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PROPOSITO

Proporcionar elementos y establecer derroteros para ejercer el seguimiento y control,
entendido como supervisién o interventoria, de los contratos o convenios celebrados por la
Empresa en calidad de contratante, con personas naturales o juridicas.

DESARROLLO
1. ALCANCE Y VIGENCIA

Identificar las actividades que se deben realizar para desarrollar la supervisién o interventoria
de contratos en los cinco (5) componentes establecidos en las normas legales (técnico,
administrativo, contable, financiero y legal), asi como los encargados de cumplirlas.

Estas actividades se desarrollaran sélo cuando la Empresa actie en calidad de contratante o
como parte dentro de los convenios de asociacion donde realice aportes en dinero vy el
ejecutor sea uno de los co-contratantes diferentes al Metro.

Para los efectos de este documento, se entendera que el término contrato hace referencia
también a convenio; asimismo que la labor de interventoria hace referencia también a la labor
de supervision cuando no se haga distincion especifica entre ellas.

Este procedimiento fue adoptado por Resolucion 8909 del 7 de octubre de 2016, no obstante,
iniciara su vigencia el a partir del 01 de enero de 2017 de conformidad con la resolucién que lo
adopta, y se aplicard a todos los contratos vigentes.

2. DESTINATARIOS DEL MANUAL

El presente documento estd dirigido a los profesionales de la Empresa que sean designados
para realizar el rol o funciéon de seguimiento y control a los contratos, en virtud de lo cual
recibird el nombre de SUPERVISOR, a los contratistas que realicen el apoyo a la supervision y a
los contratistas que realicen directamente la interventoria que por tal virtud se denominaran
INTERVENTORES.

3. BASE LEGAL DE LA ACTIVIDAD DE SUPERVISION/INTERVENTORIA

e Ley 1474 de 2011 articulos 82 a 85
e Reglamento de Contratacidn de la Empresa
e Normograma de LA EMPRESA.
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En general las demas disposiciones con sus respectivas modificaciones que regulen la materia.

4. OBIJETIVOS DE LA SUPERVISION/INTERVENTORiA
a. Objetivo General

Realizar seguimiento y control a la ejecucién del contrato, por parte de la entidad contratante
respecto de las obligaciones a cargo del contratista para proteger la moralidad administrativa,
prevenir la ocurrencia de actos de corrupcidon y tutelar la transparencia de la actividad
contractual.

b. Objetivos Especificos
A partir del objetivo general pueden establecerse los siguientes objetivos especificos:

e Analizar el contrato, sus anexos y normas aplicables para conocer y entender lo que
requiere la Empresa.

e Verificar la ejecucion de todas las especificaciones, condiciones u obligaciones a cargo del
contratista con el fin de garantizar la ejecucién completa del contrato dentro de los plazos
previstos.

e Velar por la calidad de las obras, bienes, servicios o productos entregados por el
contratista, de manera que realmente satisfagan las necesidades de la Empresa con la
mejor relacién costo beneficio.

e Informar a la Empresa de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcién o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando
tal incumplimiento se presente.

e Colaborar y aportar para el mejoramiento continuo de la ejecucidon del contrato y la
solucion de problemas, la prevencién, mitigacion o control de los riesgos contractuales.

e Absolver inquietudes o facilitar la interlocucién entre contratante y contratista.

e Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Empresa.

5. DIFERENCIAS CONCEPTUALES ENTRE INTERVENTORIA Y SUPERVISION
La principal diferencia entre el concepto de supervisidén y el de interventor esta determinada por
la naturaleza de la vinculacidon de la persona que ejerce la actividad de seguimiento al contrato y

eventualmente el alcance de esa actividad.

En efecto establece el articulo 83 de la Ley 1474 de 2001 lo siguiente:
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“La supervision consistird en el seqguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y
juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad
estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad
estatal podrd contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios
que sean requeridos.

La interventoria consistird en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato
realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal, cuando
el sequimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la
complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.

No obstante lo anterior, cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del
contrato principal, podrd contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero,
contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

Por regla general, no serdn concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de
supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato
principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de interventoria, se deberdn indicar las
actividades técnicas a cargo del interventor y las demds quedardn a cargo de la Entidad a
través del supervisor.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal.” (La negrilla
no es del texto original).

De acuerdo con lo transcrito la supervision SIEMPRE es ejercida directamente por la misma
entidad independientemente de que cuente con apoyo para ello y SIEMPRE abarca un
seguimiento en cinco (5) componentes: técnico, administrativo, financiero, contable y juridico.

Por su parte la interventoria SIEMPRE la realiza una persona externa que puede ser natural o
juridica, PERO puede tener uno (1) sélo o en ocasiones los cinco (5) componentes.

6. CONCEPTOS Y TERMINOS RELACIONADOS DE INTERES PARA EL EJERCICIO DE
LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

a. Etapas de la contratacion en La Empresa

El proceso contractual al interior de la Empresa tiene tres etapas, asi:

e Pre-contractual que va desde la identificacién de Ila necesidad pasando por el
procedimiento de seleccidn del contratista hasta la adjudicacién o aceptacidon de la oferta,
durante la cual se elaboran los documentos técnicos y de analisis para la contratacién.
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En esta etapa no se adquiere la calidad de supervisor, sino que se realiza un
acompainamiento técnico para la construccion de los documentos, de acuerdo con lo
anterior quien actud en esta etapa pueda llegar a ser supervisor si es designado como tal.

e Contractual que comprende desde el perfeccionamiento del contrato y hasta su
terminacion. En esta etapa inicia la actividad del supervisor con base en la designacidon que
se realicen o del interventor con fundamento en el contrato que se celebre para ello.

e Post-contractual que comprende desde la terminacion del contrato, la liquidacidn y hasta
la extincidn de las garantias post-contractuales.

La calidad de supervisor termina cuando el contrato esté liquidado y las garantias u
obligaciones post-contractuales (en caso de haberse pactado) se encuentren terminadas;
esto sin perjuicio de lo regulado en los casos en que se deba realizar la entrega de los
productos contractuales a otra area.

b. Requisitos de Perfeccionamiento y Ejecucion en la Empresa

La etapa contractual exige el cumplimiento de varios requisitos para efectos de su
consolidacion, asi:

e Perfeccionamiento: ocurre cuando la minuta es firmada por las partes o cuando la oferta
mercantil es aceptada de manera expresa.

e Ejecucion: Son condiciones necesarias para empezar cualquier actividad asociada al
contrato, entonces, a pesar de que el mismo esté perfeccionado no podra iniciarse sin estos
requisitos.

El mismo contrato establece en la cldusula de PLAZO los requisitos aplicables, generalmente
son certificado de registro presupuestal (RP) y la aprobacion de las garantias que se hayan
exigido. Ocasionalmente, segln la necesidad u objeto podran existir algunos requisitos de
ejecucion adicionales en todo caso estaran expresamente consignados como tal en el
contrato o sus documentos integrantes.

Tratandose de contratos marco, para efectos de los requisitos de ejecucién se debera tener
en cuenta lo previsto en el literal (e) del numeral 9.3 componente contable financiero.

c. Acta u Orden de Inicio.

Se trata de un documento que marca de manera expresa o formaliza el momento en que se
pueden iniciar actividades. Se utiliza principalmente como punto de control de los
requisitos de ejecucién, por ello tratdandose de contratos sin recursos que no requieren
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registro presupuestal (RP) y en los que ademas no se exijan pdlizas o garantias, no es
indispensable este documento. (Véase numeral 9.2 literal -a-)

La gestion del mismo debera ser realizada por el supervisor en el médulo Contratos del
software de abastecimiento o por lo menos dejar alli la evidencia de dicho paso.

La diferencia entre el ACTA u ORDEN consiste en que la primera es suscrita por ambas partes
(el supervisor a nombre de la Empresa y el representante legal de EL CONTRATISTA o quien
este haya designado por escrito por el mismo), la segunda es un documento que sdlo es
suscrito por el supervisor/interventor a nombre de la Empresa y se comunica a EL
CONTRATISTA por cualquier medio eficaz que permita tener una constancia (correo
electrdnico, correo certificado, personalmente).

En cada contrato se establecera cual de los dos documentos procede en cada caso.

d. Ordenador del Gasto

Para los efectos de este documento, se entenderd como ordenador de gasto el Director o
Gerente de la Empresa, que tiene asignada la competencia para celebrar contratos.

e. Anticipo

Es un desembolso efectuado antes de realizar materialmente cualquier obligacién derivada
del contrato, que habrd de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales en que debe
incurrir el contratista para la iniciacion de la ejecucion del objeto.

Se entiende, como un préstamo realizado por la Empresa a los contratistas, por ello los
dineros se deben consignar en una cuenta especial y los rendimientos generados por estos
dineros le pertenecen a la entidad publica.

El anticipo debe ser invertido por los contratistas en los gastos para lo cual ha sido solicitado,
de acuerdo con el plan de inversién que debe elaborar y debe amortizarse en cada pago y/o
acta de recibo parcial.

Este instrumento se emplea mas comunmente en los contratos de ejecucidn sucesiva (que
se extienden en el tiempo).

El porcentaje de anticipo, el procedimiento de desembolso y amortizacién se consagra en
las condiciones del contrato.

f. Pago Anticipado

Es el pago efectuado antes de realizar materialmente cualquier obligacién derivada del
contrato, pero se considera como un pago parcial por los trabajos o actividades a realizar,
por lo que, a diferencia del anticipo, los recursos son de este ultimo, asi, los dineros
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entregados al contratista a titulo de pago anticipado, entran a su patrimonio y no tienen
destinacién diferente a la que su duefio de manera libre y auténoma quiera darle.

Esta modalidad de pago se emplea mas comunmente en los contratos de ejecucion
instantanea, contratos de adhesidén, entre otros.

g. A.LU (Administracion, Imprevistos y Utilidad):

Se refiere al componente de los costos de administracion, imprevistos y la utilidad que se
puede establecer dentro de un contrato.

La Empresa podra al momento de estructurar los documentos del proceso de contratacion,
establecer uno solo, dos o los tres componentes de acuerdo con el objeto del contrato o
puede no estar incluido en los costos de manera expresa.

h. Modificaciones contractuales (otrosi)

Cambio a las condiciones iniciales del contrato suscrito por el ordenador del gasto y el
contratista. La necesidad de cada modificacion debe ser analizada y recomendada por el
supervisor o interventor y tramitada con el apoyo del Area de Contratacion.

i. Suspension y reinicio del contrato

Se entiende como suspension, la interrupcién de la ejecucion de las obligaciones pactadas
por la presencia de circunstancias que impiden su desarrollo. Se re inicia la ejecucién una
vez superadas las causas que dieron lugar a la suspensién. Esta situacién debe constar por
escrito.

j- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Documento expedido por la entidad, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos. Este
documento afecta preliminarmente al presupuesto mientras se perfecciona el
compromiso y se efectia el correspondiente Registro Presupuestal. (Derecho
Presupuestal Colombiano, Juan Camilo Restrepo, pagina 292).

k. Vigencia futura:

Es una autorizacidn para adquirir obligaciones que afecten presupuestos de ejercicios
futuros, con antelacién a la aprobacion de dichos presupuestos.

l. Registro Presupuestal (RP)

Documento expedido por la entidad, con el cual se garantiza que los compromisos
financiados con éste no sean desviados a ningun otro fin. En este registro se deberan
indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. (Derecho
Presupuestal Colombiano, Juan Camilo Restrepo, pagina 294).
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m. Informe de seguimiento

Documento que elabora el supervisor o interventor de manera fisica o a través de los
sistemas de informacion de la Empresa, en el que se deja constancia de la revision de la
ejecucion y/o avance de las actividades contractuales y/o del recibo parcial de los
productos. (Véase numeral 9.2 literal -d-). Es la principal evidencia del ejercicio de
supervisién.

n. Acta de recibo final

Documento que elabora el supervisor o interventor de manera fisica con el visto bueno del
Jefe y Gerente del drea responsable del contrato, en el que se deja constancia del balance y
recibo final de las obras, bienes o servicios. (Véase numeral 9.2 literal -k- y numeral 10)

o. Acta de Acuerdo

Es el documento mediante el cual se realizan ajustes o aclaraciones con el contratista, sobre
las especificaciones técnicas que NO impliquen cambios en el plazo total, el valor madximo o
las demas clausulas contenidas en el contrato.

El acta deberd contener las explicaciones, analisis e implicaciones del cambio, y estar
revisada y aprobada por el Jefe y Gerente del drea responsable del contrato. De esta acta se
debera enviar copia a la aseguradora.

p. Obligaciones de seguridad social y aportes parafiscales

Se trata de obligaciones de orden legal a cargo del contratista y que consisten en lo
siguiente:

Los aportes parafiscales son pagos que deben realizar las personas juridicas, destinados a
subsidio familiar (Cajas de Compensacion Familiar), Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar (ICBF) y Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

La Seguridad Social Integral, es una proteccidén que estd compuesta por tres elementos que
son salud, pensiones y riesgos laborales.

