SERVICIUDAD

MANUAL DE SUPERVISION E

INTERVENTORIA

SGMI-01

! Alvarez Botero
de Calidad

% POR: p APROBADO POR:
Leonardd Ramos Ramirez Femtndo Josélba Pena Montenegro

Secretario General Gerente

Fecha: ~ J6-08- 202 |

Fecha: 0 '{/o‘%/‘?au Fecha: 0)1/2/2p2)




. - o
' SERVICIUDAD E.S.P. o | A
‘ ] » M ; - Pagina
: | anual de interventoria y Supervision 2de 19
CONTENIDO
PAG
1. OBJETO DE LA INTERVENTORIA/ SUPERVISION ... e 3
2. DEFINICIONES.... . 3
3. ACTIVIDADES Y FUNCIONES DE LA INTERVENTORIA. /SUPERVISION ................................................................. 6
310 ADMINISTRATIVAS ...t e oo S s b e 6
3.2 TECNICAS.... 8
3.3, FINANCIERAS Y CONTABEES... .-t e titiessonsesoes oo S S S 10
T TN e e S A G i 1
B, RSP ONSABILIDADY........ei5sseesssisss e e 12
5. REQUISITOS Y CALIDADES DE LA INTERVENTORIAISUPERVISION ..................................................................... 12
6. DESIGNACION DE LA INTERVENTORIA O SUPERVISION............ooo 12
7. ASPECTOS RELEVANTES DEL PROCESO DE INTERVENTORIA/ SUPERVISION ..o 12
7.1 INICIACION DEL PLAZAO DE EJECUCION DEL CONTRATO Y TRAMITE ..o 12
7.2. ANTICIPO Y CRONOGRAMA DE EJECUCION 13
7.2.1 PROGRAMA DE INVERSION DEL ANTICIPO . 13
7.2.2 CONTROL DE ENTREGA DEL ANTICIPO. .. ... 13
7.2.3 CRONOGRAMA DE EJECUCION........cce v ersssmss st sosssss oo oottt e 13
7.2.4 RENDICION DE CUENTAS SOBRE EL MANEJODEL ANTICIPO.........o.cocooeeeoe et 13
7.3 DESARROLLO DEL CONTRATO. ...t s 14
7.3.1 INICIACION DE LAEJEGUCION FISICA. ...t oot 14
7.3.2 SUSCRIPCION DEL ACTADE INICIO. ..o o mn B Te Cm owl e B 14
T VIS A A S ... eetb sty st e s O A 15
T IAMATERIALES! & b 02 ok v WERY & r 8 oF oty (U e 3 e h 0 ik Wl Bl Wt 15
7.35LABORES O ACTIVIDADES EXTRASY ADICIONALES ... 15
7.3.6 SUSPENSION TEMPORAL ... et e 16
7.37 REINICIACION DELAS LABORES.......... .o e 16
7.3.8 ACTAS PARCIALES DE AVANGE DE OBRAY/O SERVICIO........cc.v.coe oo essessne 16
74RECIBO Y LIQUIDACION FINALDEL CONTRATO. ..o 17
7.4.4 ELABORACION DEL ACTA DERECIBO FINAL....._....oooc e 17
7.42 ELABORACION DEL ACTA PARCIAL DEPAGO FINAL ._..........ooooooooooeooeoeeoeoeoo 17
7.4.3 ELABORACION DEL ACTA DE LIQUIDACIONFINAL... 18
7.4.4 ELABORACION DEL ACTA DE TERMINACION Y LIQUIDACION FINAL ANTICIPADA 18
7.4.5 CONSIDERACIONES ESPECIALES EN CASO DE CONTRATOS DE OBRA. ... 18
8, FORMATOS DE REFERENCUALssuss0ssicosssossssiivios sttt e s b s s b 19

9.NORMATIVIDAD RELACIONADA... .. ... ettt oottt oo ettt 19



e - _
- | S o
| SERVICIUDAD E.S.P. oo I i
‘ 5 I Manual de Interventoria y Supervision ;égina
iSi
| yioup 3de 19

1. OBJETO Y FINALIDAD DE LA INTERVENTORIA

2.

1.1. Objeto: La Interventoria y supervision tendra como propdsito el hacer seguimiento y
control a la accion del contratista, para verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato, en lo que respecta a las especificaciones técnicas ofrecidas y supervisar la ejecucion de
las actividades administrativas establecidas y la sujecion al presupuesto asignado.

La Interventoria y supervision verificara que las partes cumplan a cabalidad, con equidad y
armonia, los terminos y obligaciones pactadas.

La interventoria y supervision debe ser un medio facilitador por el cual se consigue |a realizacion
fisica y material de los proyectos, planes y programas de SERVICIUDAD ESP. Es la delegacién
y representacion de SERVICIUDAD E.S.P. ante el contratista.

1.2 Finalidad: Prevenir actos de corrupcion que se susciten de la ejecucion de contratos
dentro de la empresa; verificar que el contrato se ejecute de manera transparente, proteger el
principio de la moralidad administrativa.

DEFINICIONES

Para la mejor comprension de los interventores y supervisores acerca de los alcances de su actividad
y las instrucciones generales que se establecen en este manual, se hace necesario definir los
siguientes conceptos:

"/

> Interventoria: Es el proceso de supervision y control que debe hacer la Empresa sobre
aquellas funciones y competencias que les asigna la normatividad vigente, cuando son
realizadas mediante una relacion contractual. Dicho proceso tiene el proposito de verificar
durante la ejecucion del contrato el avance y cumplimiento de las obligaciones contraidas en
términos de oportunidad, utilizacion efectiva y correcta de los recursos y la calidad de los
bienes o servicios contratados.

Empresa: SERVICIUDAD ESP, parte contratante, posee capacidad para contratar el
representante legal en nombre de la Empresa o su delegado.

» Contratista: Persona natural o juridica —privada o pUblica- con quien se celebra el respectivo
contrato.
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Interventor Es la persona natural o juridica con quien la Empresa celebra un contrato para la
realizacion de una interventoria. —persona externa a la empresa, contratado exclusivamente
para realizar la interventoria-.

Supervisor: Es el empleado de la Empresa, designado por el Gerente o Representante Legal,
para que cumpla las funciones de interventoria.

Contrato: Acuerdo celebrado entre la Empresa y el contratista favorecido con la adjudicacion
en un proceso de contratacién, en el cual se fija: El objeto, las finalidades, los valores, las
cantidades, |as reglas que rigen la naturaleza de los trabajos o actividades, los derechos y las
obligaciones de las partes y los plazos para su cumplimiento y liquidacion.

Modificacion del contrato: Es el acuerdo que suscriben la Empresa y el contratista para
variar las condiciones del contrato.

