta custodia, conservación y disposición final de la información.
· Aplicar protocolos de confidencialidad durante y después de la ejecución contractual.

	· 
	· 

	Elaborar y entregar informes mensuales y final, en medio físico y digital.
	Mensual 
	· Recopilar y consolidar la información técnica, operativa y administrativa del periodo.
· Verificar la calidad, coherencia y completitud de la información.
· Sistematizar datos de ejecución, cobertura, resultados y evidencias.
· Elaborar el informe mensual conforme a lineamientos de la supervisión.
· Incluir análisis de avances, cumplimiento de metas, dificultades y acciones de mejora.
· Anexar soportes técnicos, administrativos y evidencias correspondientes.
· Presentar el informe mensual en medio físico y digital dentro de los plazos establecidos.
· Consolidar la información total de la ejecución contractual.
· Elaborar el informe final con resultados, indicadores, logros, dificultades y recomendaciones.
· Organizar y anexar la totalidad de soportes del proceso.
· Entregar el informe final en medio físico y digital conforme a lineamientos de la supervisión.

	· 
	· 

	Atender requerimientos de entes de control, instituciones o beneficiarios.
	Permanente 
	De acuerdo a requerimientos durante la ejecución del convenio 

	
	

	Gestionar y contratar la póliza de seguro contra accidentes para cada beneficiario.
	Durante la ejecución del convenio 
100
	Contratar póliza de seguro. 
	
	

	Entregar auxilio de transporte a treinta (30) beneficiarios seleccionados mediante tutela y estudio socioeconómico.
	Mensual
30
	Entregar auxilio de transporte a 30 personas beneficiarias 
	
	

	Suministrar refrigerio diario a diez (10) beneficiarios seleccionados.
	Durante la ejecución del convenio 

10
	Suministrar refriferio a 10 beneficiarios
	
	

	Programar y desarrollar dos (2) actividades conmemorativas especiales, concertadas con la entidad.
	
	· Recopilar y consolidar la información técnica, operativa y administrativa del periodo.
· Verificar la calidad, coherencia y completitud de la información.
· Sistematizar datos de ejecución, cobertura, resultados y evidencias.
· Elaborar el informe mensual conforme a lineamientos de la supervisión.
· Incluir análisis de avances, cumplimiento de metas, dificultades y acciones de mejora.
· Anexar soportes técnicos, administrativos y evidencias correspondientes.
· Presentar el informe mensual en medio físico y digital dentro de los plazos establecidos.
· Consolidar la información total de la ejecución contractual.
· Elaborar el informe final con resultados, indicadores, logros, dificultades y recomendaciones.
· Organizar y anexar la totalidad de soportes del proceso.
· Entregar el informe final en medio físico y digital conforme a lineamientos de la supervisión.

	· 
	· 

	Realizar una clausura del programa del convenio con entrega de informes finales e imagen institucional de la alcaldía de Manizales. 
	Una (1) clausura
	· Concertar con la entidad la fecha, lugar, alcance y lineamientos de la clausura del programa.
· Elaborar la planeación metodológica, agenda y requerimientos logísticos del evento de clausura.
· Coordinar con la supervisión del convenio los contenidos, intervenciones y desarrollo del evento.
· Consolidar los resultados finales del programa para su socialización.
· Preparar presentación de cierre con logros, cobertura, impacto y resultados del convenio.
· Garantizar la adecuada visibilización de la imagen institucional de la Alcaldía de Manizales durante el evento de clausura, mediante la incorporación y uso correcto de elementos institucionales (pendones, piezas gráficas, material audiovisual y demás), conforme al manual de identidad e imagen institucional vigente.
· Garantizar la incorporación y visibilidad de la imagen institucional de la Alcaldía de Manizales conforme al manual de imagen.
· Realizar convocatoria y confirmación de asistencia de beneficiarios, familias e invitados.
· Gestionar la logística requerida (espacio, ayudas audiovisuales, sonido, sillas, mesa principal, etc.).
· Organizar la entrega simbólica o formal de informes finales a la entidad.
· Desarrollar el evento de clausura conforme a la agenda definida.
· Promover la participación de beneficiarios y familias en el cierre del proceso.
· Diligenciar listados de asistencia y elaborar acta del evento.
· Recopilar evidencias de ejecución (registro fotográfico, material presentado, soportes).
· Elaborar y entregar informe del evento de clausura con sus respectivos soportes.