El tratamiento a los contratistas que son personas naturales es diferente de los que son
personas juridicas:

e Las personas naturales deben afiliarse como contratistas independientes al Sistema General
de Seguridad Social Integral (salud, pensiones y riesgos) sobre la base del 40% del valor del
contrato, por cada contrato que tengan y en los porcentajes establecidos en la ley para
cada componente (16% pensién, 12.5% salud y el valor de riesgos laborales que se cancela
de acuerdo al grado de riesgo de la actividad contratada).
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De conformidad con las normas sobre la materia, la Empresa, debe asumir el pago de los

riesgos profesionales de las actividades de alto riesgo clase IV, V, realizadas por el
contratista independiente.

El pago se acreditara con una declaracién jurada de pagar sobre cada contrato con el que
cuenta (Verificar formato disponible para ello), lo anterior sin perjuicio de verificar
directamente el pago (articulo 24 del Decreto Ley 2106/19)

Adicionalmente también exige las normas legales que el contratista persona natural aporte
para antes del inicio del contrato un examen médico pre—ocupacional que debe realizar en
un centro autorizado y a su costa.

e Las personas juridicas lo pagan y lo certifica el revisor fiscal, cuando existe en la empresa y
esta inscrito en el certificado de existencia y representacion, o cuando no exista lo certifica
el representante legal.

Las principales normas relacionadas con esta materia son la Ley 797 de 2003, 1122 de 2007,
1562 de 2012, Ley 1753 de 20015y sus decretos reglamentarios relacionados en el
nomograma de la Empresa.

g. Inhabilidad

Circunstancias definidas previamente por la Constitucion y la Ley que impiden o
imposibilitan que una persona sea elegida o designada en un cargo publico o que celebre o
ejecute un contrato con el Estado.

El contratista estd obligado a declarar que no se encuentra incurso en una causal de
inhabilidad, lo cual queda consagrado tanto en una cldusula del contrato como en la carta
de presentacidn o aceptacion de la oferta.

Las inhabilidades relacionadas con los procesos de contrataciéon actualmente estan
descritas en el articulo 8 de la ley 80 de 1993 y en los articulos 1 a 4 de la Ley 1474 de 2011
sin perjuicio de las normas que las modifiquen, sustituyan o adicionen.

r. Incompatibilidad

Impedimento o tacha definida previamente por la Constitucidn o la Ley para ejercer una
funcién determinada o ejecutar un contrato con el Estado. Esta referida a la imposibilidad
de que dos actividades coexistan, es decir se presenten simultdneamente.
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El contratista estd obligado a declarar que no se encuentra incurso en una causal de
incompatibilidad, lo cual queda consagrado tanto en una cldusula del contrato como en la
carta de presentacion o aceptacién de la oferta.

Las inhabilidades relacionadas con los procesos de contratacién actualmente estdn
descritas en el articulo 8 de la ley 80 de 1993 y en los articulos 1 a 4 de la Ley 1474 de 2011
sin perjuicio de las normas que las modifiquen, sustituyan o adicionen.

s. Conflicto de intereses e Impedimentos

Esto se presenta cuando el interés general de la Empresa y el ejercicio objetivo de la
supervisién o interventoria entran en conflicto con el interés particular y directo quien la
ejerce que pueda afectar la actuacidon que le corresponde realizar.

La Ley 1437 de 2011 en su articulo 11 define las causales entre las que se encuentran
relaciones de amistad, enemistad, parentesco, entre otras.

El servidor de la Empresa que se encuentre en esa situacion deberd declarar el
impedimento o conflicto de intereses, de conformidad con lo indicado en |la norma citada.

t. Contratos de tracto sucesivo

Son aquellos cuya ejecucidén se prolonga en el tiempo e implica el cumplimiento de
obligaciones periddicas a lo largo de la vida del contrato.

w. Software de abastecimiento ADPROS/Médulos:

e Moddulo “Solicitudes”: Es el Mddulo del Software de Abastecimiento a través del cual se
tiene un punto de contacto entre las areas Usuarias del proceso de abastecimiento de
bienes y servicios, que tienen una necesidad o deben modificar una existente y quienes
son los llamados a atenderla.

e Modulo “AOC”: Es el modulo a través del cual se recoge todos los componentes de la
etapa de planeacioén para la adquisiciéon de un bien o servicio por parte de la Empresa,
de lo anterior queda registro en el software de abastecimiento, el cual tendrd un
formulario web de facil diligenciamiento y autorizacidn electrdnica.

e Modulo “RFQ”: Modulo del software de abastecimiento, el cual pretende ser una
herramienta de contacto con los proveedores, a los que se podra enviar ofertas e invitar
a presentar ofertas vinculantes; asi mismo, se podran publicar nuestros procesos y en
general, el seguimiento sincrénico a los procesos de contratacion de la Empresa.
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e Moddulo “Contratos”: Es el modulo del software de abastecimiento que permite verificar
el cumplimiento de los requisitos de ejecucién, hacer seguimiento a la ejecucién de los
contratos, y realizar la carga de informes de seguimiento y sus respectivos anexos por
parte de los Supervisores o Interventores.

7. IDENTIFICACION DEL TIPO DE SEGUIMIENTO Y DESIGNACION DEL
ENCARGADO

Antes de iniciar con las actividades de seguimiento y control de contratos deben agotarse unas
actividades que son determinantes. Si bien no dependen del supervisor como tal, este puede
tener incidencia en ella, por lo que se mencionan en el presente documento, asi:

7.1 Identificacion del tipo de seguimiento: supervision o interventoria

Lo primero que se debe hacer para efectos de garantizar que se realice un adecuado
seguimiento y control de los contratos de la Empresa, es establecer la forma o modelo mas
adecuada para realizarlo. Para ello resulta pertinente definir unas tipologias, las cuales deberan
evaluarse en cada caso segun la complejidad del contrato sobre el que recae el seguimiento.

Esta tipologia se definirda en el Mddulo AOC (Analisis de Oportunidad y Conveniencia) del
proceso de contratacidn de que se trate, de acuerdo con las siguientes opciones:

e Supervision Simple: Es la que se realiza por un solo profesional, servidor de la planta de la
Empresa. Le corresponde realizar el seguimiento y control del contrato en todos sus
componentes (legal, técnico, administrativo, contable y financiero).

La designacion del servidor (Titular y Suplente) se realiza en el Mdédulo AOC en el cual se
debe precisar cual profesional serd titular y cual sera suplente.

e Supervision Conjunta: Es la que se realiza a través de varios profesionales servidores de la
Empresa ya sea de la misma o de diferente darea.

La designacion se realiza en el Médulo AOC indicando el nombre de cada profesional titulary
su suplente, si los supervisores son de diferente drea deberan contar con el visto bueno del
Jefe de cada area.

Dado que hay varias personas asignadas, es necesario definir y/o distribuir las tareas que le
corresponderdn a cada uno para que queden claras sus responsabilidades. La distribucion
puede hacerse de diferentes formas, si es del caso, debido a la complejidad del contrato y sus
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alcances, podra generarse un anexo en el Mddulo AOC en el que se describa en detalle la
distribucion de actividades y componentes entre los supervisores conjuntos.

Ejemplos:
a) Por componentes de la supervision, por ejemplo:

b)

Servidor X, Profesional 1 de “Area Z”: Componentes legal, administrativo, contable y
financiero.

Servidor Y, Profesional 1 de “Area Z”: Componente técnico.
Por alcances del contrato cuando son separables
Servidor X, Profesional 1 de “Area A”: Lo relacionado con la elaboracién de planos y disefios

Servidor Y, Profesional 1 de “Area B”: Lo relacionado con la implementacién.

Por actividades dentro de los respectivos componentes, por ejemplo:

Servidor X, Profesional 1 de “Area S: Componente técnico (literales del a. al c.).,
administrativo (literal a.), y legal.

Servidor Y, Profesional 1 de “Area T": Componente técnico (literales del d. al 1.),
administrativo (literales b. al m.), y contable y financiero.

En los casos en que la supervisidon conjunta se requiera principalmente en el componente
técnico, se sugiere concentrar en uno de los supervisores los demds componentes y
delimitar las funciones del componente técnico que ejerceria uno y otro supervisor
conjunto, por ejemplo:

Servidor X, Profesional 1 de “x” Area: Componentes legal, administrativo, contable y
financiero, y del componente técnico, las siguientes actividades: (enlistarlas: 1, 2, 3...)

Servidor Y, Profesional 1 de “y” Area: Componente técnico, respecto a las siguientes
actividades: (enlistarlas: 1, 2, 3...).

Ademads de las anteriores modalidades y ejemplos, seran admisibles otros tipos de
distribucidn de actividades y funciones entre los supervisores conjuntos, siempre y cuando
se asegure: i) que ninguna de las actividades enlistadas en el presente Procedimiento para
los diversos componentes de la supervision (técnico, administrativo, contable y financiera, y
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legal) quede sin asignacion o responsable, y ii) que la delimitacion de funciones vy
actividades sea clara y permita una adecuada interlocucién con el contratista.

Supervision Mixta: Se lleva a cabo por un Profesional, Servidor Metro que asume la
responsabilidad directa como supervisor, pero cuenta con apoyo de un profesional externo,
que se vincula a través de contrato de servicios.

Si bien se entiende que el profesional Metro tiene bajo su control la supervisién, se
recomienda precisar los componentes que seran apoyados por el externo lo cual debe
corresponder con lo planteado en el contrato de éste ultimo.

En todo caso, el aval a los informes de supervisién que se generen y la autorizacion de pago
siempre deberan conservarse en cabeza del supervisor de planta Metro, ya que ese externo
solo tiene dentro de su alcance actuar como apoyo.

La designacion del profesional Metro se hara en el médulo de AOC y se podra referenciar el
contrato de servicios de apoyo si, para la fecha ya se encuentra celebrado, de lo contrario
solo se dejara indicado que el apoyo lo prestara un externo.

Interventoria externa técnica: Se trata de una persona (natural o juridica) experta, que no
hace parte de La Empresa. Esta se encarga y responsabiliza del seguimiento, pero
exclusivamente del componente técnico, para ese efecto, se celebra un contrato donde se
detallan sus obligaciones.

En este evento debera designarse, paralelamente, un supervisor (servidor de planta Metro)
que asuma los componentes administrativo, legal, contable y financiero y garantice la
adecuada comunicacién y articulacion entre el contratista y el interventor externo técnico.

Interventoria externa Integral: Se trata de una persona (natural o juridica) experta, que no
hace parte de La Empresa. Esta se encarga y responsabiliza del seguimiento en los cinco
componentes (técnico, administrativo, financiero, contable y legal), para lo cual se celebra un
contrato para que se realice seguimiento integral y alli se definen sus obligaciones.

En este caso, el supervisor de planta Metro a quien se haya encomendado la vigilancia y
control del contrato de interventoria externa integral, deberd garantizar la adecuada
comunicacion y articulaciéon entre el contratista y el interventor externo integral, por lo que
debera ser designado como enlace del contrato principal. En todo caso, y dependiendo de la
complejidad del proyecto o contrato o contratos objeto de una interventoria externa
integral, la supervisidn de ésta puede ser conjunta y seguird las recomendaciones dichas para
esta tipologia.
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7.2 Designacion de interventor o supervisor con su respectivo suplente

Se llama designacion, a la accidn de identificar tres aspectos: la persona encargada de realizar el
seguimiento al contrato (nombre/cargo dentro de la organizacion o la indicacion si es externo),
el rol (principal/suplente) que ejercera y el alcance que tendra de acuerdo con la tipologia de
seguimiento aplicable.

Dentro del Mddulo AOC se identificard al profesional de la Empresa que actuard como
supervisor interno principal y su respectivo suplente (para reemplazarlo en ausencias definitivas
o temporales - véase numeral 7.3).

Esta designacidon se realizara teniendo en cuenta el perfil (estudios, conocimientos y/o
experiencia del profesional) asi como el nivel o categoria del cargo y las capacidades o
disponibilidades de las areas.

El jefe del respectivo supervisor, a través del Mddulo AOC del software de abastecimiento,
aprobara la designacion del supervisor. De dicha designacion el sistema enviara al supervisor un
mensaje confirmando la misma.

En caso de que se requiera realizar un cambio en cualquiera de las personas designadas en el
Modulo AOC como supervisores o sus suplentes se debera formalizar esta situacion mediante
un memorando interno suscrito por el Jefe o Director del 4rea a la que pertenece el contrato. Se
precisa que en el Mdédulo AOC del software de contratacidn se podra hacer la anterior gestion.
Si el cambio de supervisor debe realizarse en mddulos posteriores del software, el cambio
debera realizarse a través del soporte documental que sea necesario y dejando en todo caso su
evidencia del mismo.

Si la opcién seleccionada es la interventoria externa debe procurarse que el contrato de
interventoria este perfeccionado y el acta de inicio suscrita antes o simultdneamente con el
perfeccionamiento del contrato respecto del que va a hacer el control.

7.3 Entrega al suplente o a nuevo supervisor para el inicio de actividades

En los casos en que se realice el cambio de supervisor segun lo explicado en el numeral anterior
o en caso de que el supervisor titular designado deba ausentarse por una novedad
administrativa previsible (vacaciones, licencias, permisos, etc.) debe realizar una entrega o
empalme con quien recibira y continuard las actividades, para lo cual empleara el ACTA DE
EMPALME DE SUPERVISION en el formato definido para ello.
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En este documento se realiza un balance del estado del contrato y de las acciones urgentes o
pendientes que debe realizar para que quien recibe, quede notificado y asuma formalmente la
responsabilidad del seguimiento hasta el regreso del titular.

La entrega descrita en el presente numeral deberd registrarse en el Mddulo Contratos del
software de abastecimiento y en igual sentido registrarse la devolucién de la supervisién cuando
el titular se reincorpore a sus funciones.

Cuando se presente una novedad administrativa imprevista derivada de fuerza mayor o caso
fortuito se podra prescindira del acta.

Siempre debe designarse un suplente para evitar traumatismos en el seguimiento del contrato,
sin embargo, si se hubiese omitido, y el titular se encuentre ausente, se entendera que el jefe
del area respectiva asume el seguimiento y control del contrato hasta que se haga una nueva
designacién.

En todo caso se entiende que, el suplente solo actuara en las faltas temporales o absolutas del
titular, debido a una novedad administrativa (como vacaciones, permisos o licencias, renuncia,
terminacion del contrato, etc) o un conflicto de intereses sobreviniente, mientras ello no ocurra
no asumird ninguna responsabilidad en cuanto al seguimiento del contrato

8. ETAPAS EN LAS QUE SE EJERCE EL SEGUIMIENTO Y RUTA PARA EL
TRATAMIENTO DE INCUMPLIMIENTOS Y GARANTIAS.

Definida la tipologia, designada la supervisidon/interventoria y una vez perfeccionado el contrato
se deberdn iniciar las actividades de seguimiento y control.

Las actividades de seguimiento y control en sus cinco (5) componentes (técnico, administrativo,
contable, financiero y legal) se ejercen a partir del perfeccionamiento, durante toda la ejecucion
y hasta la liquidacion (en ocasiones aun después de la liquidacién cuando existen garantias post
contractuales), durante las etapas de ejecucién y cierre del contrato.

A continuacién, se ofrece a los responsables el siguiente derrotero de acciones vistas tanto por
etapas como por componentes, sin perjuicio de los controles o acciones adicionales que cada
uno consideren pertinente realizar, en virtud de la diligencia y cuidado que les corresponde
como responsables de esta labor.

Visto desde las etapas, se presenta en el siguiente grafico resumen general de actividades, que
pretende ubicar al supervisor/interventor en el alcance de su accién segin el momento en que
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cada uno de ellos.

ETAPA PRE CONTRACTUAL

A cargo de Jefes y Gerentes de Area)

No hay seguimiento propiamente pero si
actividades preliminares:

- Identificacion deltipo de supervision

- Designacién desupervisor

ETAPA CONTRACTUAL Y POST CONTRACTUAL

Inician las actividades de seguimiento y control propiamente a cargo del supervisor/interventor.

CONTRACTUAL - En el Perfeccionamiento-

*Revision, analisis, estudio de documentos pre
contractuales , contractuales, propuesta del
contratista y normas aplicables.

«Verificacion de requisitos
perfeccionamiento y ejecucién

*Elaboracion de acta/orden de inicio

de

POSTCONTRACTUAL-En la Terminacion-

* Acta de recibo final

»Liquidacion del contrato

»Seguimiento de las garanatias u obligaciones
post contractuales

*Envio de documentacion
Administracion Documental

generada a

CONTRACTUAL - Durante la Ejecucion-

*Control
obligaciones
«Control de plazo: cronogramas y entregas

»Control de valor: presupuesto y tramite de pagos

» Control de riesgos sst/ambiental/ previsibles
«Control de entrega de garantias

*Gestion administrativa: Elaboracién de informes de
seguimiento, registro y publicacion de documentos en
plataforma contractual, tramite de modificaciones

Requerimientos

sLlamados de atencion [

incumplimiento.

DIFICULTADES EN LA EJECUCION

BS006:

BS0012: En el marco de un procedimiento
formal, se realizan requerimientos hasta
llegar, si es necesario, a la etapa judicial.
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Las actividades deben estar enmarcadas en un ciclo de mejoramiento continuo PHVA dado que no
se ejercen de manera lineal sino circular o ciclica, asi:

PLANEAR : conocer los parametros para
realizar supervision e interventoria, estudiar
el contrato con sus anexosy normas
relacionadas, programar reuniones, visitas,r
evisiones.

ACTUAR: Implementar medidas
cuando se indetifiquen dificultades través de visitas, reuniones,
en la ejecucion tales como: ralizar observacién directa, lectura de
un plan con el contratista, ajustar al informes

cronograma, realizar llamados de

atencién o requerimientos al
contratista.

HACER: Realizar seguimiento a

Tramitar modificaciones cuando se
requieran

VERIFICAR: Dejar constancias de las

verificaciones de las obras, bienes o

servicios a través de INFORMES DE
SEGUIMIENTO

Cuando se presenten dificultades en la ejecucidn, relacionados con incumplimientos del contratista
o exigencia de garantias, deberd agotar una ruta escalonada o por niveles.

3. Procedimiento
judicial

| 2. Requerimiento
formal

. Llamada de
tencion

|

comunicacién enviada a la
direccion oficial del
contratista con copia a su
asegurador en el que se le
alerta del posible
incumplimiento y se plantea
una fecha limite para
ponerse al dia.

Se realiza en el marco de
BSO06 como parte de las
actividades de control

. Supervisor

. Jefe de area

. Gerente de area

comunicacién enviada a la
direccion oficial del
contratista con copia a su
asegurador, en el que se
narran los antecedentes, se
relacionan los llamados de
atencion previos, se indica la
obligacion incumplida y se
identifican perjuicios u otras
consecuencias
contractuales.

. Supervisor

. Contratacién

. Ordenador del gasto

Se define la procedencia de
mecanismo alternativo de
solucién de conflictos y/o
accion judicial

Se presentan los soportes
de incumplimiento y las
gestiones  previas  para
solucionar la situacioén.

. Gestién Legal
. Supervisor
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El nivel 1 “llamado de atencidén” es de competencia plena del supervisor y sus jefes de drea por lo
gue las recomendaciones generales se encuentran en este documento (ver numeral 9.2
“seguimiento administrativo” literal f y numeral 9.4 “seguimiento legal” literal g); por su parte el
nivel 2 “requerimiento formal” y el nivel 3 “procedimiento judicial” se regulardan en el “BS012
Procedimiento para atencion de Reclamaciones y Requerimientos de los contratos” de La
Empresa.

9. ACTIVIDADES PARA EJERCER SEGUIMIENTO POR COMPONENTE EN LA ETAPA
CONTRACTUAL

La presente descripcion de actividades por componente aplica para todos los contratos, sin
embargo, tratandose de contratos cuyo objeto sea exclusivamente la compra venta o suministro
de bienes se presenta algunas variaciones en el seguimiento que seran explicadas en el numeral
IV-ANEXOS del presente documento.

Igualmente, tratandose de interventorias externas, se podran incluir o complementar las
obligaciones adicionales a las aqui indicadas en las especificaciones técnicas.

Los supervisores deberan hacer uso del Médulo de Contratos del software de abastecimiento para
documentar y dejar constancia del seguimiento al contrato.

9.1 Seguimiento Técnico

Se refiere a la materia principal del contrato (la obra, bien o servicio que se persigue con él). En
razén de este componente se hace seguimiento a la entrega real y efectiva, en condiciones de
calidad y de oportunidad del objeto y alcance contratados con todas sus especificaciones.

Preliminares (al momento del perfeccionamiento)

a. Estudiar todos los documentos que conforman el proceso de contratacién, tales como el analisis
de oportunidad y conveniencia, especificaciones técnicas, Andlisis de riesgos, Anexo de
Seguridad y Salud en el Trabajo para servicios, Anexo de Medio Ambiente para servicios (para
bienes se encuentra en las especificaciones), Anexo de analisis tributario, entre otros.

b. Revisar la propuesta presentada por el contratista y verificar su consonancia con el contrato, las
condiciones para ofertar y los demas documentos anexos al contrato. En caso de encontrar
alguna inconsistencia solicitar la correspondiente aclaracion a la parte que corresponda.

c. Conocer a fondo la naturaleza, finalidad, objetivo, costos, duracidn, especificaciones y en
general todas las condiciones del contrato, con el fin de constatar la total coordinacién entre
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ellos, para su debida aplicacién en la ejecucién.
Simultaneas (A partir de la ejecucion)

Llevar control del plazo y procurar su cumplimiento, de acuerdo con las fechas acordadas en el
cronogramas o plan de trabajo, evitando que se realicen actividades por fuera de éste.

En caso de que durante la ejecuciéon del contrato se solicite por el contratista o el
supervisor/interventor evidencie por si mismo la necesidad de PRORROGAR el plazo, se debera:

e |dentificar las causas que generaron el retraso

e Analizar el plazo restante de cara a las actividades ejecutadas

e Analizar las posibilidades de optimizacion del plazo o actividades o de
implementar planes de contingencia

e Si se determina que a pesar de ello es necesaria la prorroga se debera
identificar el tiempo necesario que se requiere ampliar, estableciendo el nuevo
cronograma.

e Realizar el tramite de modificacién del contrato de acuerdo con lo indicado en
el componente administrativo, numeral 9.2, literal j.

Verificar que el contratista de cumplimiento a lo indicado en las especificaciones técnicas, las
cldusulas del contrato y lo exigido en los demas anexos (estudios, disefios y documentos
técnicos) en cuanto a la forma y el fondo (condiciones, caracteristicas, etc.) de la obra, bien o
servicio contratada.

Verificar la calidad de los bienes o servicios suministrados de manera que correspondan con lo
exigido por la Empresa y propuesto por EL CONTRATISTA. Cuando sea necesario, debera
solicitar el ajuste o correccién de lo entregado por el contratista.

Verificar que el perfil del personal o equipo de trabajo que ejecuta el contrato corresponda con
lo exigido por la Empresa y lo ofrecido por EL CONTRATISTA y solicitar su adecuaciéon o
cumplimiento cuando sea necesario, cuando se haya exigido esto en las condiciones o en el
contrato.

e Para llevar a cabo las verificaciones antes indicadas, es importante emplear
diferentes herramientas como listas de chequeo, bases de cdlculo, cuadros de
> control, etc.

e . . , .

e lgualmente se podra emplear diferentes metodologias tales como realizar
reuniones de trabajo, visitas de campo al sitio de las obras o de los servicios
que desarrolle el contratista cuando sea necesario, dejando constancia de ello
a través de actas, como se indica en el componente administrativo.
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Cuando se identifiquen situaciones que puedan afectar el cumplimiento del contrato debera
informarlas al jefe de area y analizar con el contratista la necesidad y pertinencia de adoptar
planes de contingencia o planes de accién.

Analizar y conceptuar directamente, o con los apoyos que requiera, sobre los cambios en las
especificaciones que se presenten o solicite el contratista para aprobar o no el cambio a través
de ACTAS DE ACUERDO. En estas actas NO podran realizarse cambios que afecten el plazo final,
ni el valor total o cambiar especificamente disposiciones de otras cldusulas del contrato (como
el objeto o alcance entre otras). Deberan estar firmadas por el Jefe y Gerente del area
responsable del contrato y tener los analisis respectivos que soporten las razones del cambio.

Recibir el bien, servicio o producto objeto del contrato, proceder a su aceptacién si esta
conforme con lo exigido por la Empresa o su devolucién en caso de que sea necesario dejando
constancia de ello en el ACTA DE RECIBO.

Realizar las recomendaciones y observaciones al contratista cuando a ello haya lugar en todo lo
necesario para procurar la correcta ejecucién del contrato, siempre de manera escrita.

9.2 Seguimiento Administrativo

Comprende actividades operativas y de gestion, tales como la tramites, organizacion, registro,
publicacion y almacenamiento de informacidn que se genera durante el contrato. En virtud de
este componente se levantan actas e informes, se realizan las publicaciones, se controla la
gestion documental y se impulsan los tramites administrativos internos de modificaciones o
pagos.

Preliminar (una vez perfeccionado el contrato)

a. Elaborary suscribir el ACTA DE INICIO u ORDEN DE INCIO, segln se establezca en el contrato
de conformidad con el formato definido por La Empresa.

Al momento de suscribir el acta u orden, se debera verificar que estén cumplidos los
requisitos de perfeccionamiento (suscripcién del contrato o aceptacion de la oferta segun se
establezca en el contrato) y los requisitos de ejecucidn (registro presupuestal y aprobacion
de las garantias y los demas exigido en el contrato).

Cuando se trate de contratista — persona natural- este debe aportar un examen médico pre —
ocupacional que debe realizar en un centro autorizado y a su costa, se recomienda verificar la
existencia de este documento al iniciar el contrato.

Vigencia Version 6

Prohibida la copia y reproduccion total o parcial del presente documento sin autorizacién expresa de Administracion Documental del

28.01.2022 Metro de Medellin Ltda. Aprobado




Procedimiento para realizar supervision o interventoria BS006

METRO
DE MEDELLIN

Proceso: Administracion de contratos Hoja 23 de 50

El acta de inicio serd suscrita por el representante legal del contratista o por quien éste haya
designado.

El acta de inicio o la orden de inicio con el soporte de su comunicacion (segun el caso) debe
ingresarse al sistema de abastecimiento de la Empresa, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la firma.

De la gestién aca descrita el supervisor debera dejar los registros de rigor en el Mddulo de
contratos del sistema de abastecimiento.

Simultaneas (desde la ejecucion)

b. Cuando se requiera en razon de la prestacion del servicio, debera solicitar al drea de la cual
depende la ejecucion del contrato los carnés requeridos y entregarlos al contratista.

c. Levantar las actas de reunidn con el contratista o de las visitas que se realicen. Cuando la
complejidad del contrato lo requiera se puede realizar a criterio del supervisor/interventor
una reunion preliminar para definir parametros de trabajo y con posterioridad a ello las que
se consideren necesarias o pertinentes, sin que sean indispensables pues en cada caso se
debera valorar el mecanismo de verificacién o control pertinente.

d. Elaborar INFORME DE SEGUIMIENTO su objetivo es dar cuenta de la revisidon o verificacion
realizada a la ejecucion del contrato en un periodo de tiempo determinado y frente a cada
uno de los componentes propios del seguimiento, siendo de esta manera una evidencia del
ejercicio de supervision/interventoria.

No se trata pues de reproducir el informe de ejecucién que ordinariamente entrega el
contratista sino mas bien de las verificaciones realizadas, de lo observado por el supervisor,
de las situaciones presentadas.

Estos informes, de conformidad con el formato definido para ello, deberan dar cuenta de:

e |dentificacién de obras o bienes recibidos o de los servicios cumplidos en el
periodo de tiempo que cubre el informe.
En este punto deberd verificar tanto las obligaciones contenidas en la minuta y
M. especificaciones técnicas del contrato, como los aspectos incluidos en la oferta
-\~ del contratista entre ellos los valores agregados, los entregables y el
cumplimiento de los perfiles del personal del contratista, cuando se haya
solicitado en las condiciones del contrato unos especificos.
e Estado de avance del contrato respecto del cronograma trazado.
e Estado de la ejecucidn presupuestal.
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e Verificacién del cumplimiento de las obligaciones de seguridad social y pagos
parafiscales.

e Verificacién de los controles establecidos en gestion ambiental, segun lo
establecido en el BSO07 Procedimiento para la planeacidn, control y seguimiento
operacional a los contratos.

e Verificar la gestion en seguridad y salud en el trabajo, segun lo establecido en el
BSO007 Procedimiento para la planeacidn, control y seguimiento operacional a los
contratos.

e Verificar los riesgos previsibles que se materializaron o riesgos no previstos
materializados.

e Relacién de los requerimientos que se hayan realizado al contratista.

e Anexos que se consideren pertinentes, entre ellos:

Certificados de paz y salvo de seguridad social y pago de parafiscales.

Los informes a los que se refiere el presente literal deberdn realizarse minimo en forma
bimestral (cada dos (2) meses), pero en todo caso, debera haber informe siempre que se
deba realizar un pago en el marco del contrato. En los supuestos acd contemplados y
cuando el plazo del contrato sea igual o inferior a dos (2) meses sélo se requerira realizar el
acta de recibo final.

Aquellos convenios, contratos o negocios en los que no se ejecute presupuesto, ya sea en
forma directa por la Empresa o a través de un co-contratante ejecutor, los informes deben
realizarse cada seis (6) meses. Si el plazo de esos contratos es inferior a seis (6) meses sélo
se requerira el acta de recibo final.

Las reglas planteadas en los dos parrafos anteriores no son limitantes para que supervisor
pueda utilizar otras herramientas o documentos de seguimiento adicionales al informe
cuando lo requiera o considere necesario, y con una periodicidad menor a la regulada.

e. Ingresar al software de abastecimiento en el Mddulo Contratos, los informes de
supervisién/interventoria o autorizaciones de pago, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su elaboracion, para efectos de garantizar su publicacidn en los sistemas de
informacién definidos en las normas legales. El Software publicard en forma automatica los
registros que se hagan en la pestafia de informes del médulo referido.

f.  Remitir llamados de atencién o solicitudes al contratista cuando se observe que debe
cumplir, mejorar, corregir o acelerar el desarrollo de sus actividades en cualquiera de los
componentes del seguimiento. Estos podran enviarse al correo electronico que el
contratista hubiera indicado en su oferta, en el certificado de existencia y representacion o
cualquier otro documento emitido por él o dejar constancia de ello en acta de reunién o
también por comunicacion escrita.
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Debe procurarse que la solicitud sea clara y se sefale la fecha o el momento en que se
espera el cumplimiento de lo pendiente.

El supervisor o interventor deberd valorar en cada caso, cuantos llamados de atencidn
deben hacerse, sin embargo, se recomienda que cuando luego de hacer un llamado de
atencién, el contratista no cumpla con los solicitado, se le informe al Jefe del area
responsable del contrato.

Cuando se observe un incumplimiento reiterado del contratista y que este no atiende los
llamados de atencién, se deberd recurrir al requerimiento formal para el cual debera
informar al drea de Contratacion quien brindara el acompafamiento respectivo, de acuerdo
con lo indicado en las actividades del componente legal y el “BS012 Procedimiento para
atencion de Reclamaciones y Requerimientos de los contratos” emitido por La Empresa.

g. Actuar como enlace entre el contratista y los diferentes procesos internos de La Empresa
gue intervienen en la ejecucion del contrato.

h. Facilitar el acceso a la informacién que requiere el contratista para la ejecucién de las
labores concernientes al objeto del contrato.

i. Cuando se presenten circunstancias que hagan necesario SUSPENDER y luego REINICIAR el
contrato deberd elaborar y suscribir los soportes correspondientes, previo visto bueno del
Jefe y Gerente de area a la que pertenece el contrato. Para esto se debera:

e Hacer la solicitud de modificacion del contrato a través del software de
abastecimiento en el Mddulo Solicitudes, diligenciando todos los campos
requeridos, y agotando las aprobaciones que en dicho Mdédulo se tienen.

v Esta solicitud debe realzarse con minimo 30 dias calendario de antelacién para
AU/ < garantizar la oportunidad en el tramite.

e Obtener los siguientes documentos del contratista: certificado de existencia y
representacién actualizado, paz y salvo de seguridad social integral vy
parafiscales, boletin de responsables fiscales. Los cuales deben ser cargados en
la solicitud de modificacién respectiva.

e Eldrea de Contratacion, una vez aprobada la solicitud de modificacién, y a través
del Mddulo de Contratos, elabora el documento de suspensidn o reinicio el cual
serd suscrita por el ordenador del gasto, el supervisor/interventor y el
contratista y el documento perfeccionado sera cargada al mdodulo indicado, el
cual se publicara automaticamente
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Cuando se presenten circunstancias que hagan necesario MODIFICAR LAS CLAUSULAS DEL
CONTRATO por valor, plazo o cualquier otra cldusula debera elaborar y suscribir los soportes
correspondientes previo visto bueno del Jefe y Gerente de darea a la que pertenece el
contrato. Para esto debera:

e Hacer la solicitud de modificacién del contrato a través del sistema de
abastecimiento en el Mddulo Solicitudes, diligenciando todos los campos vy
- - agotando las aprobaciones que en dicho Mddulo se tienen. Obtener los
- siguientes documentos del contratista: certificado de existencia y
representacién actualizado, paz y salvo de seguridad social integral vy
parafiscales, boletin de responsables fiscales. Los cuales deben ser cargados en

la solicitud de modificacidn respectiva.

e El area de Contratacién, una vez aprobada la Solicitud de Modificacion, ya sea
para prorroga del plazo o la modificacion de otras clausulas del contrato, elabora
el documento contractual respectivo, de lo cual dejara el registro en el sistema
de abastecimiento de la Empresa, en el Mddulo de Contratos. (véase
actividades técnicas, contables y financieras).

Esta solicitud debe realzarse con minimo 30 dias calendario de antelacion para
garantizar la oportunidad en el tramite.

El supervisor debera verificar, de acuerdo con en el Manual de Contratacion de la Empresa,
cuales solicitudes deberan presentarse ante el Comité de Contratacidn, serd necesario
registrar nimero y fecha del acta del comité donde se aprueba la modificacidn, en el Sistema
de abastecimiento cuando se exija agotar dicha gestion.

k. Elaborar ACTA DE RECIBO FINAL del contrato, su objetivo es hacer un balance de la
ejecucion del contrato desde todos los componentes de seguimiento. A diferencia del
informe, esta acta no se refiere a un periodo concreto sino a todo el plazo contractual para
dejar constancia del recibo a satisfaccion de todo el objeto, alcance y obligaciones que
permita cerrarlo. También constituye una evidencia de seguimiento..

El acta indicada en este punto, asi como los tramites para su elaboracion, revisién, gestién de
firmas y publicacién de la misma, son del exclusivo resorte del Supervisor/ Interventor, y en
ella se consolida la gestidon y recibo del contrato, debe ser suscrita por el supervisor, el Jefe y
Gerente del area a la que pertenece el contrato y el contratista, una vez terminado este.

Este documento resume de manera general el contrato de acuerdo con el formado dispuesto
para ello, con aspectos tales como:

vy
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e Valor total, Plazo final

e Modificaciones, prorrogas, adiciones realizadas

e Incumplimientos del contratista o riesgos materializados

e Verificacidn de paz y salvo de seguridad social y parafiscales

e Reclamaciones del contratista

e Conclusiones respecto del cumplimiento (recibo final a satisfacciones de las

obras, bienes o servicios)
e Identificacidn de las obras o bienes (muebles/inmuebles) recibidos
e |dentificacion de las garantias que se deben actualizar a partir de esa fecha

Este documento es el punto de partida para la ACTIVACION DE GARANTIAS POST
CONTRACTUALES vy es por ello que en el formato de acta se pide identificar si existen
“podlizas por actualizar” para esto es esencial revisar la clausula del contrato denominada
“podlizas” o “garantias”, ya que alli se indica el plazo de cada cobertura o amparo. Aquellos
amparos que inicien o se cuenten a partir de la terminacion o el recibo a satisfaccion son
los que deben actualizarse, por lo que se debe solicitar al Contratista que realice el tramite
ante la aseguradora.

Cuando se reciban obras o bienes, este documento deberd ser remitido al area de
CONTABILIDAD vy el drea de RIESGOS con el fin de que registren los ingresos respectivos
para efectos de inventarios y seguros.

En caso tal que deba complementarse o aclarase un acta de recibo final, dicha aclaracion o
complementacion deberd realizarse en un documento aparte suscrito por las mismas
personas que suscribieron el acta de recibo final, y en todo caso, previo o a la gestion del
acta de liquidacion del contrato, cuando este aplique.

En los casos en que el acta de lugar al cierre al contrato (sélo cuando no hay liquidacién
segln se disponga en el contrato — véase actividades de la etapa post contractual), de
acuerdo a lo establecido en el reglamento de contratacidon de la Empresa, el Supervisor/
interventor, deberan garantizar que todos los tramites administrativos, presupuestales,
documentales o de cualquier otra indole, queden debidamente cerrados.

|.  Realizar el ACTA DE EMPALME DE SUPERVISION/INTERVENTORIA cuando se cambie la
designacion a otra persona.

m. Remitir al Centro de Administracién Documental el expediente contractual.

n. Realizar la EVALUACION DEL PROVEEDOR en el formato definido por la Empresa a la
terminacion del contrato en SAP segun transaccion ZM34 o en el software de
abastecimiento en caso de estar habilitada esta opcion.
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las gestiones descritas en los numerales anteriores y tratandose de contratos

celebrados con anterioridad al 2019, deberan ser tramitadas a través del software
contractual “NEON”. Por ello debe tenerse presente que:

Los informes de seguimiento, deben registrarse en pestafia de actas del software
y en la pestana principal del contrato activar la funcién de publicacién. La anterior
gestiéon debe maximo dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha que
tenga el informe.

Frente a las modificaciones de los contratos, sea cual sea dicha modificacidn, el
trdmite respectivo se hard en los mddulos PES y CON del software NEON,
asimismo, los supervisores deberdan diligenciar el documento de justificacion de la
modificacion disponible en Sistema de Gestion de Calidad, suscribir el mismo y
comenzar en el tramite respectivo en el software indicado.

Frente a las actas de recibo final y sin perjuicio de aplicar y cumplir todos los
requisitos regulados en el presente procedimiento, el supervisor de contratos
anteriores a la vigencia 2019, deberd ingresar a la pestafia de actas del contrato y
registrar alli la misma, asimismo, deberd en la pestafia principal del contrato
activar la funcion publicar. La anterior gestion debe realizarse maximo dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha que tenga el acta de recibo.

9.3 Seguimiento Contable y Financiero

Comprende el control de los recursos en dinero o en especie que se entregan dentro del
contrato. En razén de este componente, se vigila lo ejecutado, pagado y adeudado; también se
controla el cumplimiento de las condiciones fijadas para los pagos y el control de la inversién del
anticipo si se pacto.

a. Enlos casos que se haya establecido un anticipo, se debera solicitar al contratista el plan de
inversion del anticipo, aprobarlo y realizar el seguimiento, verificando que se efectle la
amortizacion en cada pago, de acuerdo con las reglas establecidas en el contrato.

Al momento de revisar el plan de inversién se recomienda verificar que los conceptos
incluidos sean claros, concretos, que le permitan al contratista contar con los insumos
completos para la ejecucion de acuerdo con el orden de programacion o cronograma de

trabajo.

Cuando el contrato disponga que el anticipo deba ser administrado en una fiducia, se
debera tener en cuenta, ademas de las reglas previstas en la minuta, lo siguiente:

e La autorizacidn de desembolsos de la fiducia al contratista, debera ser aprobada por el
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supervisor, el jefe de area y el area financiera.
e El supervisor debera verificar que se realice la liquidacidn de la fiducia y el reintegro de

la totalidad de los rendimientos generados en ésta, informando a la tesoreria de la
Empresa cuando se vaya a producir el reintegro.

b. Llevar un control del valor total del contrato, valor ejecutado, valor pagado y valor
pendiente.

c. Realizar la revisién de las facturas entregadas por el contratista dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes en los términos establecidos en la Ley 1231 de 2008 modificada por la Ley
1676 de 2013 y demas normas que la modifiquen, aclaren o complementen, asi como las
fechas de corte establecidas en la Empresa para facturacion.

En este punto se deberdan tener en cuenta las directrices sobre facturacion emita la
Gerencia Financiera, tales como el DR 1167 PARA LA GESTION DE FACTURACION vy sus
actualizaciones o modificaciones. Para su consulta se deberd ingresar a la Ingresar a la
Metronet, Sistema de Gestion Integral, Mapa de procesos, Gestion financiera y contable.

En todo caso se entiende que la responsabilidad por las retenciones y desembolso efectivo
de los recursos le corresponde a la Gerencia Financiera.

d. Verificar que se cumpla la forma de pago establecida en el contrato, con el cumplimiento
de los productos, servicios o avances de obra definidos. No debera modificar por si sélo los
hitos de pago establecidos en el contrato para realizar la aprobacion.

En todo caso se entiende que se deberdn atener las politicas de pago del area de tesoreria.

e. Tratdndose de CONTRATOS MARCO que por su naturaleza cuentan con un CDP previo pero
el RP se debe hacer para cada orden de pedido o entrega que se realice a cada proveedor,
el supervisor deberd contar con la aprobacidon del RP antes de remitir al contratista la
respectiva orden de entrega o pedido. Esta orden equivaldra al acta de inicio.

f.  Autorizar el PAGO del contrato informando al Area de Contabilidad de la Empresa, para lo
cual deberd constatar que se encuentren lo siguientes soportes:

e Factura del contratista o cuenta de cobro segun régimen tributario radicada
Natd de acuerdo con lineamientos de Administracion Documental.
’@‘ e Informe de seguimiento del supervisor/interventor
e Constancia de pago de la seguridad social y los parafiscales en la forma que
establece la ley segln se trate de persona natural o juridica.
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e Es importante recordar que tratdndose de personas naturales lo que se
verifica es la afiliacién como contratista independiente y el pago en las
proporciones de ley, dentro la planilla de pago asistida y tratdndose de
personas juridicas se verifica el certificado de paz y salvo emitido por el
revisor fiscal o cuando no exista por el representante legal. Nota de aviso a
Contabilidad en caso de que la forma de pago sea especial, frente a las
politicas generales de pago.

g. En caso de que durante la ejecucién del contrato se solicite por el contratista o el
supervisor/interventor evidencie directamente la necesidad de ADICIONAR recursos al
mismo contrato, se debera:

e Analizar el saldo disponible dentro del contrato, asi como la destinacién
del mismo.

e Revisar las posibilidades de optimizacion de los recursos existentes.

e En caso de que no existan saldo o no sea posible realizar optimizacion, se
debera se deberd identificar la cuantia de la adicién con las respectivas
bases para célculo.

e Gestionar el certificado de disponibilidad presupuestal y el Registro

. Presupuestal.

T e Realizar la solicitud de modificacidon del contrato a través del sistema de
abastecimiento en el Médulo Solicitudes, diligenciando todos los campos
requeridos y agotando las aprobaciones que en dicho Mddulo se tienen.
Esta solicitud debera realizarse con 30 dias calendario de antelacién con
el fin de garantizar la oportunidad en el tramite.

e (Lo anterior, de acuerdo con lo indicado en el numeral 9.2 “seguimiento
administrativo” literal -j-)

NOTA 1: En el caso de modificaciones de contratos que impliquen adicién de recursos por la
incorporacion de nuevas actividades, bienes o servicios o alcances que no fueron
incorporados para la celebracion del contrato, el supervisor/interventor debera realizar los
analisis técnicos que se estimen necesarios para justificar la necesidad de incorporacion de
las actividades, bienes o servicios o alcance nuevo, para el cual se adicionan recursos al
contrato, acompainado de todos los anexos o documentos que dan cuenta del anterior
anadlisis, asi como de los potenciales proveedores que puedan satisfacer esa nueva
necesidad. El Supervisor/ interventor, igualmente, debera solicitar al comprador estratégico
o técnico, o al profesional que cumpla con este rol y que se encuentre por fuera de las olas
de Abastecimiento, la realizacién del analisis de mercado, en el componente econdmico,
quien acudird a las recomendaciones establecidas en el DR1192, para la realizacidon de
dicho analisis que sustente las modificaciones que impliquen adicién de recursos aqui
indicadas.
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NOTA 2: En el caso que durante la ejecucidon del contrato se presente la necesidad de
realizar modificaciones o cambios en las especificaciones técnicas, por obsolescencia o por
que los items del contrato no se fabriquen mds en el mercado o por cualquier otra causa
que imposibilite la obtencion o adquisicion del bien o servicio contratado, el
supervisor/interventor deberd atender las recomendaciones en cuanto al andlisis de
mercado y econdmico de dicho cambio contenidos en el DR1192, sin embargo debe tener
en cuenta que cuando el cambio del bien o servicio por estas razones, implique una
modificacién sustancial en las condiciones contractuales y se deba reconocer un valor
mayor al inicial del contrato, debera adelantarse el trdmite de modificacién del contrato, de
lo contrario podra realizar dicho cambio, a través del acta de acuerdo regulada en este BS,
acompaniado del informe de supervision y demds soportes que justifiquen dicha decision.

h. Verificar que se aporte el certificado o constancia de pago de salarios y seguridad social
integral (salud, pensién, riesgos laborales) asi como de los parafiscales que le correspondan
al contratista.

Si es persona juridica: a través de certificado del revisor fiscal o representante legal.

Si es persona natural: a través del certificado de afiliacion como contratista independiente,
la planilla de pago y la declaracidén jurada de pagar sobre cada contrato que ha celebrado.

9.4 Seguimiento Legal

Comprende el seguimiento de aspectos puntuales o concretos, asi como la participacion activa
en tramites legales adelantados por las dreas de La Empresa responsables de ellos.

a. Realizar seguimiento a los controles derivados de los aspectos ambientales para lo cual se
tendra en cuenta lo establecido en el BSO07 Procedimiento para la planeacién, control y
seguimiento operacional a los contratos.

b. Realizar seguimiento a los controles derivados de los peligros en seguridad y salud en el
trabajo se tendrd en cuenta lo establecido en el BSO07 Procedimiento para la planeacion,
control y seguimiento operacional a los contratos.

¢. Realizar seguimiento a los riesgos o tratamientos establecidos en el Anexo de Riesgos del
contrato.

d. Solicitar al contratista la expedicidon de las modificaciones o actualizacion de las garantias o
polizas contractuales cuando sea necesario y verificar que se realice la aprobacién de estas
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por parte del servidor metro (o la interventoria integral si es el caso) responsable de ello, a
través del Mddulo Contratos en el software de abastecimiento.

e. Informar al asegurador o garante la modificacion al contrato que no implique modificacion
de la pdliza, de acuerdo con los datos registrados en el Médulo Contratos.

f. Cuando se requiera, una vez recibido la obra, bien o servicio, deberd solicitar la extension
de las garantias otorgadas y verificar su aprobacion.

g. Reportar conjuntamente con el Jefe y Gerente de area a la que pertenece el contrato por
medio de memorando interno al abogado que acompafia el proceso y al Jefe de Area de
Contratacién de la Empresa, la ocurrencia de eventos que den lugar a la terminacién
anticipada del contrato y anexando los soportes a que haya lugar tales como solicitudes
preliminares o llamados de atencién que hubiere realizado el contratista, actas de
reuniones, informes que hayan sido comunicados al contratista.

h. Informar conjuntamente con el Jefe y Gerente de area a la que pertenece el contrato, por
medio de memorando interno al abogado que acompaiia el proceso y al Jefe de area de
Contratacién de la Empresa, los hechos que constituyan incumplimiento parcial o total del
contrato, para lo cual debera aportar los soportes a que haya lugar, tales como solicitudes
preliminares o llamados de atencién que hubiere realizado el contratista, actas de
reuniones, informes que hayan sido comunicados al contratista, lo anterior de acuerdo con
lo indicado en el numeral 8 de este documento y en el “BS012 Procedimiento para
atencion de Reclamaciones y Requerimientos de los contratos”.

i. Estudiar las reclamaciones que formule el contratista y recomendar posibles soluciones
para presentarlas al abogado del area de Contrataciéon que acompafia el proceso.

j. Apoyar al Area de Gestion Legal de la Empresa, en la atencién o trdmite de reclamaciones
contractuales, solicitudes de conciliacién y demandas, que se originen con ocasion del
contrato objeto de supervision y/o interventoria, presentando los informes que se le
requieran, asi como los soportes documentales necesarios para fundamentar la decision
que adopte la Entidad.

k. Informar al Jefe inmediato la presencia de causales de conflicto de intereses para ejercer la
actividad de supervision.

I.  Gestionar la liquidacion del contrato dentro del término establecido en el manual de
contratacidén o en el contrato mismos, teniendo presente que de ese tiempo el area de
Contratacién requerird de 30 dias calendario para efectos de la revisidon a que haya lugar,
razoén por la que debera remitirse a esta area con la suficiente antelacion para realizar la
verificacion dentro del tiempo establecido y gestionar las firmas del documento
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10.ACTIVIDEADES PARA EJERCER SEGUIMIENTO EN LA ETAPA POST
CONTRACTUAL

Una vez terminado el contrato por cualquier causa, se debe proceder a cerrarlo. Esto implica tres
acciones basicas: la verificacion final del objeto (con su alcance y obligaciones), realizar el recibo a
satisfaccion y la declaracién de paz y salvo entre las partes respecto del objeto y sus obligaciones,
de alli la importancia de que sea realizada de manera consciente y clara, dejando las constancias o
salvedades que sean necesarias.

La forma de cerrar el contrato esta definida de manera general en el Manual de Contratacion de La
Empresa y de manera particular en cada contrato, en la cldusula denominada “cierre o liquidacion,
por lo que se deberd consultar siempre ésta para identificar la ruta a seguir.

Alli se dispone si se CIERRA caso en el cual sélo se elabora ACTA DE RECIBO FINAL o se LIQUIDA,
caso en el cual, ademds del ACTA DE RECIBO FINAL se debe elaborar ACTA DE LIQUIDACION. En
todo caso, cuando las actas estan elaboradas debe surtirse un tramite de remisiones, registros y
publicaciones para entender que quedd debidamente efectuado el cierre como se explica a
continuacién.

Las actividades del supervisor en la etapa Post Contractual se dirigen a cerrar el contrato vy vigilar
las garantias u obligaciones post-contractuales con el alcance indicado en este documento.

En los casos en que el contrato principal cuente con interventoria externa se deberd tener en
cuenta lo siguiente: Cuando cualquiera de las actividades definidas en la etapa post contractual no
pueda ser desarrollada por la Interventoria Externa (por la terminacidon del contrato o por
limitacion del alcance inicialmente definido, entre otros), las actividades de cierre asociadas con
dicha etapa deberdn ser atendidas por el supervisor de la interventoria quien, para tales efectos,
en dicha etapa fungira como supervisor del contrato principal.

10.1 Recomendaciones Generales para cerrar el contrato

Se recomienda realizar una revisiéon general de los documentos del contrato de modo que se
constante que todas las evidencias de ejecucion estan recopiladas y organizadas para lo cual se
propine agotar los siguientes pasos previos:

a) Organizar la documentacion y los productos finales
e Verificar que se hayan anexado todos los documentos producidos durante la ejecucién del
contrato bien sea en el expediente fisico que reposa en Gestién Documental o en la
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Plataforma de Contratacidon que dispone La Empresa. Los documentos que auln estén en
poder del supervisor o interventor deben ser entregados para conformar el expediente.
e Verificar que todos los documentos estén firmados y fechados.
e Revisar que las obligaciones contractuales se evidencien cumplidas con los informes del

contratista y los productos materiales o entregables (todo debe estar en el expediente
contractual)

b) Verificar los pagos

e Realizar la sumatoria de las autorizaciones dadas a través de cada informe

e Anexar un soporte del estado de cuenta del contrato sobre pagos realizados efectivamente
solicitdndolo a la financiera u obteniéndolo de SAP

e Comparar los pagos efectivos con lo autorizado.

e |dentificar saldos no ejecutados

c) Realizar Gestiones propias del Recibo final

e Verificar que el Acta de Recibo Final esté firmada vy lista.

Verificar que el contratista haya remitido las pdlizas actualizadas a partir del acta de recibo
final suscrita, cuando el contrato asi lo disponga. Sobre las garantias post- contractuales
véase el literal -k del numeral 9.2 de este documento. (Acta de recibo final).

Tratandose de contratos que no requieran liquidacion, el supervisor podra remitir las podlizas
para revision del drea de contratacion una vez recibidas.

e Cuando se reciban obras o bienes, este documento deberd ser remitido via correo
electronico al area de CONTABILIDAD y el drea de RIESGOS con el fin de que registren los
ingresos respectivos para efectos de inventarios y cobertura de riesgos.

Tratdndose de contratos que no requieren liquidacién, el acta de recibo final con los anexos a
gue haya lugar debera ser remitida a Gestion Documental.

10.2 Liquidacion

Tratandose de contratos que requieran liquidacidn, el supervisor proyectara el ACTA DE
LIQUIDACION BILATERAL (de mutuo acuerdo) de conformidad con el formato dispuesto por la
Empresa, la cual debe dar cuenta del estado final del contrato, balance de pagos y garantias post
contractuales.
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10.2.1 Documentos

El acta deberd estar acompafiada de los siguientes documentos y/o verificaciones:

a.

Evaluacién del Proveedor de acuerdo con lo indicado en las actividades del componente
administrativo diligenciadas.

Estado de cuenta (financiera —SAP)

Acta de Recibo Final. En los casos en que se reciban obras o bienes, esta acta debera ser
remitida por el supervisor al AREA DE CONTABILIDAD y al AREA DE RIESGOS de La Empresa
para efectos de que estas realicen los ingresos o registros a que haya lugar. Se recomienda

dejar evidencia de esta remision.

Garantias actualizadas. Las garantias que para el momento del acta de recibo se solicitaron
actualizar, deberdn presentarse ya con la respectiva vigencia al momento de la liquidacién,
las cuales quedaran registradas alli en sefial de aprobacion.

Ultima constancia de pago de las obligaciones de seguridad social y los parafiscales. Es
importante recordar que tratandose de personas naturales lo que se verifica es el pago en
las proporciones dentro la planilla de pago asistida y tratandose de personas juridicas se
verifica el certificado de paz y salvo emitido por el revisor fiscal o cuando no exista por el
representante legal.

Consultar que el certificado de existencia y representacion se encuentre actualizado en el
Registro de proveedores (cuando se trata de persona juridica) y de no estarlo, solicitar su
actualizacién, con el fin de verificar la competencia o capacidad para firmar el acta.

10.2.2 Tramite

Una vez se cuente con el proyecto de liquidacién se deberan agotar los siguientes pasos:

El acta deberda ser presentada de acuerdo con las anteriores indicaciones al drea de
Contratacién, con minimo treinta (30) dias calendario de antelacion a la fecha maxima para
liquidacion, para la respectiva revision y tramite.

Por lo anterior, es importante que el supervisor programe la elaboracién de la liquidacién
contando con ese término.

Los anexos indicados en el literal (E) y (F) podran anexarse luego de la aprobacion por el
area de contratacion del borrador del acta.
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e Aprobado el documento se procedera a su firma. El acta de liquidacidon deberd ser suscrita
por el representante legal del contratista y el ordenador del gasto de la Empresa, con el visto
bueno del supervisor/interventor, su Jefe de drea vy el drea de Contratacion.

e Firmado el documento se procederd a su publicacion. El acta debera ingresarse por el
supervisor, al sistema de abastecimiento en el Mddulo Contratos, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a su ultima firma para efectos de publicacién.

Para contratos celebrados con anterioridad al ano 2019, la liquidacién y cierre se realizard a
través del sistema de contratacion NEON, de acuerdo con el memorando explicativo que en
materia de publicaciones se haya emitido para él.

e Cumplido lo anterior se debe dar los indicadores de “terminacién” en SAP y los estatus que
correspondan con la liberacion de los dineros no consumidos en el contrato, cuando sea del
caso.

10.3 seguimiento a garantias post contractuales

Cuando en el contrato se hubiere pactado garantias de calidad de los bienes, calidad del
servicio, de estabilidad de la obra, de errores y omisiones o en general aquellas cuyas
coberturas se extiende mas allad del plazo del contrato, el supervisor debe revisar el estado del
bien, servicio u obra durante el lapso de vigencia de esas garantias para identificar si se
presentan fallas o si se han recibido reclamaciones dentro de ese tiempo. En caso de no
presentarse ninguna circunstancia particular, se entendera cerrado el contrato al finalizar la
vigencia del amparo, sin que se requiera dejar soporte adicional de ello.

En el caso en que durante ese término se evidencie una falla de calidad, estabilidad, dificultades
de funcionamientos o defectos en los bienes, obra o servicios recibidos que hagan necesario
realizar una reclamacion al contratista, se debera seguir la linea por niveles indicada en el
numeral 8 de este documento.

En caso de que se presenten reclamaciones post- contractuales, solicitudes de conciliacién y
demandas, que se originen con ocasidn del contrato objeto de supervisidon y/o interventoria,
deberd brindar apoyo al drea de Gestion Legal presentando los informes que se le requieran,
asi como los soportes documentales necesarios para fundamentar la decisién que adopte la
Entidad.

Tratandose de interventores externos cuyo contrato se termine con anterioridad a la extincidn
de las garantias post-contractuales, esta verificacién podra ser consignada por el supervisor
suplente si lo hubieren designado, Jefe del drea a la que pertenece el contrato o el coordinador
del proyecto si los hubiere de la Empresa.
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10.4 Entrega de los productos para el uso u operacién

Tratandose de productos (obras, bienes, servicios, etc.,) que deban ser activados para su uso,
operacion o implementacion después de la terminacion del contrato (o antes en caso de que se
hubieren pactado recibos por etapas), el area que ejecuté el contrato deberd realizar Ia
transferencia de ellos de manera formal al area que los operard o usara.

Para efectos de lo anterior, el supervisor titular deberd suscribir con el drea respectiva un ACTA DE
ENTREGA para lo cual empleara los formatos definidos en la PMO. En caso de que se trate de
contratos que hagan parte de proyectos acompafiados por la PMO se deberan verificar los
lineamientos del PLAN DE ENTREGA e identificar el responsable del area destinataria que
concurrird a suscribir el acta y a asumir las actividades de operacion y verificacion de la garantia
post contractual, en caso contrario, se realizard la designacién del profesional que recibira por
parte del drea destinataria en la misma acta.

Serd condicion para realizar el ACTA DE ENTREGA entre dareas, que se hubiere levantado
previamente ACTA DE RECIBO FINAL DEL CONTRATO suscrita entre La Empresa o La interventoria
externa (cuando esta exista) y El contratista donde se evidencie que el producto se ha recibido.

No obstante lo anterior, el area que ejecuté el contrato podra realizar entregas por etapas al area
gue iniciara el uso u operacién, siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

e El contrato haya contemplado las entregas por etapas escalonadas.

e Los productos entregados deben iniciar operacion inmediatamente

e Se haya suscrito el ACTA DE RECIBO PARCIAL entre La Empresa, La Interventoria Externa (si
existe) y El contratista en donde se evidencie que el producto se ha recibido completo dentro
de la etapa que corresponde, de manera que pueda ser activar la garantia de calidad (si se
pactd) respecto de éste.

Para efectos de la entrega, no se considerara pendiente la aplicaciéon o ejecucién de garantias,
post-ventas o mejoras.

Una vez se suscriba el ACTA DE ENTERGA indicada se entenderdn reasignadas las
responsabilidades asi:

El Supervisor titular:

e Cerrar cualquier pendiente y Liquidar el contrato de acuerdo con lo indicado en este
procedimiento.
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e Brindar el acompafamiento al darea juridica cuando se reciban o se deban realizar
reclamaciones derivadas de la ejecucion del contrato hasta su liquidacidn, de acuerdo con lo
indicando en el capitulo de seguimiento legal.

El Area receptora:

e Verificar el funcionamiento, calidad, estabilidad de las obras, bienes o servicios.

e Solicitar la atencién de garantias o realizar requerimientos al contratista por obligaciones o
garantias técnicas post contractuales, de acuerdo con lo indicado en este procedimiento.

e Acompafiamiento a la Direccién Juridica cuando se requiera realizar o se reciban reclamaciones
derivadas de esta etapa del contrato.

Las anteriores responsabilidades sin perjuicio, segun lo demande cada caso, que se solicite apoyo
al supervisor titular.

En todo caso, el supervisor titular mantendrd todas sus responsabilidades hasta que se suscriba el
ACTA DE ENTERGA en los casos en que ella es requerida; o en los casos en que se trate de obras,
bienes o servicios que no entren en operaciéon y por lo tanto se mantienen en la misma area, hasta
gue cesen las garantias post contractuales.

11.DOCUMENTOS BASE Y FORMATOS DE TRABAJO

El seguimiento y control de los contratos es una actividad formal que debe dejarse documentada.
A continuacidn, se presenta una lista enunciativa (no taxativa) de los documentos:

11.1 Documentacion base de la supervision o interventoria

Estos documentos se construyen en la etapa pre-contractual y contractual al momento del
perfeccionamiento y son la base de la actividad de seguimiento y control pues precisamente ellas
contienen la base de los requisitos y condiciones que se deben verificar en la ejecucion

a. Anadlisis de oportunidad y conveniencia, el mismo estara disponible en el Médulo AOC del
sistema de abastecimiento.

b. Anexo de Seguridad y Salud en el Trabajo para servicios y Anexo de Medio Ambiente para
servicios. (Tratdndose de bienes, segun el BS007, los parametros de SST y Ambiental se
incluyen en las especificaciones técnicas)

c. Especificaciones técnicas

d. Memorias de calculo, planos y fotografias

e. laInformacién que conste en el Médulo RFQ, con todos sus anexos, asi como la invitacion,
oferta mercantil, contrato.
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f.  Propuesta del contratista

g.

Documentos legales del contratista

11.2 Formatos de apoyo para realizar la supervisidn o interventoria

A continuaciodn, se presenta una relacion de los formatos disefiados para desarrollar actividades
propias del seguimiento a contratos:

-0 a0 T o

Acta de inicio del contrato

Orden de inicio

Informe de seguimiento

Informe de seguimiento para bienes genéricos-almacén

Acta de empalme de supervision/interventoria

Mddulo de solicitud de compra en su condicion de modificacion (justificacion de

modificacién).

Acta de recibo final

Acta de liquidacidn bilateral

Evaluacion del proveedor

Juramento de seguridad social para personas naturales

Acta de Entrega al 4rea usuaria

W/~ Integral, en el Mapa de Procesos seleccione Abastecimiento de bienes y servicios,

\éz Estos formatos se encuentran en la METRONET en la siguiente ruta: Sist. Gestion

-

carpeta Formatos, subcarpeta Supervision e Interventoria.

\sgi\Gestion_de_Abastecimiento_de_bienes_y_servicios\Administracion_de_contra
tos

Acta de entrega:
PMIS/Proyecto/sitio del proyecto/Documentos/Cierre/Actas entrega

Plan de entrega:
\SGI\Planeacion_empresarial\Gestion_de_proyectos

También podrdn hacer uso de formatos generales de la Empresa tales como el de actas de
reunion vy la lista de asistencia.
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El supervisor/interventor debe emplear los formatos preestablecidos con los que cuente la
Empresa. Si para una actividad o registro no existe formato previo podra elaborar el documento
que requiera.

11.3 Expediente Contractual

Se trata del conjunto de documentos del contrato que se va conformando a lo largo de sus
diferentes etapas, sean estos generados en formato digital (mensaje de datos) o en fisico.
Comprende documentos tales como: andlisis de oportunidad y conveniencia, analisis de
mercado, anexos de salud y seguridad en el trabajo para servicios, anexo de Medio Ambiente
para servicios, analisis de riesgos, especificaciones técnicas, invitacion o condiciones para
Ofertar y sus modificaciones, documentos de preguntas y respuestas del proceso, Anexos que
son propios de la etapa pre-contractual; o documentos como el contrato u oferta mercantil,
Oferta, informes, actas de recibo y liquidacién que son propias de las etapas contractual y post-
contractual.

El contenido varia dependiendo de las caracteristicas propias de cada contrato. En todo caso, se
deben conservarse todos los documentos enviados y recibidos en fisico debidamente radicados
y las evidencias levantadas y archivarlos en el expediente contractual, con el fin de entregarlos
como soportes cuando se requieran. Los documentos generados en forma digital, se
conservaran como parte del proceso en el software de abastecimiento de la Empresa en los
distintos modulos.

El supervisor/interventor debe actualizar el expediente contractual con los documentos que se
produzcan durante la ejecucidn, y garantizar que todos los documentos fisicos originales sean
entregados a Gestion Documental o cargados (digitalizados) en el software de abastecimiento.

Debe tenerse siempre presente que la informacion que consigne debe ser veridica pues de ésta
depende la toma de decisiones y los pagos que efectie la Empresa. De alli que faltar a la verdad
en estos, constituye un delito.

En ningun caso debe retirarse el expediente fisico contractual original de las instalaciones de la
Empresa, en caso de requerirse el supervisor/interventor podra emplear una copia fisica o
digital.
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12.PROHIBICIONES PARA LOS SUPERVISORES/INTERVENTORES

En consideracion a que las siguientes actividades son propias y exclusivas del ordenador del
gasto o parte contratante o estdn definidas en la ley, estd prohibido a los supervisores o
interventores realizar por si solos lo siguiente:

e Actuar estando incurso en una inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses

e Autorizar cambios a las especificaciones del contrato que impliquen modificaciones a las
cladusulas del contrato, especialmente los relacionados con el aumento de plazo o valor sin
conocimiento y aprobacion previa del ordenador del gasto.

e Transar o conciliar diferencias con el contratista.

e Exonerar al contratista del cumplimiento de alguna obligacién

e Suspender el contrato sin visto bueno del contratante cuando esto afecte plazo o valor del
contrato.

13.RESPONSABILIDAD PROPIA

Dada la importancia de esa labor, para la consecucién de los fines del Estado y la preservacién
de los recursos publicos, la responsabilidad del interventor/supervisor es de naturaleza
individual y personal y puede ser de tipo civil, penal, fiscal e incluso disciplinaria.

Estas responsabilidades estan regladas en la Ley 599 de 2000—- Cddigo Penal-, Ley 610 de 2000 —
Responsabilidad Fiscal-, Ley 734 de 2002 — Estatuto Disciplinario-, y la Ley 1474 de 2011 y demas
normas que las modifiquen.

Adicional a su responsabilidad individual y personal también puede responder solidariamente.
En efecto, la Ley 1474 de 2011 establece que el interventor/supervisor que no haya informado
oportunamente a la Entidad de un posible incumplimiento del contrato vigilado o principal,
parcial o total, de alguna de las obligaciones a cargo del contratista, serd solidariamente
responsable con este de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios
gue le sean imputables al interventor.

14.COBERTURAS ESPECIALES EXCLUSIVA PARA LOS SUPERVISORES

La Empresa cuenta con una pdliza de D&O que tiene una extensidn de cobertura para gastos de
defensa de los profesionales de planta que ejerce la actividad de supervisores de contrato, en
caso que sean convocados a procesos de responsabilidad derivado de su actuar.

Vigencia Version 6

Prohibida la copia y reproduccion total o parcial del presente documento sin autorizacién expresa de Administracion Documental del

28.01.2022 Metro de Medellin Ltda. Aprobado




METRO
DE MEDELLIN

CALIDAD DE VIDA

Procedimiento para realizar supervision o interventoria BS006

Proceso: Administracidon de contratos Hoja 42 de 50

Actualmente este amparo cubre situaciones presentadas desde octubre 16 de 2013 y en
adelante y hasta el limite de las cuantias definidas en la pdliza.

En caso de que al supervisor le lleguen a notificar la apertura de una investigacion derivada del
ejercicio de la actividad de supervisidon de un contrato de la Empresa, si lo considera necesario
podra solicitar la cobertura, para lo cual se deberan agotar los siguientes pasos:

a. Enviar un correo al Jefe del area de Administracion de Riesgos informando la solicitud.

b. El Jefe del drea de Administracidon de Riesgos designarad un profesional de su area con el
objetivo de que este informe a la aseguradora el evento y apoye al supervisor en el tramite
necesario ante la aseguradora.

c. El supervisor debera entregar al Profesional asignado para acompaiiar el caso, los
siguientes documentos:

Auto de apertura de investigacion.

Poder especial amplio y suficiente otorgado al abogado nominado con presentacién
personal (autenticado en notaria).

Hoja de vida de abogado nominado.

Cotizacion del abogado.

Manual de funciones del funcionario investigado actualizado.

Certificacion laboral del funcionario investigado actualizado.

lll. CONTROL DE REGISTROS

Registro Elaborador Forma y lugar de archivo T|empc! ’de Disponibilidad Dlsp95|c|on
retencion para consulta final
Expediente | Profesional 1 02 con Formato: fisico o digital 5 afos Sin restriccién | 20 afios en
Contractual | responsabilidad sobre la | Lugar: Administracién archivo
ejecucion de contratos | Documental o Sistema de inactivo
Informacion
V. ANEXOS

1 Lineamientos para contratos de compra y suministro de bienes (diferentes a
inmuebles) y tramites a través de la Gerencia de Abastecimiento y Logistica.

Tratandose de los contratos cuyo objeto sea exclusivamente de compra venta o suministro de
bienes muebles genéricos entendidos en sentido general (sin presencia de servicios), el
supervisor/interventor debera tener en cuenta que, durante la ejecucién del contrato intervienen
otras personas con roles puntuales en virtud de sus propias funciones, pero no por ello adquiriran
la calidad de supervisores.
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En este caso el supervisor estard limitado por aquello que le correspondan directamente a él, por
ello a continuacidn se indicardn las actividades por componente que seran ejecutadas por otras
personas con rol puntual.

1.1 En el Seguimiento Técnico

El Auxiliar del Almacén sera el encargado de recibir el bien objeto del contrato, proceder a su
aceptacion si estd conforme con lo exigido por la Empresa o su devolucién en caso de que no se
cumplan las especificaciones requeridas, caso en el cual informara al supervisor.

El supervisor debera consultar en el sistema SAP que los bienes hayan sido ingresados por el
Almacén y de esa forma se entendera cumplida la verificacion de los bienes. En caso de que se le
informe una devolucidon deberd solicitarle al contratista la correccién, ajuste o remplazo,
igualmente verificard las demas obligaciones establecidas en el contrato.

Tratandose de procesos adelantados por la Gerencia de Abastecimiento y Logistica se deber3 tener
en cuenta lo siguiente:

e En caso de que durante la ejecucidn del contrato se solicite por el contratista prorrogar el plazo
o el supervisor/interventor evidencie esta necesidad, el supervisor deberd informar al
comprador que tramitd el contrato, levantando la solicitud de modificacion del contrato a
través del software de abastecimiento en el Mdédulo Solicitudes.

e Por su parte le corresponde al COMPRADOR QUE TRAMITO EL PROCESO hacer el anilisis
respectivo de la procedencia o no de la misma de acuerdo con los pardmetros del presente
documento.

e |gualmente, cuando se requiera realizar o aprobar cambios en las especificaciones el
PROFESIONAL DEL AREA USUARIA deberd analizar los que se presenten o solicite el contratista
e informar lo que sea pertinente al COMPRADOR QUE TRAMITO EL PROCESO para que
conjuntamente elaboren el acta de acuerdo. En estas actas NO podran realizarse
modificaciones de las cldusulas del contrato.

1.2 En el Seguimiento Administrativo

Para este tipo de contratos de bienes genéricos, el informe de seguimiento que se debe elaborar es
diferente pues consistira en lo siguiente:
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Control automatico de bienes, entregas y presupuesto realizado a través del sistema SAP con

cada pedido y cada pago. Este control puede ser consultado en cualquier momento toda vez
gue la informacién que se genera es registrada en el sistema en tiempo real.

Para esto el sistema SAP cuenta con las transacciones ME23N, ZM21, MIGO, MIR4, ME5A, entre
otras y, adjuntando en la verificacion del cumplimiento de la factura, el certificado de las
obligaciones de seguridad social y pagos parafiscales.

Control de los aspectos especiales elaborado en el formato de Informe de seguimiento para
bienes, que deberdn dar cuenta de:

Estado de avance del contrato respecto de los plazos de entrega.

Estado del anticipo cuando se hubiere pactado.

= e Verificacidn de los controles relacionados con los riesgos.
e Relacién de los requerimientos que se hayan realizado al contratista
e Anexos pertinentes, entre ellos:

i.Certificados de paz y salvo de seguridad social y pago de parafiscales

ii. Certificacion del contratista de no encontrarse incurso en inhabilidades,
incompatibilidades o conflicto de intereses.

vy
7N
o o

Este informe debe presentarse de manera trimestral por el supervisor. Cuando el plazo del
contrato sea igual o inferior a tres (3) meses solo se requerira realizar el acta de recibo final. Para
autorizar el pago el informe de seguimiento correspondera a la transaccién de SAP MIR7.

En los procesos adelantados por la Gerencia de Abastecimiento y Logistica se debera tener en
cuenta lo siguiente:

La elaboracién del Acta u orden de inicio estara a cargo del COMPRADOR QUE TRAMITO EL
PROCESO y la suscripcidén a cargo del supervisor.

Cuando se presenten circunstancias que hagan necesario SUSPENDER Y REINICIAR el contrato
el comprador técnico informara al comprador estratégico la necesidad del tramite, a través del
modulo Solicitudes, del sistema de abastecimiento.

Cuando se presenten circunstancias que hagan necesario MODIFICAR LAS CLAUSULAS DEL
CONTRATO (incluidas las adiciones y prérrogas) si es supervisado directamente por la Gerencia
de Abastecimiento y Logistica, el area de Servicios Generales o el area Usuaria, el supervisor,
solicitard la modificacidn al comprador estratégico a través del software de abastecimiento en
el mddulo Solicitudes, agotando las aprobaciones que en dicho Médulo se tienen

El drea de Contratacidn, una vez aprobada la Solicitud de Modificacion, elabora el documento
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contractual respectivo, de lo cual dejara el registro en el sistema de abastecimiento de Ia
Empresa, en el Mddulo de Contratos.

2 Lineamientos sobre obras inconclusas Ley 2020 del 17 de julio de 2020.

A través de la Ley 2020 de 2020 se cred el Registro Nacional de obras civiles inconclusas de las
entidades estatales y se dictaron otras disposiciones relacionadas.

En atencidn a esas disposiciones y a las competencias adoptadas por La Empresa para su aplicacion
a través de la Resolucidon interna 374 del 23 de agosto de 2021, se hace necesario precisar las
acciones que le corresponde adelantar al supervisor, en caso de que se le presentara la figura de la
“obra inconclusa” derivada de la ejecucién y terminacion de un contrato celebrado por La
Empresa.

2.1 Conceptos basicos

Para efectos de las gestiones a realizar, es necesario tener presente los siguientes conceptos
definidos en la ley:

2.1.1 Registro de Obras Civiles Inconclusas:
Es un sistema que contiene los datos sobre obras inconclusas en todo el territorio nacional.

El registro se hace en el sistema dispuesto por la Contraloria General de la Republica, actualmente
denominado SIRECI (Sistema de Rendicién Electrdnica de la cuenta e informes y otra Informacidn).

2.1.2 Obra Civil Inconclusa:

Es la Construccién, mantenimiento, instalacién o realizacién de cualquier otro trabajo material
sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago, que un (1) afio
después de vencido el término de liquidacién contractual, no haya concluido de manera
satisfactoria para el interés general o el definido por la entidad estatal contratante, o no esté
prestando el servicio para el cual fue contratada.

A partir de esta definicidn, se puede ubicar el contrato en alguno de los siguientes supuestos:

= Contrato terminado con cumplimiento del objeto: A pesar de que la obra es entregada
por el contratista y recibida por La Empresa, no entra en funcionamiento o uso.

= Contrato terminado sin cumplimiento del objeto: Esto impide realizar recibo a
satisfaccion total y liquidacion bilateral (de comun acuerdo).
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2.2 Etapa de seguimiento - Post Contractual

Las acciones que el supervisor debe llevar a cabo para dar cumplimiento a la norma, se presentan
en la etapa post contractual.

De acuerdo con lo previsto en este procedimiento, la etapa pos contractual parte de la terminacion
a satisfaccion del contrato e implica el recibo final, la liquidacién y seguimiento a garantias post-
contractuales; sin embargo, en el escenario que plantea la ley este cierre presenta situaciones
anormales, bien sea porque se vencio el plazo y no se culmind la obra, debiéndose entonces dejar
constancia de ello, o porque se terminé la obra en el plazo pero durante la vigencia de las garantias
post contractuales, se observa que esta no se puso en funcionamiento o no presta la utilidad
esperada.

Por lo anterior, cuando se esta frente a esta situacion se procedera asi:
2.2.1 En el Seguimiento Técnico

a. Una vez vencido el plazo del contrato se debe levantar el acta de recibo final de acuerdo con el
contenido exigido en los formatos vigentes, en caso de que exista interventoria, el supervisor
del contrato de interventoria debe vigilar que ésta lo haga. Se debera tener especial atencion
para que dentro de dicha acta se contemple lo siguiente:

= Consignar de manera descriptiva y detallada el estado en que quedan las obras, incluido su
porcentaje de ejecucion y acompafiarlo de un registro fotografico completo.

= |dentificar si existen situaciones de riesgo general o de riesgo inminente que se deban
atender, cerrar o proteger en la obra.

= |dentificar los pendientes de manera clara y concreta tomando en consideracién para ello
los items contractuales. Se recomienda que esta identificacion se acompaie de la
valoracion o estimacién del costo del item, a partir del formulario de precios y en todo caso
de cualquier otra fuente de consulta de mercado.

2.2.2 En el Seguimiento Administrativo

a. Tal como estd dispuesto en este procedimiento, el acta de recibo debe ser reportada al Area de
Riesgos y al Area de Contabilidad.

Este reporte en caso de que el contrato tenga interventoria, queda a cargo del supervisor del
contrato de interventorial. Adicionalmente se recomienda reportar la situaciéon a la
Coordinacién de Riesgo Publico de La Empresa, para efectos de realizar la custodia de la obra a
partir de los mecanismos de seguridad propios de La Empresa.

1 Ver nota del numeral 10 del BS006
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En los casos en que sea posible realizar liquidacidn parcial o total con salvedades se procedera
a hacerlo, para esto el supervisor debera adelantar todos los tramites y recopilar la informacion
requerida, luego de lo cual contard con el apoyo del drea de contratacion.

Cumplido el término establecido en la Ley 2020 de 2020 el supervisor que tiene a cargo la
etapa post contractual?, deberd comunicar al jefe y gerente de su area la situacion de manera
gue se active el Registro de Obras Inconclusas en la plataforma respectiva y la Empresa cumpla
con los deberes que la ley le impone.

2.2.3 Componente de Seguimiento Legal

En los casos en que se esté frente a incumplimiento contractual definitivo, se recomienda
solicitar el acompafiamiento de las Areas de Contratacion y Gestidn Legal, para iniciar el
tramite a que haya lugar de conformidad con los procedimientos internos y/o las leyes sobre la

materia.
Verificar con el area de Gestidn Legal si alrededor del contrato del que se deriva la obra civil

inconclusa se han iniciado previamente acciones judiciales, cudl es su estado y reportarlo al
Gerente de area.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

modificada Descripcion del cambio

Version5 | ¢  Numeral 6 “conceptos y términos relacionados”; se aclara el significado de los
requisitos de ejecucién; se incluyd la referencia cruzada (numeral o literal de este
mismo documento) donde se amplia la informacion sobre informes de seguimiento y
acta de recibo final; se incluye nueva referencia normativa en materia de seguridad
social.

e Numeral 7.1 se aclara la explicacion sobre las tipologias: La conjunta en cuanto a las
razones para definir el alcance de cada persona designada, La mixta en cuanto a su
definicién y alcance, La integral en cuanto puede ser realizada por persona natural o
juridica.

e Numeral 7.2 se explican las acciones que comprende la designacion de supervision.

e Numeral 7.3 se indica la finalidad del acta de empalme

e Numeral 8 se actualizan actividades de seguimiento dentro de los graficos de
actividades por etapas y se incluye un nuevo grafico explicativo del tramite por
incumplimiento

e Enelnumeral 9, se explica el sentido o significado de cada componente.

e En el numeral 9.2 literal -k- se aclara la forma de determinar las pdlizas que requieren
actualizacién.

2 Ver nota del numeral 10 del BS006
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Version
modificada

Descripcion del cambio

En el numeral 10 inciso primero, se precisa la explicacién de cuando procede el cierre
del contrato con acta de liquidacién, igualmente se explica cdmo proceder en la etapa
post- contractual con contratos cuyo seguimiento fue realizado por interventoria
externa.

Se actualiza la ruta donde se encuentran disponibles los formatos en el SGI

Se incluye un ANEXO 2 sobre OBRAS INCONCLUSAS

Version 4

De cara al Direccionamiento estratégico 2021-2025 se actualiza el proceso al cual
pertenece el documento siendo este Administracién de contratos. Este nuevo proceso
hace parte del macroproceso de Gestidn de abastecimiento de bienes y servicios.

Se actualizan las rutas de ubicacion de los formatos.

Se elimina el DR 1167 para la gestion de facturacién, considerando que fue invalidado
en diciembre de 2020.

Version 3

Se incluyen los numerales 6.22 a 6.25 que contienen las definiciones de los médulos
del nuevo software de Abastecimiento

Numeral 6.3, se precisa la funcionalidad del software de abastecimiento en relaciéon
con la orden de inicio.

Numeral 7.1 se precisa informacion sobre las tipologias de supervision y la designacién
en la modalidad conjunta.

Numeral 7.2 se precisa la forma de designacién de los supervisores a través del
software de abastecimiento en el Médulo AOC

Numeral 7.3 se indica la gestién para el cambio de supervisores, de principales y
suplentes y viceversa, en la etapa de ejecucidn del contrato en el médulo de contratos
del software de abastecimiento.

Numeral 9 parrafo 2 se incluye la instruccién a los supervisores para que el
seguimiento de los contratos, por lo componentes descritos en éste procedimiento, se
haga a través del mddulo de contratos del software de abastecimiento.

Numeral 9.2 literal (d) y €- Se describe la forma en que los supervisores deben dejar el
registro de sus informes de seguimiento en el Software de abastecimiento y se
modifica la periodicidad de los informes

Numeral 9.2 literales (i) y (j) se describen cudles mddulos del software de
abastecimiento deben usarse para realizar los tramites asociados en el caso de
suspensiones, reanudaciones y modificaciones de clausulas de los contratos.

Numeral 9.2 literal (k) en cuanto al contenido del acta de recibo final

Numeral 9.3 literal (g) se describen cudles médulos del software de abastecimiento
deben usarse para realizar los tramites asociados en el caso de adiciones de los
contratos y se incluyen recomendaciones sobre el analisis de items y valores

Numeral 11 se precisan aspectos sobre los documentos que estdn asociados al
expediente del contrato y asimismo se precisan algunos formatos para la gestién de los
supervisores.

IV Anexo Se precisa en el anexo indicado los aspectos que deben tenerse en cuenta
para las modificaciones de los contratos a través de los mdédulos pertinentes con el
propdsito de modificar los contratos que son objeto de regulacion de dicho anexo.

El numeral 8 que se sub dividia en dos numerales (etapas y actividades), se convierte
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Version
modificada

Descripcion del cambio

cada uno en numerales principales. El 8 dedicado a referencias las etapas de la
contratacién y el tramite de requerimientos y el 9 dedicado a las actividades de
seguimiento por componente.

Se modifica el numeral 10 para detallar el cierre y liquidacién de contratos

Se incluye un nuevo numeral respecto de la entrega de productos para el uso u
operacion entre areas.

Version 2

Numeral 3, Se actualiza la base legal eliminando el Decreto 777/1992 que se encuentra
derogado y agregando una nota de aplicacidn general.

Numeral 6.17 se incluye la expresién “contratista independiente” cuando se hace
referencia a la afiliacion que hacen los contratistas personas naturales.

Numeral 6.18, 6.19 se incluye el término “aceptacién” de la oferta

Numeral 7.1 se precisa el deber de indicar las responsabilidades de los supervisores en
Supervisién Conjunta dentro del AOC.

Numerales 8.2.1 literal —a- Numeral 8.2.2 literal —d- y 8.2.4 literales —a- y -b- se
agrega la referencia al Anexo de Seguridad y Salud en el Trabajo y Anexo de Medio
Ambiente, de acuerdo a lo establecido en el BSO07 Procedimiento para la planeacion,
control y seguimiento operacional a los contratos.

Numeral 8.2.2 literal —a- se incluye la precisién entre paréntesis “suscripcion del
contrato o aceptacién de la oferta” y el deber de incluir la comunicacién de la orden de
inicio dentro del sistema de contratacidn.

Numeral 8.2.3 literales —f- y —h-, se incluye la expresidon “independiente” cuando se
hace referencia a la afiliacién que hacen los contratistas personas naturales.

Numeral 8.3.1 se elimina la referencia a la firma del contratista en la evaluaciéon del
proveedor.

Numeral 8.4.1 se incluye el Anexo de Seguridad y Salud en el Trabajo para servicios y el
Anexo de Medio Ambiente para servicios en la documentacion basica de supervision o
interventoria, se aclara lo referente a esos anexos para contratos de bienes.

Numeral 8.4.3 se eliminan del Expediente contractual los documentos: Anexo
precontractual de gestién ambiental, Identificacién de aspectos ambientales, Anexo
precontractual de Requisitos generales de seguridad y salud en el trabajo para
contratos y convenios e Identificacion de riesgos y peligros; se reemplazan por los
Anexos de Salud y Seguridad en el Trabajo para Servicios y Anexo de Medio Ambiente
para servicios.

Se agrega las modificaciones a las condiciones para ofertar y los documentos de
preguntas y respuestas.

Se ajusta el titulo del anexo 1 indicando en nombre completo de la Gerencia de
Abastecimiento y Logistica.

Version 1

Numeral 6.15 Se hace una precision en el contenido del acta.

Numeral 6.17 Se incluye informacidn sobre examen preocupacional de contratistas.
Numeral 8.1 Se hacen precisiones respecto de la etapa precontractual.

Numeral 8.2.1 Se ajustan los literales a y m y las notas de los literales d y n.
Numeral 8.2.3 Se ajusta la nota del literal fy el literal h.

Vigencia
28.01.2022

Version 6
Metro de Medellin Ltda. Aprobado
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VI.

Procedimiento para realizar supervision o interventoria BS006

Proceso: Administracion de contratos Hoja 50 de 50
Version
.o Descripcion del cambio
modificada i
e Numeral 8.2.4 Se ajustan literales a, by el k.
e Numeral 8.3.1 Se dividen las actividades por etapas, se incluyen referencias a SAP y se
ajusta el término para liquidar.
e Numeral 8.4.2 se retiran unos formatos y se introduce uno.
e Se ajusta el titulo del anexo 1.
e Se ajustd el nombre del proceso de Gestidn de abastecimiento de bienes y servicios.
NA Este procedimiento reemplaza el proceso de piso gestidn contractual.
RESPONSABILIDADES
Documentador Revisor Aprobador

Profesional 1 Contratacion

Catalina Martinez Silva (_)\f,\v%

Valentina Patifio Cardona @

Jefe de Contratacion %
Catalina Garcia Ocampo

Gerente de Abastecimiento

Andres Tamayo Bustamante.

Gerénte General
Tomas Elejalde Escobar

Vigencia
28.01.2022

Metro de Medellin Ltda.

Version 6
Aprobado
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