Trabajos o actividades extras: Son aquellas actividades complementarias que no se
encuentran contempladas en los disefios, la propuesta, el formulario de cantidades y en los
precios unitarios, pero estan intrinsecamente ligados con las labores objeto del contrato o son
necesarias para su correcta ejecucion y para dar cabal cumplimiento a las obligaciones
contractuales. Estas actividades se realizaran previa aprobacion del Gerente General o
Representante legal de la Empresa.

Trabajos o actividades adicionales: Son aquellas mayores cantidades de obra o de
suministro a las inicialmente contratadas, las cuales por su naturaleza pueden ejecutarse de
acuerdo con las especificaciones y precios del contrato y cuya realizacion podra ordenar Ia
Empresa —para estipularlas debe hacerse modificacion al contrato-.

Plazo de vigencia: Es el periodo a partir del cual se conviene o imparte la orden de Iniciacion,
se ejecutan las actividades u obligaciones necesarias para el cumplimiento de las
prestaciones propias del contrato y se realiza su liquidacion.

Plazo de ejecucion: Es el periodo o término que se fija en el contrato para el cumplimiento
de las prestaciones y demas obligaciones de las partes derivadas del contrato.

Anticipo: Es el valor que se conviene cancelar al contratista una vez perfeccionado el
contrato, previo cumplimiento de las obligaciones previstas en el mismo. Este valor podra ser
pagado antes de la iniciacion o durante el desarrollo del contrato.

Acta de inicio: Es el documento que firma el interventor y el contratista, mediante el cual, se
fija la fecha de iniciacion para la ejecucion fisica y material del objeto contratado.
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Acta de Acuerdo de precios en items nuevos: Es el documento en el cual se sustenta y
justifica los trabajos o actividades Extras y Adicionales, se establecen las nuevas cantidades,
caracteristicas y precios de esos nuevos trabajos.

Factura o documento equivalente: Es el documento externo originado por el contratista, que
contiene los requisitos legales vigentes necesarios para soportar contablemente los costos y
deducciones, tales como el impuesto sobre Ia renta, el IVA, etc., de conformidad con la
legislacion vigente.

Acta de suspension: Es el documento mediante el cual la Empresayy el contratista formalizan
el acuerdo para suspender los plazos de vigencia y ejecucion del contrato, por circunstancias
sobrevinientes que imponen por causas de fuerza mayor o caso fortuito el cese de su
desarrollo.

Acta de reinicio: Es el documento mediante el cual las partes contratantes formalizan el
acuerdo para dar por terminada la suspension y reiniciar la ejecucion del contrato, previa
modificacion de la vigencia de las p6lizas como obligacion a cargo del contratista.

Acta de recibo final: Es el documento en el que consta la entrega de los bienes, las obras o
los servicios contratados por parte del contratista y el recibo a satisfaccion de la Empresa.

Valor final del contrato: Es el producto de sumar todos los pagos y deducciones efectuados
al contratista con cargo al contrato, el cual debe constar en el Acta de Liquidacion.

Acta de liquidacion final: Documento de corte final de cuentas, suscrita entre las partes
contratantes, en el cual se deja constancia de lo ejecutado por el Contratista, los pagos
efectuados por la Empresa, los ajustes, reconocimientos, revisiones, multas aplicadas, los
descuentos realizados, las declaratorias de incumplimiento, los acuerdos, conciliaciones,
transacciones a que llegaren las Partes, saldo a favor o en contra del Contratista y las
declaraciones de las Partes acerca del cumplimiento de sus obligaciones.

Visita de ajuste: Es la actividad de campo que se realiza previamente a la iniciacion de los
trabajos, para determinar las cantidades de material y mano de obra realmente necesarias
para el cumplimiento del objeto contratado.

Balance: Es el documento resultante de la visita de ajuste en el cual se plasman las
variaciones necesarias en materiales y mano de obra para el cumplimiento del objeto
contratado.
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Inventario inicial: Es la consignacion en planillas de los materiales existentes instalados en
la obra objeto de remodelacion y/o ampliacién contratados.

Inventario final: Es la consignacion detallada en planillas de todos y cada uno de los
materiales instalados en la obra una vez terminados los trabajos contratados.

Material dado de baja: Es aquel material que por su naturaleza y/o estado, al término de su
vida util, es dejado en el sitio de la obra, 0 que no es posible su reciclaje, dado el alto costo
de recuperacion, que no justifica su reintegro.

3. ACTIVIDADES Y FUNCIONES DE LA INTERVENTORIA / SUPERVISION

31 .

Administrativas

Comprende las siguientes actividades:

Y

En el caso de contratos obra de construccion o de mantenimiento, presentar en el momento
de realizar la visita de ajuste o inicio, al contratista ante la autoridad competente, a quienes se
les informara sobre los alcances de la obra y las condiciones con las cuales se ejecutaran los
trabajos pactados.

Hacer seguimiento a la correspondencia entre el contratista y la Empresa.

Coordinar con las diferentes areas de la Empresa el desarrollo de los compromisos adquiridos,
que deben ejecutarse de acuerdo con la programacion establecida.

» Verificar la realizacion de los tramites pertinentes, ante las diferentes dependencias

Nacionales, Departamentales y Municipales.

Atender, tramitar y resolver oportunamente toda consulta que haga el contratista para la
correcta ejecucion del contrato.

Tramitar y gestionar las solicitudes de ingreso del personal y equipo del contratista a las areas
de influencia del contrato.

Verificar la afiliacion a la seguridad social y aportes parafiscales conforme a la Ley, de todos
y cada uno de los trabajadores que intervienen en la ejecucion de la obra y/o servicio. La
cobertura de los mismos debe extenderse por un lapso de tiempo igual o superior a la duracion
de los trabajos. Si se trata de un contrato de obra, adicionalmente se debe revisar que se
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realicen aportes al Fondo Nacional de la Industria de la Construccién - FIC, pension, salud y
cesantias del personal utilizado (si es del caso) de manera mensual, para la autorizacion de
cada acta parcial.

» Entregar a la Secretaria General los archivos y la informacion técnica, administrativa y
contable una vez liquidado el contrato.

» Realizar los informes que el Gerente o Secretaric General le solicite con respecto a la
gjecucion del contrato, de igual manera rendir informe parcial de 1a ejecucion de este cada
mes —puede solicitar al contratista que realice el informe pero sera obligacién del supervisor
o interventor la verificacion de la informacion alli contenida-.

» Suscribir el Acta de Entrega y Recibo Final de obra o servicio, la cual debe ser firmada por el
Interventor/ supervisor y el Contratista, en ella se debe dejar constancia del estado definitivo
y desarrollo del contrato y los aspectos relevantes presentados durante su ejecucion.

Y

Con relacién a las Actas Parciales, Suspension y Reinicio: el interventor / supervisor debe
hacer entrega en el Area de Planeacion de la Empresa; copia en medio magnético del Balance
de Obra y Registro Fotogréfico que soporten las respectivas Actas Parciales y/o suspensiones
y/o Actas de Reinicio de manera que sea una informacion que suministre datos en cuanto a
la ejecucion fisica, presupuestal, estado de la obra, porcentaje ejecutado y por ejecutar y el
soporte fotografico, de manera que sea el insumo para elaborar los Informes de Gestion y
pueda realizarse el seguimiento a los proyectos que hacen parte del Plan de Accion.

