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PROCESO DESARROLLO SOSTENIBLE Y COMPETITIVO LSJ%FRIEI-II-\IAARIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO | SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
OBJETIVO Realizar seguimiento a los proyectos de infraestructura contratados, en cumplimiento de la normatividad vigente.
ALCANCE Inicia con la designacion de la supervision del contrato hasta la liquidacién del mismo.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
1. Notificar al funcionario la designacion de supervisor. Iﬁfer ;:fstfrl 3;3; Secretario de Eﬁrr:s,ti(;:re dﬁfzgggﬂgn de Qg;? igr;g]rfg:gjo gr?/ilsaor
Infraestructura P 9 9 P
1. Notificar al funcionario I?;;efncflgr;;:ﬁztelj:rt:s
2. Revisar los documentos soportes del contrato y/o | Direccion Gestién de Profesional Expediente registrado en la

v

2. Revisar
contrato y/o convenio

documentos del

convenio (Proyecto viabilizado y aprobado, Pliegos de

Infraestructura.

pagina web Gobernacion de

3. Consultar
contrato y/o convenio

archivo  del

v

4. Consultar el manual de
supervision e interventoria
para identificar acciones a
seqguir

Condiciones, Estudios Previos, Propuesta del Direccion Aguas y deﬁ?'\éea:jsgtacgao Santander archivos del N-A
Contratista, Minuta del Contrato etc. En el SECOP y en | Saneamiento Basico. 9 . contrato y SECOP
. : : e supervisor
el archivo del contrato de la entidad. Direccion Minero
Energético
Direccion Proyectos
de Infraestructura.
Direccion Gestion de Profesional Consultar SECOP y pagina
3. Consultar el archivo del contrato y/o convenio de la Infraestructura. Universitario web Gobernacion de
; - e . P . . N.A
entidad y su correspondiente documentacién, mantener Direccion Aguas y designado como | Santander archivos del
actualizado el archivo del contrato y/o convenio con sus | Saneamiento Basico. supervisor contrato
documentos originales Direccion Minero
Energético
Direccion Proyectos
de Infraestructura. s
; - L Manual de Supervision e
L . ; Direccion Gestion de . .
4. Consultar el manual de supervision e interventoria de Profesional Interventoria, formatos y
Infraestructura. . o o .
Universitario procedimientos establecidos N.A

la entidad, normas que reglamentan la materia y el
procedimiento de supervision e interventoria (control a la
ejecucion de la contratacion estatal), con la finalidad de
identificar los deberes y obligaciones a seguir.

Direccion Aguas y
Saneamiento Basico.
Direccién Minero
Energético

designado como
supervisor

en el Sistema Integrado de
Gestion
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]

5. Reunién de socializacion
para la ejecucién de
proyectos

5. Reunidn de socializacién para la ejecucion de
proyectos

Secretaria de
infraestructura Todas
las Direcciones de
Infraestructura

Profesional
Universitario
designado como

Citacién a reunion
socializacion proyecto

Informe de supervision 6 Acta de
reunion de socializacion

6. Suscribir actas

supervisor
Direccion Proyectos
-~ S - de Infraestructura.
6. Suscribir acta de inicio y de anticipo del contrato y/o Direccién Gestion de Profesional

convenio, previo cumplimiento de requisitos por el
contratista (cronograma de ejecucion fisica y financiera,
hojas de vida del personal del contratista, permisos

Infraestructura.
Direccion Aguas y

Universitario
designado como

Consulta Sistemas Integrados
de Gestién (SIG)

Acta de inicio y acta de anticipo

Saneamiento Basico. supervisor
etc.). . o
Direccidon Minero
y Energético
7. Realizar reuniones de Dlrgcmones: de
trabajo para aclarar dudas royectos .
. . . . Infraestructura, Profesional
7. Realizar reuniones de trabajo con el contratista e . . o
. . . Gestion Universitario
interventoria cuando se requiera, para aclarar dudas y . . L .
; . ; . Infraestructura, designado como Convocatoria a reunion, Acta de reunién
resolver inquietudes, para la blisqueda de mejoras que -
v e . : Aguas y supetrvisor,
aporten al cumplimiento eficaz del objeto del contrato. Saneamiento Basico Contratistas
8. Realizar visitas de Mi E i !
seguimiento inero Energético.
Secretaria de
Infraestructura,
Direcciones de
Proyecto de
8. Realizar visitas de seguimiento de obra en Infraestructura, Profesional Resolucion de comision,
coordinacion con la Interventoria cuando se requiera. Gestion de Universitario pélizas actualizadas, CDP, Informe visita de obra
infraestructura, designado como | RP

)

Direccion de Aguas y
Saneamiento Basico,
Direcciéon Minero
Energético

supervisor
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]

g

y

9. Recepcionar Informes de
contratistas e Interventoria

y

9. Recepcionar Informes de contratistas e Interventoria
para solicitudes de actas de suspension, reinicio,
modificacién de cantidades y precios no previstos, y
diligenciar el informe de supervision para el tramite
respectivo.