	
	

	Elaborar e imprimir un (1) pendón por grupo y dos (2) piezas de identificación institucional.
	1 pendón por grupo y dos piezas de identificación institucional. 
	Elaboración e impresión de un pendón con la identificación institucional de la Alcaldía de Manizales. Oficina de Atención a personas con Discapacidad 
	
	

	Entregar la carpeta final escaneada por beneficiario con toda la documentación.
	100 carpetas físicas y digitales , una por cada beneficiario
	· Verificar que la carpeta física de cada beneficiario se encuentre completa, organizada y actualizada.
· Revisar la integridad, legibilidad y coherencia de los documentos que conforman la historia de atención.
· Organizar la documentación en orden cronológico conforme a lineamientos institucionales.
· Depurar documentos duplicados, incompletos o no pertinentes cuando aplique.
· Digitalizar (escanear) la totalidad de la documentación de cada beneficiario en formato legible.
· Nombrar, clasificar y estructurar los archivos digitales según la codificación definida por la entidad.
· Consolidar una carpeta digital individual por cada beneficiario con la totalidad de soportes.
· Verificar correspondencia entre la documentación física y digital.
· Garantizar la confidencialidad y protección de datos personales durante el proceso.
· Organizar las carpetas digitales en el medio de almacenamiento definido por la entidad.
· Entregar a la supervisión las carpetas finales escaneadas por beneficiario con toda la documentación.
· Presentar relación de beneficiarios y acta o constancia de entrega correspondiente.

	
	

	Garantizar la presencia permanente de un (1) cuidador para la atención de los dos (2) grupos durante el desarrollo de las actividades, con disponibilidad de reemplazo oportuno en caso de ausencia, así como mecanismos de supervisión y los respectivos soportes de cumplimiento.
	Durante las dos jornadas de atención para el apoyo a la población beneficiaria que lo requiere.
	· Identificar los grupos de atención que requieren apoyo de cuidador.
· Vincular un 1 cuidador, para 2 grupos con experiencia certificada en cuidado de personas con discapacidad. Atención de manera rotativa según la necesidad en la atención de los usuarios.
· Garantizar la presencia permanente del cuidador durante el desarrollo de las actividades.
· Definir funciones y responsabilidades del cuidador en el apoyo directo a los beneficiarios.
· Coordinar la asignación y distribución del cuidador según número de beneficiarios y necesidades de apoyo.
· Realizar inducción y orientación al cuidador sobre el proceso, protocolos y lineamientos de atención.
· Supervisar el cumplimiento de las funciones del cuidador en el acompañamiento diario.
· Garantizar reemplazo oportuno en caso de ausencia o novedad del cuidador.
· Registrar asistencia y participación del cuidador en cada jornada de atención.
· Reportar a la supervisión novedades, incidencias o ajustes requeridos.
· Garantizar trato digno, seguro y respetuoso hacia los beneficiarios durante el acompañamiento.
· Presentar soportes de cumplimiento conforme a lineamientos del contrato.

	
	

	TOTAL, APORTES
	
	
	$
	$



	APORTE TOTAL CONVINIENTE (30%)
	$138.857.143

	APORTE TOTAL ALCALDÍA (70%)
	$324.000.000

	VALOR TOTAL
	$462.857.143




Firma del Proponente
Nombre: [Insertar información] 
Documento de Identidad: [Insertar información]



ANEXO 7 ESAL 004-2026 - FORMATO INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA PERSONA JURÍDICAS.

Manizales, [incluir fecha]
Señores
MUNICIPIO DE MANIZALES.
Manizales, Caldas.


REFERENCIA: Declaración inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses y delitos. 

Yo [nombre del representante legal del contratista], identificado con cedula de ciudadanía No. [número de cedula], actuando como representante legal de [nombre de la persona jurídica] identificada con NIT.   [número de NIT.] manifiesto bajo la gravedad del juramento, que se entenderá prestado con la firma y presentación del presente documento, que ni yo, ni la persona jurídica que represento:

1. Ni la persona jurídica, ni los socios de la persona jurídica que represento, ni yo nos hallamos incursos en causal alguna de conflicto de interés, inhabilidad o incompatibilidad de las señaladas en la Constitución y en la Ley para contratar con el Municipio de Manizales
2. Ni la persona jurídica, ni los socios de la persona jurídica que represento, ni yo nos encontramos en ninguno de los eventos de prohibiciones especiales para contratar, ni nos encontramos incursos en ninguno de los conflictos de intereses para participar en proceso de selección y/o para contratar con para contratar con el Municipio de Manizales, establecidos en la ley.
3. En caso de llegar a conocer que la persona jurídica, los socios de la persona jurídica que representó o yo nos encontramos incursos en alguna inhabilidad o conflicto de interés sobreviniente, contemplados en la normativa vigente, nos comprometemos a informar de manera inmediata tal circunstancia a la Entidad, para que tome las medidas pertinentes. Este compromiso lo adquirimos en total independencia de la etapa en que se encuentre el Proceso de Contratación (precontractual, contractual y/o post contractual).
4. Ni la persona jurídica, ni los socios de la persona jurídica que represento (se exceptúa las sociedades anónimas abiertas), ni a mí, se nos ha declarado responsables judicialmente por actos de corrupción, la comisión de delitos de peculado, concusión, cohecho, prevaricato en todas sus modalidades, y soborno trasnacional, lavado de activos, enriquecimiento ilícito, entre otros, de conformidad con la ley penal colombiana y los tratados internacionales sobre la materia, así como sus equivalentes en otras jurisdicciones.

Atentamente
_______________________________
[nombre del representante legal del contratista].
C.C. No. [número de cédula].








ANEXO 8 ESAL 004-2026- APORTES ADICIONAL AL 30% PUNTAJE 


[Nombre del representante legal o de la persona natural Proponente], identificado como aparece al pie de mi firma, [obrando en mi propio nombre o en mi calidad de representante legal de] [nombre del Proponente], manifiesto que el aporte, adicional al 30% del valor del convenio, que realizará la entidad que represento para efecto de la asignación de puntos es: MARCAR CON UNA X el ofrecimiento, solo se puede elegir una (1) opción en cada literal.

	CONCEPTO
	CANTIDAD
	Marque X

	Mayor al 30% y hasta el 32%
	5 puntos
	

	Mayor al 32% y hasta el 35%
	10 puntos
	

	Mayor al 35% 
	15 puntos
	

	No se asignará puntaje a quienes únicamente acrediten el 30 % mínimo exigido.
	




Firma del Proponente
Nombre: [Insertar información] 
Documento de Identidad: [Insertar información]

















ANEXO 10 ESAL 004-2026 – COMPROMISO DE VINCULACIÓN DE PERSONAL Y ENTREGA DE HOJAS DE VIDA

[Nombre del representante legal o de la persona natural Proponente], identificado como aparece al pie de mi firma, [obrando en mi propio nombre o en mi calidad de representante legal de] [nombre del Proponente], manifiesto que me comprometo a realizar la vinculación del personal requerido para el desarrollo del proyecto de conformidad con las exigencias de la invitación publica ESAL-2026, para lo de los tres (3) días siguientes a la firma del acta de inicio del convenio se contará con las hojas de vida del personal solicitado con diplomas y/o certificaciones académicas, tarjeta profesional cuando sea legalmente exigida, documento de identidad, certificados de experiencia y demás soportes requeridos.
[bookmark: _Hlk177218512]

Firma del Proponente
Nombre: [Insertar información] 
Documento de Identidad: [Insertar información]


ANEXO 11 ESAL 004-2026 – RELACIÓN PROFESIONALES

En caso de ser seleccionado luego de ser evaluado me comprometo a entregar el siguiente cuadro con la relación de los profesionales, técnicos y operativo, para ser contratados en la ejecución del convenio.


	NOMBRE
	DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN
	PROFESIÓN
	EXPERIENCIA

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	






Firma del Proponente
Nombre: [Insertar información] 
Documento de Identidad: [Insertar información]

ANEXO 12 ESAL 004-2026 FINANCIERO

[Nombre del representante legal o de la persona natural Proponente], identificado como aparece al pie de mi firma, [obrando en mi propio nombre o en mi calidad de representante legal de] [nombre del Proponente], manifiesto que la siguiente información es la siguiente:

a. Las entidades privadas sin ánimo de lucro no tienen como propósito generar utilidades. Los ingresos de las entidades privadas sin ánimo de lucro están destinados a cumplir su función social. La administración de la entidad privada sin ánimo de lucro debe mostrar eficiencia en el gasto para lo cual se utilizará el siguiente indicador sobre la eficiencia en la administración de la totalidad de sus proyectos: 

Total, gastos de implementación de los proyectos en el año 2024
Total, gastos de funcionamiento de la ESAL en el año 2024

Entre mayor sea este porcentaje, más recursos debe utilizar la entidad privada sin ánimo de lucro para satisfacer las necesidades de la comunidad y menos en su propia administración. 


b. El crecimiento del sector sin ánimo de lucro está impulsado por el apoyo estatal, sin embargo, las empresas sociales que se integran en el mercado obtienen mejores resultados en sus objetivos, para ello se utilizara la siguiente fórmula para establecer el indicador de eficacia que incluya las contribuciones del sector privado:

Total, gastos de funcionamiento de la ESAL en el año 2024
Total, de contribuciones del sector privado[footnoteRef:1] en el año 2024 [1:  Las contribuciones del sector privado se refieren a los aportes en dinero, especie o servicios que empresas, organizaciones o individuos entregan a las ESAL para apoyar el cumplimiento de su objeto social. Estas contribuciones pueden incluir donaciones, patrocinios, alianzas estratégicas, provisión de recursos tecnológicos, humanos o materiales, y otras formas de cooperación. Estos ingresos suelen incluirse en la cuenta 5 de los estados financieros.  ] 


A continuación, el Municipio de Manizales relaciona un ejemplo de cómo se debería presentar la información:
	GASTOS DE IMPLEMENTACION DE LOS PROYECTOS EN EL AÑO 2024
	$ Valor en pesos

	Nota: la ESAL debe certificar este valor según los hechos económicos revelados en los estados financieros del año 2024, que pretende hacer valer para verificar el valor consignado en el cálculo del indicador a certificar

	

	TOTAL, GASTOS DE FUNCIONAMIENTO DE LA ESAL  EN EL AÑO 2024
	$ Valor en pesos

	Nota: la ESAL debe certificar este valor según los hechos económicos revelados en los estados financieros del año 2024, que pretende hacer valer para verificar el valor consignado en el cálculo del indicador a certificar

	

	TOTAL, CONTRIBUCIONES DEL SECTOR PRIVADO EN EL AÑO 2024
	$ Valor en pesos

	Nota: la ESAL debe certificar este valor según los hechos económicos revelados en los estados financieros del año 2024, que pretende hacer valer para verificar el valor consignado en el cálculo del indicador a certificar



La entidad realiza el cálculo del indicador de la siguiente manera:

CÁLCULO DEL INDICADOR DE EFICIENCIA EN EL GASTO Y CONTRIBUCIONES SECTOR PRIVADO:

Total, Gastos de Implementación de los proyectos en el año 2024.
EG = 	_________________________________________________
Total, de gastos de funcionamiento de la ESAL en el año 2024.



Total, Gastos de funcionamiento de la ESAL en el año 2024.
EC = 	_________________________________________________
Total, de contribuciones del sector privado en el año 2024.

Método de evaluación establecido para Proponentes plurales:

Para consorcios y Uniones temporales el Municipio de Manizales aplicará el método de Suma de los componentes de los indicadores, tal como se indica a continuación:

Componente 1 + Componente 2 + Componente N
Indicador=	___________________________________________________
Componente 1 + Componente 2 + Componente N

NOTA 6: El Municipio de Manizales advierte que la información financiera acreditada se realiza con los efectos previstos en el artículo 43 de la ley 222 de 1995, que al tenor reza: “Responsabilidad penal. Sin perjuicio de lo dispuesto en otras normas, serán sancionados con prisión de uno a seis años, quienes a sabiendas: Suministren datos a las autoridades o expidan constancias o certificaciones contrarias a la realidad. Ordenen, toleren, hagan o encubran falsedades en los estados financieros o en sus notas.” 




Firma del Proponente					Firma Revisor fiscal y/o contador
Nombre: [Insertar información] 				Nombre: [Insertar información] 	 
Documento de Identidad: [Insertar información]		Documento de Identidad: [Insertar información]	













ANEXO 13 ESAL 004-2026 - APORTES 30% EN DINERO ESAL - HABILITANTE


[Nombre del representante legal o de la persona natural Proponente], identificado como aparece al pie de mi firma, [obrando en mi propio nombre o en mi calidad de representante legal de] [nombre del Proponente], manifiesto que aportare para la ejecución del proyecto obligatoriamente el 30% en dinero del valor total del presupuesto, es decir CIENTO TREINTA Y OCHO MILLONES OCHOCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL CIENTO CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE ($138.857.143)


Firma del Proponente
Nombre: [Insertar información] 
Documento de Identidad: [Insertar información]
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