» Solicitar aclaraciones y explicaciones (cuando haya lugar a ellas) con respecto a la forma en
como se adelanta la ejecucion del contrato.

» Informar de manera oportuna las inconsistencias que se observen en la ejecucion del contrato
al ordenador del gasto de la empresa.

» Organizar junto con la Secretaria General el archivo del contrato, que debera contener entre
otros, los siguientes documentos:

DOCUMENTO OBRA | PRESTACION DE
CIVIL SERVICIOS

Original del contrato debidamente legalizado X X
Solicitud de ofertas (Si aplica) X X
Adendas modificatorios de lasolicitud de ofertas X X
Ofertas o Propuestas presentadas por los oferentes X X

| Comunicacion de adjudicacion al contratista (invitacion a persona X X
no determinada)
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Originales de las garantias aprobadas del contrato

>
>

Original del programa de manejo e inversion del anticipo

>
>

Original del cronograma de actividades
Original del Acta de Iniciacion

> | >

Originales de las Actas de Suspension y Reiniciacion

> ><!><_><
> | >

Originales de los documentos de prérroga o modificacion del
contrato y del que autorice trabajos o actividades adicionales

Copia de las cuentas de cobro autorizadas

Copia de los informes de interventoria

Informe de manejo de! anticipo

Original del Acta de Entrega y Recibo Final

Original del Acta de Liquidacion Final

M| X | XX | X | X

Demas documentos relacionados con la ejecucidn del contrato

Copia del libro de obra o Bitacora

P D | | 2| B | D |

Copia (en impresion y medio magneético) de los planos definitivos de
la obra ejecutada, debidamente georeferenciada, elaborados por el
contratista y firmados por la interventoria, y el contratista en

caso de obra civil

Paz y salvo por todo concepto expedido por autoridad competente, X X
respecto al pago de las obligaciones contraidas con terceros por
parte del contratista, en desarrollo del contrato.

Formulario unico de hoja de vida debidamente diligenciado

Antecedentes disciplinarios

Antecedentes fiscales

> | > | > | >

Pasado judicial

Certificado de Medidas Correctivas

Paz y salvo tesoreria municipal

>

Registro Unico Tributario RUT

>

DX | K| >k | d | > | > | >

RUP (Si aplica) X

3.2. Técnicas

» La Interventoria / supervision verificard a la iniciacion de la ejecucion del contrato, la
existencia de la documentacion necesaria, tal como:
o Estudios, disefios y planos correspondientes.

o Términos de referencia, adendas, aclaraciones, acto de adjudicacion, contrato, pélizas
de garantia aprobadas.
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¢ Licencia ambiental de la obra y/o Plan de manejo ambiental asi como su vigencia.(si es
de obra)

¢ Especificaciones generales de construccion. (si es de obra)

¢ Domicilio contractual del contratista para comunicaciones.

» El aspecto técnico de la Interventoria o supervisién abarca el control y seguimiento de todas
las tareas y labores correspondientes a la ejecucion del contrato, el cumplimiento de los
estandares de calidad contenidos en el mismo y los términos definidos en el cronograma.
Para el efecto se debera:

o Controlar la calidad de las obras y/o suministros o servicios objeto del contrato,
exigiendo el cumplimiento de las normas, especificaciones, calidades ofertadas y
demas condiciones contractuales.

o Verificar permanentemente la calidad de la obra, bienes o servicios que se estipulen en
el contrato, dicha verificacion se extendera hasta cuando finalice la cobertura de la
péliza de seguro.

» Sise trata de un contrato de obra, controlar el impacto ambiental del proyecto, para lo
cual la interventoria/supervision velara y exigira que se cumpla por parte del contratista
el plan de manejo ambiental en la ejecucion de esta.

o Cuando se esta frente a un contrato de obra, el Interventor/ supervisor debe verificar en el
sitio de obra, la adecuada sefalizacion, el uso adecuado de los elementos de proteccion
por parte del personal que labora, el cumplimiento de las medidas de seguridad y
control que deba adoptar el contratista, para él y sus trabajadores..

o Verificar que el dinero proveniente del anticipo sea invertido de acuerdo al programa de
inversion del anticipo aprobado por el interventor.

« Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucion aprobado,
llevar un registro de las novedades, ordenes e instrucciones impartidas durante la
ejecucion del contrato y recomendar los ajustes necesarios.

» Cuando se esté frente a un contrato de obra, llevar actualizado el libro de obra o
Bitacora, en el cual se consignaran los aspectos importantes como medio de
comunicacion adicional entre el contratista y la Interventoria.
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Velar por que se cumplan las normas, especificaciones técnicas y procedimientos,
incluidos los ofertados y los definidos en los disefios de construccion y/o fabricacion.
(si es de obra)

Verificar que el contratista utilice el personal, las herramientas, equipos y materiales
ofrecidos, en las condiciones aprobadas por la Empresa.

Realizar mediciones de cantidades de obra ejecutada, verificar las entregas de los
bienes o la realizacion de los servicios contratados, de lo cual se dejara constancia en
actas parciales, firmadas por la Interventoria y el Contratista.

Someter a aprobacién de la Empresa los trabajos o actividades extras y adicionales.

Coordinar el reintegro a la Empresa de los equipos, materiales nuevos y / o
desmantelados y elementos suministrados, objeto del contrato y verificar su estado,
calidad ycantidad.

Verificar la presentacion de los documentos requeridos para la liquidacion del contrato
como: certificacion de pagos, relacion de vales de materiales, vales de egreso y / o
ingreso, planos definitivos de la obra ejecutada, debidamente geo referenciados,
formatos de reintegro de materiales y/o actas de baja de los mismos, debidamente
justificados, entre otros. (si es de obra)

Elinterventor / supervisor hara entrega ademas, de manera impresa y magnética, de la
informacion pertinente para actualizar catastro de redes y obras en general del sistema
de alcantarillado, acueducto y aseo de la Empresa.(si es de obra)

3.3. Financieras y contables

Contemplan las siguientes actividades:

}

>

Revisar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista.
Registrar cronologicamente los pagos y deducciones del contrato.
Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

Asegurar la amortizacion total del anticipo.
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» Verificar que los trabajos o actividades extras que impliquen aumento del valor del contrato
cuenten con la existencia de recursos presupuéstales

» Realizar laliquidacion final del contrato, en los formatos establecidos para este fin, adjuntando
todos los soportes; entendiéndose que con la firma de los documentos correspondientes, por
parte del Interventor/Supervisor y el Contratista, estos asumen plena responsabilidad por la
veracidad de la informacion contenida.

3.4.Legales

Comprende las acciones encaminadas a garantizar el cumplimiento del Reglamento de Contratacion
y las disposiciones legales vigentes, que deberan ser atendidas en coordinacion con la Secretaria
General:

3.4.1.  Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo y los valores establecidos.

3.4.2.  Controlar la vigencia de las garantias.

4, RESPONSABILIDAD
La Interventoria / Supervision respondera por el incumplimiento de sus obligaciones, asi como por los
hechos u omisiones que le fueren imputables y que causen dafio a SERVICIUDAD ESP. La Empresa
tendra plena autonomia para definir el tipo de responsabilidad que reclamara y estara obligada a llamar
en garantia o iniciar accion de repeticion para obtener de los responsables la indemnizacion integral
del perjuicio que logre probar.

Tipos de responsabilidad en que puede incurrir el interventor-supervisor:

o Civil: Obligacion que surge en una persona de reparar el dafio causado por medio del pago de
una indemnizacion de perjuicios.

o Penal: Se configura cuando su actuar se encuentra enmarcado en una conducta punible contra
la administracion puablica.

o Fiscal: Tiene como finalidad la proteccion del patrimonio publico en los que este se haya visto
afectado como consecuencia de la gestion irregular de dineros o bienes pablicos.
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¢ Disciplinaria: Se configura si incumple sus deberes; abusa de sus derechos; vulnera el régimen
de impedimentos, inhabilidades, incompatibilidades.

5 REQUISITO Y CALIDADES DE LA INTERVENTORIA / SUPERVISION

» El interventor / Supervisor debera ser un profesional en una especialidad acorde con la
naturaleza del contrato.

» No podran ser asignados como interventores o supervisores, los empleados, personas
naturales o juridicas que se encuentren incursos en cualquiera de las causales de inhabilidad
e incompatibilidades previstas en las normas vigentes.

6. DESIGNACION DE LA INTERVENTORIA O SUPERVISION

El Representante Legal de la Empresa designara al interventor o supervisor de acuerdo con la
naturaleza del contrato, mediante comunicacion escrita y a través de la Secretaria General le
entregara oportunamente los documentos necesarios para el cumplimiento de su labor, tales como:

La oferta presentada por el contratista

Copia del contrato con sus anexos

Copia de las polizas aprobadas,

Copia de estudios previos y/o especificaciones técnicas.

VV VY

1. ASPECTOS RELEVANTES DEL PROCESO DE INTERVENTORIA / SUPERVISION

7.1 Iniciacion del Plazo de Ejecucion del Contrato y Tramite
La ejecucion del contrato se iniciar4 una vez se hayan constituido y aprobado las pélizas, pagado los

impuestos a que haya lugar por parte del contratista, pagado el anticipo si esta convenido y se haya
suscrito el Acta de Inicio.

7.2  Anticipo y Cronograma de Ejecucién

721 Programa de Inversion del anticipo
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El contratista presentara a la Interventoria/Supervision, el programa de inversién del anticipo, utilizacion
del personal y equipos para su revision y aprobacion. Si el programa es rechazado, el
interventor/supervisor  fijara los términos en que el contratista debera modificardo, debiendo
presentarlo nuevamente para su aprobacion. Si es aprobado, el interventor/supervisor verificara que se
encuentre firmado por el contratista y enviara el original para archivo en la carpeta de la Secretaria
General y entregara una copia al contratista para la presentacion de la cuenta de anticipo, si es del caso.

722  Control de la Entrega del Anticipo

De tener anticipo el contrato, el contratista esta obligado a presentar y la interventoria/supervision a
solicitar, los Informes sobre el Manejo del Anticipo, después de haber suscrito el Acta de inicio del
contrato.

El Interventor/supervisor debe verificar que el dinero proveniente del anticipo, sea invertido de acuerdo
al programa de inversion del anticipo aprobado inicialmente por el interventor. Asegurara la
amortizacion total del anticipo.

123 Cronograma de Ejecucion

Debera contener todas y cada una de las actividades relacionadas e para el cumplimiento del objeto
del contrato, indicando su iniciacion, duracion y terminacion y estar firmado por el contratista y la
Interventoria/supervision en seiial de conocimiento y aceptacion del mismo.

724 Rendicion de cuentas sobre el manejo del anticipo

El contratista esta obligado a presentar y la interventoria/supervision a solicitar los informes sobre el
manejo del anticipo.

Al utilizar la totalidad del anticipo, el contratista presentara a la interventoria/supervision un informe

final de la ejecucion de este anticipo. El interventor/supervisor verificara que en las cuentas o facturas
siguientes se realice su amortizacion.

7.3  Desarrollo del Contrato

1.3.1 Iniciacién de la Ejecucion Fisica
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Antes de iniciar fisicamente los trabajos objeto del contrato, la interventoria/supervision recopilara todos
y cada uno de los documentos necesarios para la iniciacion de los trabajos tales como: copiade contrato,
disefios, especificaciones de mateniales y de construccion, manuales, etc. Adicionalmente, solicitara al
contratista documentos soporte de afiliacion a la seguridad social de todas y cada una de las
personas, que intervendran en la ejecucion del contrato, de los cuales remitira copia para archivo en la
carpeta de la Secretaria General.

7.3.2 SUSCRIPCION DEL ACTA DE INICIO

El interventor/supervisor suscribira con el Contratista el Acta de Inicio, cuando el Contratista le
haga entrega de los siguientes documentos: (segun fa naturaleza del contrato)

»

»

v v V¥ Y

VVV VYV

vV V¥V

Documentacion que certifique la vinculacion en ARP (Administradora de Riesgos
Profesionales)

Documentacion que certifique la vinculacion en el Sistema General de Seguridad Social en
Salud

Documentacion que certifique la vinculacion en el Sistema General de Seguridad Social en
Pension

Cronograma de Ejecucion de obras.

Certificacion suscrita por el Representante Legal del contratista, sobre la existencia del
Programa de salud ocupacional.

Certificacion suscrita por el Representante Legal del contratista, sobre la existencia del
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

Hoja de Vida del Residente de Obra conforme a los términos de Referencia.

Valla Instalada, con el soporte fotografico y certificado de Ia instalacion por parte del
interventor.

Actas de Vecindad y Socializacion de Ia obra con Registro fotografico.

Plan de Contingencia Vial aprobado por la Secretaria de Transito Municipal.

Plan de Manejo Ambiental de la obra: en el caso de que la obra lo amerite, para lo cual la
interventoria velara y exigira que se cumpla por parte del contratista.

Plan de Inversion del Anticipo con su correspondiente cronograma.

Copia de los Andlisis de Precios Unitarios presentados en la Propuesta.

El Interventor / Supervisor revisara la anterior informacion, de ser rechazada, el Interventor/supervisor
fijara los términos en que el contratista debera modificarlo, debiendo presentarlo nuevamente para su
aprobacion; si es aprobada, el Interventor/supervisor suscribira el Acta de Inicio con el Contratista.

El Contratista debe iniciar la ejecucion del objeto del Contrato, a partir del dia habil siguiente a la
suscripcion del Acta de Inicio.
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1.3.3 Visita de Ajuste

En el caso de obras de construccion o de mantenimiento, una vez se disponga de los soportes
sefialados en el numeral anterior, se realizara la visita de ajuste al sitio donde se desarrollara el objeto
contratado, se efectuara la visita de ajuste comespondiente obteniéndose de alli las cantidades de
materiales y mano de obra necesarias para su cumplimiento, las cuales seran la base para la
elaboracion del balance correspondiente, en el que se consignaran las cantidades de materiales y
mano de obra definitivas, a ser suministradas tanto por la empresa como por el contratista. Asi mismo,
se establecera el inventario de los materiales existentes, a reutilizar y/o que deban ser reintegrados a
la empresa por parte del contratista.

17.3.4 Materiales

Previa a la instalacion o entrega, la Interventoria/supervisor verificara junto con el contratista, la calidad
de los materiales ofertados, objeto del contrato y de ser pertinente, solicitara copia de las facturas de
compra y exigira el cambio de los materiales que sean rechazados, de lo cual se dejara constancia en
la bitacora. Una vez aceptados, autorizara su instalacion o entrega.

7.3.5 Labores o Actividades Extras y Adicionales
Elaboracion de las Actas de Acuerdo de precios de items nuevos.

Si en el balance fisico elaborado en un Acta Parcial, se considera necesario realizar labores o
actividades extras y/o adicionales, el interventor-supervisor junto con el contratista definiran fas
cantidades de obra adicionales requeridas, que se plasmaran en el documento Acta de Acuerdo de
Precios de Items Nuevos, lo cual se justificara y sometera a aprobacion del representante legal de la
Empresa una vez aprobado por el Gerente se enviara a la Secretaria General y al Area Administrativa
y financiera para que realicen los procesos pertinentes que permitan la adicion o modificacion al
Contrato, posteriormente se enviara al Area Juridica para que esta elabore el contrato adicional o de
modificacion del inicial.

Los trabajos adicionales o extras solo se podran iniciar y ejecutar, cuando el contrato adicional se
encuentre debidamente formalizado.

7.3.6 Suspension temporal

Podran suspenderse temporalmente los trabajos cuando se presenten circunstancias de fuerza mayor
o caso fortuito que impongan el cese de la ejecucion del objeto del contrato. La suspension se hara
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por el tiempo que se calcule necesario para superar las contingencias, en todo caso no podra ser una
suspension de caracter indefinido, sin embargo, podra realizarse prorroga del termino inicialmente
previsto para la suspension, lo anterior constara en un Acta de Suspension Temporal suscrita por el
Interventor y el Contratista, con el visto bueno del secretario general y el gerente.

1.3.7 Reiniciacion de las labores

Superadas las contingencias y/o finalizado el termino previsto para la suspension temporal, el Gerente
ordenara la reiniciacién de los trabajos, previa solicitud de la Interventoria/supervision y dejara
constancia en acta firmada en conjunto con el contratista. El contratista debera actualizar las polizas,
de lo contrario no se podra dar nuevamente inicio a la ejecucion del contrato.

1.3.8 Actas parciales de avance de obra y/o servicio

Siempre que en el contrato se pacte el pago de obra, suministro o servicio mediante actas parciales
de ejecucion, estas seran diligenciadas en el formato establecido para tal fin, el cual seré firmado por
la Interventoria y el Contratista.

Simultaneamente con la radicacion de la cuenta o factura, sea parcial o de liquidacion final, la
Interventoria del contrato debera presentar copia y / o Original del Acta Parcial y demas documentos
soporte, a la secretaria general, a fin de que se realice el control y registro correspondiente.

Dependiendo de la naturaleza del contrato el Interventor solicitara al Contratista ademas, la entrega
fisica y magnética de la siguiente documentacion:

Registro fotogréfico dia a dia de las obras ejecutadas

Bitacora detallada de la obra dia a dia

Pagos de ARP (Administradora de Riesgos Profesionales)

Pagos de parafiscales (Caja de Compensacion Familiar, SENA , ICBF)
Pagos al Sistema General de Seguridad Social en Salud

Pagos al Sistema General de Seguridad Social en Pension

Balance del Contrato

Balance del Anticipo

Balance de la Obra

[tem nuevos Pactados (De ser el caso)

Informe de Interventoria
Memoria de las cantidades de Obra
Factura de venta que cumpla los requisitos del articulo 631 del Estatuto Tributario.

VVYVYVYVYVYVYVYVYV

vV VY
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74  Recibo y Liquidacion Final del Contrato
14.1 Elaboracion del Acta de recibo Final

Al finalizar la Obra o la prestacion del servicio, el Interventor/supervisor elaborara un Acta de Recibo
final, especificando los items que fueron ejecutados con sus cantidades respectivas y dentro de los
términos legales del contrato fimado; el acta debera estar suscrita por el contratista y el
interventor/supervisor y cuando sea del caso, suscrita ademas, por el Personal Técnico de la Empresa
que haya estado en la ejecucion.

74.2 Elaboracion del Acta Parcial de Pago final

Una vez suscrita el Acta de Recibo final, el interventor procedera a elaborar el Acta parcial de Pago
Final, la cual debe incluir todos los items ejecutados con sus cantidades, soportada con las memorias
de calculo, esta acta estara suscrita por el Interventor/supervisor y Contratista; debe suscribirse dentro
de los términos de duracion del contrato.

Segun la naturaleza del contrato a esta Acta se le debe adicionar copia de los documentos solicitados
para el Acta Parcial y ademas:

Paz y Salvo del Almacén de laEmpresa.

Recibo de pago de los Aportes parafiscales SENA, CONFAMILIAR, ICBF

Recibo de pago de los Aportes FIC (SENA).

Acta de recibo de obra por la interventoria/supervision.

Actualizacion de las Pélizas en caso de prorroga del contrato.

Actualizacion de la péliza de estabilidad de la obra a partir del dia de terminacion real de la
obra.

Planos finales de construccion de las obras elaborados por el Contratista y aprobados por la
interventoria/supervision acorde a las especificaciones pactadas en los Términos de
Referencia; estos deben ser allegados en medio magnético y fisico.

VVVVYVYY

v

7.4.3 Elaboracion del Acta de Liquidacion Final

El interventor/supervision elaborara el Acta de liquidacion Final, en la cual constaran los acuerdos y
demas transacciones a que llegaron las partes para declararse a paz y salvo, incluyendo la devolucion

de la Retegarantia, esta sera suscrita por el Interventor/Supervisor, el Contratista y el Representante
legal de la Empresa.
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En ella se debera adjuntar los siguientes documentos:

v

Paz y salvo oficina de trabajo.

» De haber sido demandado ante la jurisdiccion ordinania laboral, el contratista debe anexar un
Paz y salvo elaborado por el Juez laboral que conocié de la demanda.

Paz y Salvo, Caja de Compensacion Familiar, SENA e ICBF.

Documento suscrito por el contratista —bajo la gravedad de juramento- de estar al dia por todo
concepto con los trabajadores que intervinieron en la obra.

» Recibido a satisfaccion de las obras por parte de la comunidad.

A2 4

7.4.4 Elaboracién del Acta de Terminacion y Liquidacion Final Anticipada

En caso de presentarse inconvenientes de fuerza mayor para la ejecucion del contrato, las partes en
comun acuerdo pueden finalizarlo anticipadamente segun lo siguiente:

En los contratos de obra, y en los demas que se considere conveniente, debera estipularse que
procede la liquidacion de los mismos de comdn acuerdo entre las partes contratantes. La
liquidacion bilateral se realizara dentro del término que se fije en el respectivo contrato o, a mas
tardar, dentro de los seis (6) meses siguientes a su terminacion.

En esta etapa se acordaran los ajustes, revisiones, reconocimientos. Conciliaciones y
transacciones a que haya lugar.

Si no se llega a un acuerdo para liquidar el contrato, la Empresa lo hara unilateralmente y tomara
las medidas que sean necesarias para cumplir con las obligaciones y exigir los derechos que
resulten de la liquidacion, segtn sea el caso.

En todo caso el contrato podré ser liquidado en cualquier tiempo, siempre que haya acuerdo entre
las partes.

Que de conformidad con el Articulo 1602 del codigo civil, “fodo contrato legalmente celebrado es una
Ley para los contratistas y no puede ser invalidado sino por consentimiento mutuo o por causas
legales”.

El interventor/supervisor elaborara ef Acta de Terminacion y liquidacion Final Anticipada, en la cual

constaran los acuerdos y demas transacciones a que lliegaron las partes para declararse a paz y salvo,
y sera suscrita por este, el Contratista y, el Representante legal de laEmpresa.

745 Consideraciones Especiales en caso de Contratos de Obra

» Afin de controlar y hacer uso racional de los materiales para mantenimiento en las zonas, los
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materiales nuevos sobrantes, no instalados, deberan ser reintegrados en su totalidad por el
Contratista en el aimacén general de SERVICIUDAD ESP.

VV

El material desmantelado debera ser clasificado conforme a su naturaleza y estado por el
Interventor / supervisor , seleccionando los elementos susceptibles de ser reutilizados para
mantenimiento, a 10s cuales se les dara formalmente el ingreso a la bodega de la zona, como
parte del material de stock; estimando su valor conforme a la vida util, estado y tiempo de
servicio.

v

El material desmantelado no susceptible de reutilizacion, debera ser reintegrado en su
totalidad al almacén general de la Empresa, por parte del Contratista.

8. FORMATOS EN REFERENCIA

SGFO-02 Acta de Inicio

SGF0-03 Acta Parcial

SGF0-04 Acta de Suspension Temporal

SGF0-05 Acta de Reinicio

SGFO-06 Acta de Recibo Final

SGFO-07 Acta Parcial de Pago Final

SGFO-08 Acta de terminacion y liquidacion bilateral anticipada
SGFO-09 Acta de Liquidacion Final

SGFO-10 Acta de Pactacion de precios

SGFO-11 Acta de inicio de modificacion

9. NORMATIVIDAD RELACIONADA: Para efectuar de manera comecta la funcion de interventor/
supervisor, se debe tener en cuenta junto con el presente manual, el Estatuto Anticorrupcion /
Capitulo Séptimo / Disposiciones para prevenir y combatir la corrupcion en la contratacion publica.
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LINEAMIENTOS DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO PARA LA

PREVENCION DE DANO ANTIJURIDICO POR CONFIGURACION DE

CONTRATO REALIDAD.

RESPECTO DE LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
CON PERSONAS NATURALES SIN PERSONAL A CARGO.

Fase precontractual.

Solo se celebraran contratos de prestacion de servicios con personas
que ofrezcan actividades especiales y no tengan por objeto contractual
ejecutar labores que desarrollen los trabajadores de planta de
SERVICIUDAD E.S.P.

Antes de solicitar la contratacion de personal a través de un Contrato
de Prestacion de Servicios con personas naturales, el jefe de cada
area debera acreditar que las actividades a contratar no son
misionales del area respectiva, y que por su especialidad no
pueden ser atendidas por el personal a su cargo’.

El jefe de cada area debe certificar que la actividad que requiere
ejecutar a través de un contratista es especializada, no es misional, es
temporal u ocasional.

! “Se entienden como actividades misionales permanentes aquellas directamente relacionadas con la produccién de los
bienes o servicios caracteristicos de la empresa, es decir las que son esenciales, inherentes, consustanciales o sin cuya
ejecucion se afectaria la produccién de los bienes o servicios caracteristicos del beneficiario”. Articulo 2.2.3.2.1, D. 1072 de

2015.
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» Al establecerse la necesidad de contratar a una persona natural por
las causales antes establecidas y al realizarse la justificacion del
contrato de prestacién de servicios, el jefe de cada area debe hacer
estudio que de cuenta de la experticia o experiencia del contratista
para cumplir con el objeto contractual.

« Alrealizarse la justificacion de la celebracién del contrato de prestacién
de servicios, el jefe de cada area debe hacer estudio y analisis del
tiempo de duracion del contrato, que debe ser por el tiempo
estrictamente necesario. No se admiten contratos de prestacion de
servicios de duracién indefinida o que superen la vigencia presupuestal
del respectivo afo.

» El jefe de cada area, en la justificacion de la celebracion del contrato
de prestacion de servicios, debe acreditar que el contratista no operara
o hara uso para la ejecucion del contrato, de bienes o herramientas
propias de SERVICIUDAD E.S.P., tales como vehiculos, tanques,
maquinarias, software, o equipos de computo, GPS o calibracion entre
otros.

« En los eventos en que se acuda a la prérroga del contrato, se debe
soportar la situacion por las cuales se hace necesario la modificacion
o ampliacion del plazo inicialmente pactado.

» Eljefe de cada area debe solicitar a sus potenciales contratistas en los
términos de referencia del contrato, que, al responder su invitacion, se
anexe una certificacion de que cuentan con la independencia técnica,
solvencia econdmica y estructura administrativa propia que les permite
ejecutar el contrato de prestacion de servicios con sus propios medios.

» Eljefe de cada area debe solicitar a sus potenciales contratistas en los

Foric;y

DOSQUEBRADAS

Edificio CAM piso 1 PBX (6] 332 21 08 Dosquebradas - Risaralda =
www.serviciudad.gov.co nE muus



SERVICIUDAD ESP é

Empresa Industrial y Comercial del Estado ] Vigilado

Superservicios

NIT. 816.001.608-1
NUIR 1-661700002

términos de referencia del contrato, que al responderla ademas de
aceptarla debe acompafar a la respuesta, certificaciones donde
conste que empleos o contratos de prestacion de servicios esta
desarrollando en ese memento (docencia universitaria, empleo con
sector privado, contratos de prestacion de servicios con sector publico
o privado, como podria ser al asesoria o consultoria con terceros
distintos a SERVICIUDAD)

No se permitiran clausulas contractuales que limiten la autonomia del
contratista, desconociendo su independencia y experticia para
ejecutar y cumplir el objeto contractual.