Secretaria de
Infraestructura,
Direcciones de

Proyecto de
Infraestructura,
Gestion de
Infraestructura,
Direccion de Aguas y
Saneamiento Basico,
Direccion Minero
Energético

Secretario de
Infraestructura,
Contratista,
Interventor
Profesional
Universitario
designado para
la supervision

Informes de contratistas,
pélizas actualizadas

Informe de seguimiento del
supervisor, acta suspension, acta
reinicio, acta de modificacion de
cantidades y precios no previstos

10. Recepcionar informes para
solicitud de adicionales

11. Recepcionar informes para
pagos al contratista

10. Recepcionar Informes de contratistas e Interventoria
para solicitudes de adicionales en plazo y valor, y
diligenciar informe de supervision para el tramite
respectivo. (Actualizar el proyecto en valor y vigencia,
siguiendo el procedimiento para ajuste de proyectos de
inversion — Realizar el trAmite contractual del adicional
en valor y plazo siguiendo el procedimiento definido en
el proceso de Juridica y contratacion)

Secretaria de
Infraestructura,
Direcciones de

Proyecto de
infraestructura,
Gestién de
Infraestructura,
Direccion de Aguas y
Saneamiento Basico,
Minero Energético

Secretario de
Infraestructura,
Director Gestion
Infraestructura,
Grupo Juridico,

Contratista,
Interventor
Profesional

Universitario
designado para

la supervisiéon

Informes de contratistas,
Proceso de Juridica y
Contratacion, interventor y
pdlizas actualizadas CDP Y
RP.

Informe del supervisor, informe de
conveniencia modificatorio, minuta
adicional, certificacién de bancos
de proyectos actualizada

A 4

2

11. Recepcionar Informes de contratistas e
Interventoria para tramitar los pagos al contratista,
suscribir las actas parciales, tramite de pagos vy
diligenciar informe de supervision.

Secretaria de
Infraestructura,
Direcciones de

proyecto de
infraestructura,
gestion de
infraestructura,
direccion de aguas y
saneamiento basico,
Minero Energético

Secretario de
Infraestructura,
Director Gestion
Infraestructura,
Contratista,
Interventor
Profesional
Universitario
designado para
la supervision,

Informes de contratistas e
interventoria, pélizas
actualizadas CDP Y RP

Informe de seguimiento del
supervisor, acta parcial, Obligacién
contraida
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Secretaria de
Infraestructura, Contratista, Certificacion del
. . . Direcciones de Interventor representante legal o revisor
12. Recepcionar del contratista los pagos de seguridad proyecto de Profesional fiscal segan corresponda de

12. Recepcionar pagos del
contratista correspondientes a
la seguridad social

y

social y parafiscales en los siguientes eventos: a la
suscripcién del contrato, durante su ejecucién, al generar
pagos y al momento de liquidar el contrato

infraestructura,
gestion de
infraestructura,
direccion de aguas y
saneamiento basico,
Minero Energético

Universitario
designado para
la supervisién,
Director Gestion
Infraestructura

pagos de seguridad social y
planilla PILA, pagos de
parafiscales ,pélizas
actualizadas CDP Y RP

Informe de supervisor

13. Recepcionar informes
finales y suscripcion de acta
final

13. Recepcionar

A 4

14. Suscribir acta de entrega
del bien o servicio a la entidad
competente

A 4

U

Informe final de contratistas e

Interventoria para suscripcion del acta final o
terminacion, diligenciar informe de supervision final

Secretaria de
Infraestructura,
Direcciones de

proyecto de
infraestructura,
gestion de
infraestructura,
direccion de aguas y
saneamiento basico,
Minero Energético

Contratista,
Interventor
Profesional
Universitario
designado para
la supervision
Directores

Informes de contratistas con
sus planos record y paz y
salvos, actualizacion de la
base de datos contractual de
la secretaria de
infraestructura, verificaciéon de
metas.