No se permitira redactar clausulas que le imponga al contratista
cumplimiento de horarios, que se le haga evaluaciones de desempefio
o investigaciones disciplinarias.

Cada supervisor ha debido suscribir el acta de compromiso para el
ejercicio de la labor de supervision contractual.

Fase de ejecucion de contrato.

Ningun contratista puede ejecutar su objeto contractual sin haber
formalizado? y suscrito su respectivo contrato de prestacion de
servicios.

Solo los supervisores bajo su responsabilidad y autonomia estan
encargados o autorizados a interactuar a nombre de la Empresa con
el contratista.

Los contratistas no podran usar uniformes que contengan insignias,

2 Se entiende formalizado el contrato, cuando se han constituido, anexado y aprobado las garantias
que amparan el cumplimiento del contrato y se han pagado las respectivas estampillas.
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emblemas o logos de la empresa.

* Los contratistas no podran ser requeridos al cumplimiento de un
horario o estar disponibles al llamado de personal de la empresa en
todo momento, como podria ser el hecho de estar atento a informes
de terceros en las noches o dias de descaso obligatorio.

« Los contratistas no podran ser requeridos al cumplimiento de
reglamentos internos o protocolos internos de SERVICIUDAD E.S.P,
excluyendo el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo,
el cual aplica a los contratistas.

« Al contratista no podra formularsele llamado de atencion alguna u otro
tipo de acciones donde se evidencia poder subordinante como puede
ser el inicio de acciones disciplinarias.

* No se exigira dedicacion exclusiva del contratista en beneficio unico
de SERVICIUDAD E.S.P.

» No puede exigirse al contratista que ejecute labores u oficios que no
correspondan a su objeto contractual.

* No puede variarse las condiciones de tiempo y modo y lugar de las
prestacion y cumplimiento del objeto contractual, de forma tal que la
autonomia del contratista se limite o se impida el desarrollo de
contrato con la autonomia correspondiente.

* No puede exigirse al contratista la asistencia presencial a la entidad
para el cumplimiento de sus actividades, lo anterior siempre y cuando
dicha necesidad no esté justificada en los términos de referencia del
contrato y en la minuta del mismo, caso en el cual la presencialidad
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debe ser minima y solo para aquellos contratistas que tengan en
paralelo otras relaciones contractuales o laborales y por tanto esa
presencia en la sede de trabajo no les impida realizar mas actividades
de forma independiente.

» Los contratistas deben contar con sus propios equipos y herramientas
de trabajo y no deben permanecer en las instalaciones de la empresa
para la ejecucion de su contrato.

» Al contratista no se le debe asignar puesto y equipo de trabajo, de
forma directa o por interpuesta persona.

» El jefe de area podra autorizar una mesa de trabajo comun para los
contratistas (persona natural), para trabajo transitorio y excepcional,
pero ningun contratista podra tener asignada area de trabajo fija. La
mesa o area de trabajo no podra estar dotada de equipo alguno y
herramientas de trabajo, el contratista podra hacer uso de la mesa de
trabajo con sus equipos y herramientas de trabajo.

* No debe procederse a la evaluacion de desempefio o calificacion del
contratista.

» No debe solicitarse al contratista la consecucion y acreditacion de paz
y salvo alguno por uniformes, herramientas o equipos.

« El area de Tecnologia de la Informacion NO habilitara la plataforma
SAIA o su equivalente al personal contratista, ni podra otorgar correos
electrénicos institucionales a los mismos.

* A ningun contratista se le suministrara carné institucional, ni debera
registrar su de ingreso a la sede de la empresa y a quienes
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actualmente dispongan de carné de identificacion debera solicitarse
su devolucién a la Empresa.

» La labor del contratista no debe ser exaltada o reconocida mediante
documentos o comunicacion oficial de SERVICIUDAD E.S.P. o por
cualquiera de sus directivos, o supervisores.

« La comunicacion oficial de SERVICIUDAD E.S.P, solo puede tener
como destinatario a sus servidores publicos, nunca debe incluirse en
la misma comunicacidbn a los contratistas; de ser necesaria
comunicacién con los contratistas, esta debe ser separada y directa y
en relacion exclusiva con su objeto contractual.

« En el evento de que SERVICIUDAD E.S.P. realice o patrocine cursos
de formacion o capacitacién, ello no debe favorecer a los contratistas
y tampoco puede ser certificado a los contratistas o a los trabajadores
de estos.

* No se podra por motivo alguno, exigir al contratista su participacion
obligatoria en capacitaciones o eventos que no se encuentren
estipulados en el contrato de prestacion de servicios.

* No esta permitido que se otorguen comisiones de servicios o de
estudios a los contratistas de la empresa.

« Al contratista no se le puede exigir informe alguno por la participacién
en eventos a los que hubiere asistido en representaciéon de la
SERVICIUDAD E.S.P. los cuales, como bien se dijo estan prohibidos
para contratistas.
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RESPECTO DE LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
CON PERSONAS NATURALES O JURIDICAS QUE EJECUTEN SUS
CONTRATOS CON SUS TRABAJADORES.

Fase precontractual.

Solo se celebraran contratos de prestacion de servicios con personas
juridicas que ofrezcan actividades especiales y no tengan por objeto
contractual ejecutar labores que desarrollen los trabajadores de planta
de SERVICIUDAD E.S.P. o sean de caracter misional.

Antes de solicitar la contratacion de personal a través de un Contrato
de Prestacion de Servicios con personas naturales, el jefe de cada
area debera acreditar que las actividades a contratar no son
misionales del area respectiva, y que por su especialidad no
pueden ser atendidas por el personal a su cargo.

El jefe de cada area debe certificar que la actividad que requiere
ejecutar a través de un contratista es especializada, no es misional, es
temporal, u ocasional.

El jefe de cada area, en los términos de referencia de la celebracion
del contrato, debe acreditar que el contratista no operara o hara uso
para la ejecucion del contrato de bienes o herramientas propias de
SERVICIUDAD E.S.P., tales como vehiculos, tanques, maquinarias,
software, o equipos de computo, GPS o calibracion entre otros.

Cada supervisor ha debido suscribir el acta de compromiso para el

Fase de ejecucion de contrato.

ejercicio de la labor de supervision contractual.
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* Los uniformes de los trabajadores del contratista deben ser muy
distintos a los que portan los trabajadores de SERVICIUDAD E.S.Py
en sus uniformes debe estar visible la palabra “CONTRATISTA”,
bordado o estampado, tanto en la camisa como en el pantalén, y en
un buen tamafo en la parte o seccion de la tela que cubre la espalda
del trabajador.

« Las herramientas, equipos y material que deba usar el contratista
deben contar con elementos distintivos, para diferenciarlos de los
propios de SERVICIUDAD E.S.P., ello, siempre y cuando los
trabajadores de SERVICIUDAD vy los trabajadores del contratista
deben compartir el mismo centro de trabajo.

« La papeleria que usen los contratistas, pese a que sea propia, no
puede reproducir insignias, logos o leyendas que impliquen la
asociacion de la empresa SERVICIUDAD E.S.P.

» Los contratistas son los que deben supervisar de forma directa la labor
de sus trabajadores y ellos mismos contabilizar las horas extras o
trabajo suplementario para que ellos de forma directa y sin
intervencion de los servidores de SERVICIUDAD realicen el pago de
los salarios y prestaciones legales y extralegales y de seguridad social
de sus trabajadores. La labor de la empresa debe limitarse a la
supervision y auditoria previa o posterior.

« Al contratista y/o sus trabajadores no podra formularsele llamado de
atencién alguna u otro tipo de acciones donde se evidencia poder
subordinante como puede ser el inicio de acciones disciplinarias.

» Los contratistas o los empleados de cada contratista, en ejecucion de
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contratos de prestacidon de servicios, no deben ser invitados a
participar en equipos interinstitucionales, deportivos que patrocine la
empresa o que en actividades ludicas o deportivas en representacion
de SERVICIUDAD E.S.P.

La labor de los contratistas 0 sus empleados no debe ser exaltada o
reconocida mediante documentos o0 comunicacion oficial de
SERVICIUDAD E.S.P. o por cualquiera de sus directivos, o
supervisores.

Los contratistas o los empleados de este, en ejecucion de contratos
de prestacion de servicios, no deben ser transportados de forma
permanente o habitual en los vehiculos de la empresa o que ella
hubiere contratado para su personal directo. Los contratistas deben
contar con sus propios medios de transporte.

En el evento de que SERVICIUDAD E.S.P. realice o patrocine cursos
de formacion o capacitacion, ello no debe favorecer a los contratistas
y tampoco puede ser certificado a los contratistas o a los trabajadores
de estos.

La comunicacion oficial de SERVICIUDAD E.S.P, solo puede tener
como destinatario a sus servidores publicos, nunca debe incluirse en
la misma comunicacion a los contratistas o a los trabajadores de éste,
de ser necesaria comunicacion con los contratistas, esta debe ser
separada y directa y en relacion exclusiva con su objeto contractual.

El area de Tecnologia de la Informacién NO habilitara la plataforma
SAIA o su equivalente al personal del contratista, ni podra otorgar

correos electrénicos institucionales a los mismos.
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* A ningun trabajador del contratista se le suministrara carné
institucional, ni debera registrar su de ingreso a la sede de la empresa
y a quienes actualmente dispongan de carné de identificacion debera
solicitarse su devolucion a la Empresa.

* No se podra por motivo alguno, exigir al contratista o a sus
trabajadores su participacion obligatoria en capacitaciones o eventos
qgque no se encuentren estipulados en el contrato de prestacion de
servicios.

« No esta permitido que se otorguen comisiones de servicios o de
estudios a los trabajadores de los contratistas.
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Dosquebradas, XXXX de noviembre de 2021.

Sefor
XXXXX
Supervisor
E.S.M.

Referencia: Protocolo de compromisos en el ejercicio de labores de
supervision contractual.

Cordial saludo,

En sus labores de supervision de los contratos de prestacion de servicios, ademas
de las obligaciones propias a esta funcion, Usted, como supervisor del contrato de
prestacién de servicios, que nuestra empresa ha suscrito con el contratista validara
y asegurara que no se configuren situaciones de hecho que puedan ser
interpretadas como un contrato realidad que perjudique los intereses de
SERVICIUDAD E.S.P.

Asi las cosas, debe verificar permanentemente que por los menos las siguientes
situaciones de hecho no se presenten y que se cumpla a cabalidad con las
siguientes obligaciones por parte del contratista, a saber:

o Que ningun contratista a su cargo, ejecute su objeto contractual sin haber
formalizado y suscrito su respectivo contrato.

o Constatara que el contratista a su cargo suscriba un acta donde declare que
el ejercicio de su actividad contractual la realiza con autonomia técnica,
administrativa y financiera.

o No se exigira dedicacion exclusiva del contratista en beneficio unico de
SERVICIUDAD E.S.P.
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o Verificara que el contratista no cumpla horario, o permanezca en la sede de
la empresa ejecutando labores de cualquier tipo.

o No permitira que al contratista se le exija una disponibilidad horaria en
particular, como podria ser el hecho de estar atento a informes de terceros
en las noches o dias de descaso obligatorio.

o Verificara que el contratista cuente con equipos y herramientas de trabajo
propios y que por cualquier motivo estos no les sean dotados por
SERVICIUDAD E.S.P.

o No autorizara que al contratista se le brinden o use uniformes, vestuario o
accesorios con insignias, logos o emblemas institucionales de
SERVICIUDAD E.S.P.

o No autorizara que al contratista se le invite a participar en equipos deportivos,
grupos culturales o ludicos que patrocine la Empresa o se actua en
representaciéon de SERVICIUDAD E.S.P.

o No permitira que se exalte o reconozca de forma publica mediante actos
oficiales de SERVICIUDAD E.S.P. la labor de los contratistas sobre los que
ejerce supervision de sus contratos.

o Constatara de forma permanente que a los contratistas sobre los que ejerce
supervision de sus contratos, no posean carné y correo electronico
institucional y usuarios de plataformas institucionales como “SAIA” o
similares y si hoy se cuenta con ellos, reportara para que sea retirado su
acceso y pedira que se devuelva el carné de identificacion.

o Se verificara el cumplimiento estricto de las obligaciones contractuales que
tiene el contratista con la Empresa y la externalizacion efectiva del servicio.

o No se permitira que el contratista haga uso de los bienes, maquinarias,
software o herramientas de SERVICIUDAD E.S.P. para la ejecucion del
contrato de prestacion de servicios que debe supervisar.
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o No se permitira la evaluacion de desempeno de los contratistas de los cuales
debe supervisar la ejecucién del contrato.

o Debe reportar ante la Secretaria General, las irregularidades en que incurran
contratistas de la Empresa, que pretendan simular un cumplimiento de
horario, permaneciendo en nuestra Empresa por largos periodos de tiempo.

Con la presente instruccién se le entera que la labor de supervision permite conjurar
la posible configuracion de contrato realidad y que en caso de que no se cumplan
las condiciones de los contratos de prestacion de servicios y se configure en algun
contrato de prestacion de servicios que Usted hubiere supervisado, una condena
por contrato realidad, podra ser llamado a responder en accion de repeticion,
coadyuvando al pago de la condena que le sea impuesta a SERVICIUDAD E.S.P.

Con atencion,

Fernando José Da Pena Montenegro
Gerente Serviciudad E.S.P.
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