Informe de seguimiento final del
supervisor, acta final o terminacién

14. Suscribir acta de entrega del bien o servicio a la
entidad competente para su operacién y mantenimiento

Secretaria de
Infraestructura,
Direcciones de

proyecto de
infraestructura,
gestion de
infraestructura,
direccion de aguas y
saneamiento basico,
Minero Energético

Secretario de
Infraestructura,
Directores,
Profesional
Universitario
designado para
la supervision

Acta final

Acta entrega a la entidad
competente
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FLUIJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Secretaria de . .
4 Acta final, Informe final del
- Infraestructura,

15. Suscribir acta de
liquidacion

v

15. Suscribir acta de liquidacion

Direcciones de
proyecto de
infraestructura,
gestion de
infraestructura,
direccion de aguas y

Secretario de
Infraestructura,
Profesional
Universitario
designado para
la supervision,

contratista, informe final de
supervision, pdlizas
actualizadas con el acta de
recibo final , pagos FIC,
SENA, seguridad social,
parafiscales, paz y salvos con

Acta de liquidacion

16. Remitir los documentos a
Juridica para su custodia y
actualizacion de informacion

16. Remitir documentos finales al expediente del archivo

saneamiento basico, contratistas personal contratado, paz y
. o salvo de proveedores etc.
Minero Energético
Secretario de
Infraestructura,
Direcciones de Profesional

proyecto de

Universitario

Consultar pagina web

v
17. Actualizar la
informaciéon del Inventario
de infraestructura  del
Departamento

v

5

de contrato de la entidad (oficina juridica) para su |ng;at1%sntrggtura, (T:Sszgn:?\ﬁs?gr:a Gobernacion de Santander Oficio remisorio
custodia y actualizacion de la informacién del SECOP 9 p - ' archivos del contrato, SECOP
infraestructura, Funcionario de
direccién de aguas y cuentas
saneamiento basico,
Minero Energético
Secretario de
Infraestructura,
. . . . Direcciones de : :
17. Actualizar la informacién del Inventario de proyecto de Funcionario
infraestructura del Departamento en los sectores: infraestructura, deS|gnado para LIQUIdaCIF')n del ) Registro de informacion en la base
vias, agua potable, y saneamiento basico, energia gestion de _Y?QISUO de contrato,infome final del de datos de cada sector
eléctrica, gas, minero, equipamiento urbano y rural. infraestructura, informacion supervisor

direccion de aguas y
saneamiento bésico,
Minero Energético
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Secretario de
Infraestructura,
Directores: de
Secretario de Proyectos
18. Realizar informes de Infraes_tructura, Infraestrl_Jf:tura,
Gestion Sectorial Dgrecf;ég?oezge Infre?ei?rttlﬁ:rt]ura Consultar pagina web
18. Realizar informes de Gestién Sectorial y consolidar infraestructura, Aguas y Sr(():ﬁ?vrgsggln C%(;tf;tgtander :2;8;2:8 dge g:;tigﬁ iel(:; orial,
informe de Gestion de la Secretaria de Infraestructura gestion de Saneamiento SECOP. M y :
. P . , Metas plan de Secretaria de Infraestructura
infraestructura, Bésico, Minero desarrollo
direccion de aguas y Energético,
saneamiento basico, Supervisor,
Minero Energético Profesionales
designado para
las
supervisiones
w

11. Registrar,

almacenar y

archivar los

documentos

11. La documentaciébn que intervino en este Hoja de control de expediente
procedimiento sera registrada, almacenada y archivada, | Secretaria de | Auxiliar Tablas de Retencion

de acuerdo a los requisitos de Gestibn Documental | Infraestructura Administrativo Documental Formato U(nico del inventario
aplicables a este procedimiento documental

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Liguidacion del contrato, Informes de Gestion

DEFINICIONES

Aquellas palabras o conceptos especificos que son mencionados en la descripcion del procedimiento. Se deben mencionar aquellos términos cuya interpretacion puedan
presentar dificultades para quien ejecuta el procedimiento. (Parafiscales) SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica - Planilla PILA: Registro de pagos de
seguridad social y parafiscales electrénico
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OBSERVACIONES

Si a ello fuere necesario, como establecer, determinar, orientar, etc. aspectos relacionados con el proceso, documentacion, registros, etc. o lineamientos de caracter
nacional o regional.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
ING. CAROLINA MEJIA MARTINEZ- DIRECTORA
0 04/04/2016 Creacion del Procedimiento para el seguimiento a la ejecucion GESTION INFRAESTRUCTURA MAURICIO MEJIA ABELLO

de proyectos de infraestructura.

ING. HENRY VERA GONZALEZ — PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA




