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DECISION EMPRESARIAL No. 6520-037-2018
(28 de septiembre de 2018)

Por madio de la cual se modfica la Decision Empresarial No. 6440-015-2017 medianta la cual se
actualiza &l manual de intervenioria de comratos de CENS S 8. ES.P.

El Gerente General de CENTRALES ELECTRICAS DE NORTE DE SANTANDER S.A ESP. enuso
de sus aftribuciones legales v estatutarias, v

CONSIDERANDO

1. Que, el aticulo 50 de los estatutos de CEMS. establece come funcidn del Gerente General,
responder por la direccion y manejo de la actividad contraciual de |a sociedad y asegurarse gue se
cumpla con ef reglamento de contratacidn establecido por la Junla Directiva.

2. Que, el articulo 52 del Reglamento de contratacion vigente de CENS establece la administracion y
gestion de los contratos y precisa que se debs llevar a cabo de acuerco con lo previsio en el manual
expadido para el efecte por el Gerente General

3. Que, atendiendo el nuevo modelo de administracion de contratos homologado a nivel de grupo
empresanal, se hace necesario modificar la Decision Empresanzl de CENS Mo. 6440-015-2017
mediante la cual se actualizd el manual de interventoria de contratos de la empresa y adaptar las
condiciones de acuerdo al Manual para la gestion administrativa y técnica de los confralos vigenie
en EPM.

For lo expussto,
DECIDE

ARTICULO PRIMERO: Establecar las directrices que se deben cumplir para la vigilancia, medicisn,
saguimiants v conlrol de los coniralos que calaebra CENS en su calidad de contratante, las cuales se
encueniran adaptadas en el documento denominade "Manual para la gestidon administrativa y técnica
de los contratos de CENS, el cual se Anexa y hace pare integral de esta decisidn empresarial.

ARTICULO SEGUNDO: La
lodas las disposiciones g
6440-015-2017.

esente Decision Empresarnal rige a parir de su publicacidn y deroga
le sean contrarias, especificaments la Decision Empresarial

Dada enSan Jose de Cocuta, \I:DS veintiocho (28) dias del mes de sepliembre de Z015.
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INTRODUCCION

El presante manual conbiena las directricas para la gestién administrativa y técnica de los contratos
suscritos en CENS S.A. E.5.P., de tal manera gus s& cumplan los requerimientos y expectativas de la
ertidad. de acuerdo con lo esfablecido en el Reglamento de Contratacidn, v el gue los sustiiuya o
modifigue.

La gestion administrativa y técnica de un contrate consiste en el seguimiento, vigilancia y control de ia
gjecucion del mismo, dirigida a que se cumpla su objeto v finalidad, de acuerdo con lo establecide en

los términos ¥ condiciones del contrato v los documentos gue hacen parte dal mismo.

Caon fundamento en lo anterior, v en lo dispuesto en el mencionado REeglamento de Contratacion ze
expide el presente manual para la gestion administrativa y t2cnica de los contratos, cuya aplicacon es
de obfigatono cumplimiento para todas |as personas que intervengan en la administracion de los
contratos en que CENS 5 A. E.5.P., aclda comao contratanie
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1. OBJETIVOD

Definir las directrices que deben cumplir quienes desempefian labores de gestién administrativa y
técnica, para la correcta ejecucién de los contratos que celebre CENS S A ES P, de acuerdo con los

términos y condiciones del contrato y [as normas vigenies aplicables al mismo.

2. ALCANCE

El presente manual para la gestién administrativa y técnica de los contratos esta en concordancia con
el modelo de procesos de CENS SA.E.S.P.

La gestién administrativa y lécnica del contrato inicia a padir de la formalzacion o autorizacion de inicio
anticipado del contrato, y finakza con la terminacion o la liquidackn del contrato, o con el ciere de
cuentas, o cuando culmine alguna reclamacion posterior a la terminacion del contrato, segin aplique a
cada caso.

3. DEFINICION DE TERMINOS

Ademas de las definiciones que contemplian el Reglamento de Contratacion y el glosario del Proceso
de Adguisicion de Benes y Semnvicios de CENS 5.4, E.5.P, se lendrdn en cuenta las siguientes por
estar directamente relacionadas con gestidn de contratos.

» Orden de inicio: Documenta medianie el cual la entidad contratante comunica al contratista la
fecha en que debe iniciar |a ejecucion de las actividades, bienes, servicios u obras objeto del
centrato.

» Acta de suspension: Documento mediante el cual las partes acuardan suspender
temporaimente [a ejecucion de las actividades, servicios y obras, o entrega de los bienes objeto
del contrato y se establecen las condiciones y malives para ello.
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« Acta reinicio: Documento mediante el cual las partes acuerdan la fecha en gque se deben
reiniciar las actividades, bienes, servicios u obras, objeio del confrato las cuales habian guedado
suspendidas por log motivos ¥ en las condiciongs consignadas en el acla de suspension.

= Acta de recibo: Documento mediante el cual las partes dejan constancia del recbo a
satisfaccion de las aclividades, bienes, servicios u obras cbjefo del confrato, va sea en forma
parcial o total.

= Acta de cierre de cuentas: Documento elaborade per la entidad confratante para dajar
constancia del cumplimients de las obligaciones adquiridas por las partes en el confrato, cuando
el contratista no se presentare a suscribir el acta de liquidacion, o se abstuviere de firmarla y
sera firmada por el trabajador competente seagln las delegaciones vigentes, Con base en esa
informacion y €| estado en que se reciben los bienes, sernvicios, actividades u obras, se incluira
el valor final dal confrato, incluyendo reajustes o revisiones de precios, al estado del contrato,
iterns ¥ cantidades ejecutadas v 05 demas dalos que se. consideren necesarios para la
terminacion da la relacidon confrachusl.

= Contratista: Persona natural o juridica con guien se celebra un contrato para cumplir las
obligaciones que le corresponde a cambic de un pago o contraprestacian.

« Dependencia que administra el contrato: Dependencia que realiza la gestion administrativa
ylo técnica del contrato.

= Dependencia requeridora: Dependencia que presenta la necesidad y solicita adelantar el
proceso de contratacion.

* Dependencia Técnica Administradora del Contrato: Dependencia gue realiza la gestion
técnica del contrato, o realiza la interventoria, o administra la ejecucion técnica del contrato,

= Documentos del Contrato: Forman parte integral de un contrato les documentos gue se
enuncian en el numeral respectivo de las condiciones generales v particulares del proceso, los
que en el conbrato mismo se mencionen ¥ aquellcs a que las partes se obliguan.

= Ewvaluacién del desempefo de Contratistas; Aclividad que se adelanta con el fin de valorar
el rendimiento del contratista con relacién al cumplimiento de las obligaciones contraidas con la

celebracidn del conirato. Esla evaluacion se hace utiizando los parameiros de la calificacidn
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dal cumplimiento establecido en la Guia Metodologica para la Evaluacidn del Desempefio de
Contratistas

4. ASPECTOS A CONSIDERAR EN LA GESTION ADMINISTRATIVA ¥ TECNICA DE LOS
CONTRATOS

41. Gestion administrativa de contratos

Consiste en el saguimiento administrafive, financiero y contractual, sobre el cumplimiento del objeto del
conirato ¥ sus condiclones, de tal manera que se garantice la correcta, efectiva y oportuna toma de
decisiones. Eslas labores son desempefiadas por la dependencia que administra el conlrato, apoyada

por aguel gue ejerce la gestion técnica del mismao.

La persona que desempefa la gastibn administrativa sera la encargada del relacionamiento formal ante
&l contratista, entes de control u ofras personas que requiaran informacion del contrato.

4.2, Gestion técnica de contratos

Consiste en el seguimiente ¥ control para asegurar la comecta ejecucion y cumplimiento de las
espacificacionas técnicas del objeto del contrato, encaminadas a determinar si las obras, servicios o
bienes, o ajustan a las cantidades, especificaciones y calidades establecidas en las condiciones de la
Solicitud de Oferta y en &l contralo, ademas del seguimiento a [a ejecucion presupuestal y los planes y
programas del contrato, el sumplimients da las de las obligacicnes normativas en matena de seguridad
y salud en el trabajo v en los aspectos ambientales del confrato. Estas funciones estan asignadas a la
dependencia técnica adminstradora del contrato que tiene Iz necasidad de ejecutar la obra, bien o

Servicio
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4.3, Soporte a la gestion de los contratos

La geslién de los contralos requiere del soporie juridico, operalive, contable, fributario, v de oltros
servicios y dependencias de CEMS S.A. E.S.F., con el fin de dar solucion a las situaciones que puedan
presentarse en la planeacion, ejecucidn v terminacidn o liquidacidn del contrate, gquienes intervendran

de acuerdo con las compatencias asignadas en CENS SA ES P,

Las inferrelaciones con las personas que intervengan, participen o soporten la gestion administrativa y
técnica de los contratos seran lideradas por guien ejarza |a gestion administrativa de 108 mismos.

4.4. Principios de |a gestion administrativa y técnica de los contratos

La gestion administrativa y 1&cnica de los contratos, esta orientada por los principios que rigen |a
contratacion y tiene como finalidad garantizar &l cumplimiento del objeto contratado en las condiciones
pactadas enire [as parfes; por tanto, en la toma de decisiones, las personas que intervengan en la
gestion del contrato deberan realzar ias actividades definidas en el presente documento y también

deberan seguir los siguientes principios:

+ Colaborar: Las personas que realizan la gestion de los confratos y el contratista, deben ejecutar
una labor conjurta acudiendo a razones de orden técnico, administrative y economica, gue
propenda por el cumplimento del objeto contractual en las condiciones acordadas entre [as
paries.

« Controlar: Las personas que realizan la gestion de los conraiog, deban adalantar una labor de
inepaccion, asasoria, suparvision, verificacién y avaluacidn, plansada v ejecutada de manera
permanenta @n las diferentes etapas del desarolio del coniralo, para comprobar si 12 gjecucion
se ajusia a lo pactado por las partes o si se requiere tomar alguna medida para asegurar ¢l

cumplimienta del mismo.
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v Prevenir: Consiste en tomar medidas frente a los errores o fallas que pusdan presentarse
durante la ejecucion del contrato, para impedir que se desvie el objeto del contrato o su finalidad
¥ que se incumplan las obligaciones contractuales adquiridas.

+ Reguerir: Es la paticion gque realizan las personas designadas para la administracidn de los
contralos, cuando al realizar la gestion técnica o administrativa ancuaniran que no se eslan
cumplienda las abligaciones contractuales, para exigir a la parte incumplida o anquella que esta
&n mora de cumplir, [a satisfaccidn de aguello gue no se esta cumpliendo.

¢ Verificar: Se cumple con la medicion, conlral vy vigilancia en la ejecucion def contrato, para lo
cual se debera revisar continuameanie &l nival de cumplimiento de las obligaciones contractuales
y de ser necesario, aplicar los correctivos, exigiendo €l cumplimiento de lo pactado y procurando
solucionar los conflictos que surjan entre las partes,

4.5 Clasificacion de la gestion de contratos

Existen dos tipos de clasificaciones de la gestion de los contratos: la primera, dependiendo de si se
contrata o no sus actividades y la segunda, si las actividades técnicas y administrativas se hacen dentro
de una misma dependencia o en dependencias diferentes, asi:

: La gestion de los contratos es inlema, cuando las aclividades propias de la gestion
administrativa y lécnica se ejercen directamente por personal de CENS S A E S.P.; o externa, cuande
las actividades propias de la gestion adminisirativa y/o técnica sen ejercidas por personas naturales o
juridicas contratadas por CENS S.A. ESP.

La decision de contratar la gestion administrativa de un conlrato serd tomada por el jefe de estructura
de la dependencia requendora o por el jefe de estructura de la dependencia encargada de ejecutar el
contrato previa consulta al jefe de la Unidad de Suministro y Soporte Administrative. Asi mismo, podran
decidir si las actividades de la gestion f&cnica de un contrate deben ser ejecutadas por un tarcero.
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Quien tome la decisidn sera responsabie del seguimiento y control del contrato, de acuerdo con los
lineamisnios dispuestos an este manual.

= Se considera como gestion dnica, cuando la gestion técnica y administrativa sean ejercidas por
una misma dependencia y se considera de geston independiente, cuando sean desempefadas por
dependencias distintas y de forma separada. La decision de que |a gestion de un contrato sea de tipo
unica, sera consultada al jefe de la Unidad de Suministro ¥ Soporte Adminisirative por al jefe de

estrueciura de la dependencia requernidora o encargada de ejecutar el contrato.

4.6. Prohibiciones

Las personas designadas para realizar la gestion administrativa y técnica de los contratos de CENS
S.A. ESP., no tienen facultades para exonerar al Contratista de ninguna de sus obligaciones
contraciuales, como fampoco puedan:

“  Autorizar cambios o especificaciones en el contrato que implquen mayores o menocres
cantidades de dinero, de obra o servicios con los cuales se modifigue su valor, plazo U objeto

dal contrata.

« Transar diferencias, conciliar divergencias, suspender el confralo; puesto que el dnico

autorizado es el Gerente General o el delegado dentro dal limite de sus facultades.

v Permitir la iniciacion del objeto materia del contrate, sin previo cumplimiento de los requisitos
legales y fiscales necesanos para su jacucion.

 Dar ordenss que modifiguen, alteren o interpreten las condiciones del contrato vy sus
ricdificaciones,
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Mo poedran ejercer la gestion administrativa y técnica de los coniralos, personas naturales o juridicas
fque se encuentren INCUrsas en causales de inhabilidades o incompatibiidad de las establecidas en la
Conslitucidn Nacional, an layes B0 de 1853, 142 de 1994 y demas normas aplicables.

4.7. Coordinacion entre quienes ejercen la gestion técnica y administrativa de los contratos:

La coordinacion de ia gestion administrativa y técnica es esencial, dado que las personas que la gjercen
@stan al servicio del contrato y por tanto deben asegurar el cumplimiento del cbjete contratado en la

forma como se comprometieron las partes.

En la toma de decisiones gue se involucren aspectos técnicos, serd la persona gue ejerce la gestion
técnica quien realiza el tramite, soparte, y tome las decisiones gue son inherentes a su control. De igual
farma, quien desempena la gestion admmistrativa toma las decisiones y hace las gestiones inherantes
a suU conirod cuando e involucren aspecios adminstralvos,

En todo caso, todas las decisionas deben soportarse en hachos reales, datos vigentes, coherentes y
debidamente argumentados, de existir diferenciaz entre las partes, éstas deben elevarse a la
dependencia de soporte comespondiente, bien sea técnica, tributaria, juridica u ofra, para definir el
deber ser de la solucion, segln sea el caso.

Agquellos asunics gue requieran ser formalizados deberan ser canalizades por quien desempene |a
gestion administrativa del contrato, quien debera coordinar las diferentes actuaciones ante el contratista
u otras dependencias invelucradas an el asunte en tramite,

Para el desempeno de sus labores, quienas realizan la gestion deben asegurarse de que las personas

gue les soliciten determinadoe tramite les remitan los documenios requernidos para adelantar el mismao,
con @l fin da garantizar su efectivo seguimiento, contral y wigilancia.
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4.8. Designacion del equipo para la gestion del contrato

Esta se realiza por el medio electronico que se disponga para tal fin o mediante comunicacion radicada
en el sistema de gestion documental y consiste en la designacion del personal que conformara el equipo
de trabajo para |a gestidon administrativa y técnica del contrato, teniendo en cuenta la clasificacion del
mesmo, asi.

Gestiones independientes:
El jefe de estructura de la dependencia administradora del contrato o su delegado, designan las)
personals) que secutarain) la gestion administrativa.

El jefe de estruciura de la dependencia técnica del confrato o la que haga sus vaces, o su delegado,
nombra a su vez a la personals) gue realizarain) ka gestion técnica del contrato.

Gestion Unica:
El jofa de estructura de |a depandencia administradora del contrato o su delegado, designa a la(s)
personais) que realizara(n) la gestion administrativa y técnica del confrato.

La designacion para la gestion técnica y administrativa de un conirato debera hacerse con personal
idoneo para el desempeio de las aclividades técnicas y administrativas descritas en este Manual. Las
personas designadas para la geslion tecnica deben tener conocimiento v experiencias comprobadas
sobre |a materia objeto del contratc y Ias personas designadas para desempediar la gestion
administrativa deberan tener conocimienta en los procedimientos administrativos, financieros y
laborales de los contratos. Para tal efecto, el responsable de designar el equipo para [a gestidn da los
contratos, dabera tener en cuenta, que el perfil profesional de la{s) persona(s) designada(s) se ajusie
al objeto del contrato, asi como, la disponibilidad y logistica para las labores de la gestion.
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En aquelles contratos donde el objeto del misme implica actividades clasificadas coma de alto rizsge
debera designarse ademas un Gestor Técnico en Seguridad y Salud en el Trabajo, que se encargue
de verificar el cumplimiento de las obligaciones normativas en materia de seguridad y salud en el trabajo
del cantratista. Este gestor 1&cnico en Seguridad y Salud en el Trabajo debera contar con cualguier de

las siguienies formacionas;

a) Profesional en Segundad y salud en el Trabajo con licencia vigente

b) Eepacializacidn o maestria en Seguridad y salud en 2l Trabajo

¢} Curso o Diplomado de minimo 50 horas en Seguridad y salud en el trabajo, emitido per una entidad
faculiada para ello

5. ETAPAS DE LA ADMINISTRACION DE UN CONTRATO

5A1. Planeacion de la administracidon del contrato

Esta etapa inicia con el analizsis del nivel de operatividad del contrato v lermina al comunicar la arden
de inicio del mismo y programar las tareas de seguimiento a la ejecucion del contrato. Comprande entre

ciras, la siguiente actividad:

Elaborar plan para la administracion del contrato: Para la Administracion del Contrato se debera
alaborar un plan el cual serd una herramienta fundamental para hacer el control, vigilancia y medicion
de cada una de |as actividades desarrolladas por el contratista durante la ejecucion del contrato v para

asegurar el cumplimiznto del objeto confratado.
El plan debera hacerse con fundamento en el contrato v sus anexos, entre otros aspecios, de modo

que se articulen las acciones de inspeccion, medida, prueba. reporte, seguimiento y evaluacion
pertinentes.
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La definicidon de las actividades para la gestion administrativa y técnica a desarroliar durante la
ajecucion del contrato, dependera del grado de operatividad de éste y sa dejara plasmado an &l plan
para la agministracian del confrato.

Las demas actwvidades de esta etapa sa detallan en el numeral 9 del presente documento.

5.2. Ejecucion del Contrato

Durante esta etapa se realiza la vigilancia, medicion v conibrol de lodas las actividades, obras, servicics
o enfrega de bienes objela del contrato,

Esta etapa comienza an forma paralela, desde la comunicacion de la fecha de inicio del contrato y del
seguimiento a los planes y programas del contrato y termina con los rdmites asociados al pago. Las
actividades de esta etapa se detallan en el numeral 8 "Actividades Gestion Administrativa vy Técnica de
los Contratos™ del presente documento.

5.3. Finalizacidn del Contrato

Esta etapa inicia con la verificacion del cumplimiento del objeto contratade (recibe) vy finaliza con la
ferminacion o liquidacion del confrato, o con el cierre de cuentas, o cuando culming alguna reclamacian
posterior a la terminacion del contralo, segin aplique a cada caso. Las actividades de esia etapa se
detaian en el numeral 9 “Actividades Gestion Administrativa y Técnica de los Contratos™ del presente
documenta.
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6. INFORMACION REQUERIDA PARA SOPORTAR LA ADMINISTRACION DE LOS
CONTRATOS

La Unidad de Suministro v Soporte Administratvo de CENS S.A ESP. velard por la oportuna
actualizecion de los diferentes formatos o plantilias para soportar la vigilancia, medicion v control para
guienes realizan |la gestion administrativa, técnica y los apoyos financiern, labaral y técnico vy demas
que se ragquieran, ¥ sera a traves de esla dependencia, que CENS 3.A. ES.P., =olicitara la inclusign,
exclusion o madificacidn de algun formato o plantilla para realizar la gestign,

La informacion contenida enlos formalos o plantillas y actas debe permanecer actualizada en el sistema
de informacian definido por CENS S.A. ES.P.

7. RECLAMACIONES

Para el tramite de reclamaciones contractuales, quien realice la gestidn administrativa del contrato debe
agolar los procedimientos & instancias que se tengan previstas en el contrato y en todo caso se debera
respetar el debido proceso de sus intervinientes,

CQuienes realicen |las gestiones administrativas y técnicas deberan dejar conslancia escrita de las
circunstancias de inconformidad que sa presenten duranta las etapas contractual v posi-confractual,
segun aplique, y guien realice la gestion administrativa del contrato sera quien de manera formal se
relacione y coording las actividades con el contratista, la compafiia de seguros, las dependencias

internas de CENS 5.A. E.5.P, o los tercercs, segln se reguiera.

8. MEDIDAS DE APREMIO

Para la aplicacion de las medidas de apremio el trabajador encargado de la gestion administrativa
debera verficar con quien realiza la gestion técnica si los hechos o imegularidades an |a ejecucion
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constituyen un incumplimiento y siestan previstos como tal, y procader de conformidad con lo previsto
en las condiciones generales v particulares que integran el contrato.

Cuande del analisis se concluya que no &5 procedente aplicar la medida de apremio, se deberd dejar
constancia escrita de dicho analisis.

9. ACTIVIDADES GESTION ADMINISTRATIVA ¥ TECNICA DE LOS CONTRATOS

ACTIVIDADES DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

i Geslionar la desgnacion de [os apoyos administrativos requeridos para

&f contrato.

|F-Ee'.risar la decumentacion de tipo administrativo que constituye el
' | contrato,

*I Programar y realizar reunion con €l equipo administrador del contrato

(persona que desempedan la gestidn técnica v apoyes administrativos

| 31 aplica) y diligenciar el formatc "Plan para la adminisiracion del
| ; | contrato”

PLANEACION ' Salicitar al contratista el envio de la documentacion previa al inicio del
ADMINISTRACION | contrato,

I
i Mota: Incluye los documentos requendos en al Reglamento de
| Seguridad v Salud para los contratistas de CEMNS S.A. ES.P., en los

| Comunicar la orden de inicio del contrato v solicitar v verficar el
desplazamiento de los amparos de las garantias.

Cirganizar @ archivo fisico del contrato, cuanda a alle hubiara lugar.

—

| EJECUCION DEL Validar el cumpimiento, por parte del contratista, de las obligaciones
CONTRATO v::unh_‘actuales de tipo adr‘nrnettrahvg ¥ gestionar las actividadss que se
Fequieran para asagurar su epacucian,
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ACTIVIDADES DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

Realizar reuniones de seguimiento con la gestién técrica, el contratista
¥ los apoyos gue le aplique

Analizar el avance de la ejecucién del contrato, monitoreando las |
variables criticas (plazos, valores y cumplimento) e informar
oporiunamente |as alertas a los responsables para realizar las acciones |
gue sean necesarias.

Si el contrate no cuenta con apoycs de tipo financiero y laboral, realizar
las actividades de ejecucion y seguimiento comespondientes, que le |
apliguen al contrato de acuerdo con o pactado,

Realizar de manera conjunta con la gestidn técnica, el seguimiento 3 la |
gestion de riesgos del contrato.

Saolicitar el apoyo y realizar las consullas necesarias de tipo |
administrativo a las dependencias que soportan el contrato, cuando las |
cireunstancias lo ameriten, en aras de garantizar su nommal ejecucian,

—_— R —

Consolidar la informacikén y documentacion que soporia los posibles
incumpfimientos, para aplcarle o no al conlratista una medida de
apremio ¢ un descuento operativo y gestionar los cobros que resuiten
de la aplicacion de dichos incumplimientos o cualquier ofro que se
presante an & desaralla del contrata.

Gestionar la documentacion requerida que respaida las modificaciones
previo a la aprobacion de los competentes, velando por 1os intereses
propios de CENS, de acuerdo con la normatividad 'ﬂgenie

Verificar que IDE- trabajos o actividades adl:mnales |nfurrnan:las por la
gestion tecnica que impliquen aumento del valor del contrato cuentan
con el debido sopore y el respaldo presupuestal correspondisnte,
evitando la aceplacion de compromisos por fuera de las obligaciones
contractuales y sin respaldo patrimonial.
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~ ACTIVIDADES DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

FINALIZACION DEL contratista.
CONTRATO

| Gestionar la documentacidn requerida para iniciar el tramite de
| renovacicn cuando aplique (conzulia de infencion v respuesta del

contratista, formalos o plantillas LAFT y de inhabilidades e
| incompatibilidades, evaluacion parcial de desempefio del contratista v
| consultas en las listas de Cumplimiento de acuerdo con la cuantia)

 Gestionar las necesidades de tramiles especales tales como:
| sucpansiones, reinvciacionas, casiones, transacciones, terminacionas
| anticipadas, dedaraciones de incumplimiento o caducidad de los
| centratos, entre ofros, pravio a la aprobacién de los competentes,
| vélando por los intereses propios de CENS de acuerdo con la
narmabvidad wgente.

(estionar la generacion de la sub-orden, [a cual debe estar aprobada y

ordenada por el jefe respective. Asi como el control de |la ejecucion |
prasupuestal del contrato. |

Solicitar a la persona que apoya financieramente & contrato el tramite
para la relencion o liberacion de pagos, cuando se requisra.

Venficar y controlar que |as pdiizas yo garantias de los contratos se
ancuantren actualizadas.

Verfficar el cumplimignio de lo establecido en el Reglamento de
Seguridad v Salud en el trabajo para contratistas de CEMNS, en lo que
aplique de acuverdo a su compelencia.

Realizar segin su competencia, la evaluacion de desempefio del
contratista de acuerdo con las indicaciones de la "Guia Metodologica
para la Evaluacidn del Desempefio de Contratistas”.

A e —————i

Emitir el ceriificado de experiencia del confrato v comunicario al

Verificar el estado general del contrato en los sistemas de informasion,
en aspeclos tales como: pagos relenidos y'o adeudados &l contratistia
o del contralista al Grupo EPM, ejecucion de bienes o servicios
adicionales o extras formalizados mediante modificaciones al contrato
v atencidn de reclamaciones vy respuestas pendientes al contratista,
entre otros.
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o ACTIVIDADES DE LA GESTION ADMINISTRATIVA \

Gestionar con el contratista, el desplazamiento y la actualizacion de los
amparos de las garantias, si aplica.

Gestionar el acta de .Iit-ll._.lmjat:ifm del contrato o cierre de meﬁ{aﬁ.
iomando como base el resumen de liguidacion entregado por fa gestian
tecnica.

Organizar cronologicamente los documentos del contrato en un
expediente fisico, cuando aplique.

Tabla 1. Actividades de la gestién admiristrativa

‘ =  ACTIVIDADES APOYO FINANCIERO ==

Revisar la documentacian financizra gue constituye el contrato.

PLANEACION Asislir a la reunion de planeacion del contrato,
ADMINISTRACION | Generar documentos necesarios para realizar el pago dal anticipo al
contratista y verificar que su pago este programade segin el clausulado
contractual, _

Hacer seguimiento a los aspeclos financieros, asegurando el oportuna y
correcto page & los contratistas y mantener informado a las personas que
reafizan la gestion administrativa y t&cnica, para garantizar la correcla loma
de decisiones.
| Realizar seguimiento a las érdenes de compra generadas y hacer gestion a
| la facturacién del contratista y pago correspondiente, segin sub-orden y acta
| de cantidades entregada por la gestion tecnica.

EJECUCION DEL | Gestionar la amortizacidn del anticipe, su corecta inversion de acuerdo con

CONTRATO lo estipulade en el conirato y liguidar los intereses correspondientes cuando
aplique.

Geslionar con el contratista v de ser necesario con la gestién técnica, el
calculo de reajustes si aplican, I

 Hacer seguimiento de la suficiencia presupuesial y la ejecucion de las
| cantidades pactadas para los pagos derivados del confralo, asi como las

sifuaciones dz baja causacion, y realizar las alertas necesarias a la gestion
administrativa y técnica para la toma de decisiones,
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‘ ACTIVIDADES APOYD FINANCIERO \

Asegurar la radicacion de las facturas, verificar que hayan sido contabilizadas
¥ gue sus pagos astén programados segun el clausulado confractual y de la
ormatwa aplicable al confrato.

Generar los documentos de cobro asociados a medidas de apremm
descuentos operatives ¥ ofras erogaciones reportados por la geshibn
administrativa, & informar a gulen corresponda,

Froceder con el tramite para la retencion o liberacion de pagos, previa
soliciiud de las perscnas que hacen la gestién técnica o adminisirativa,

Realizar el informe financiero definitive, con el seguimiento de cantidades

FINALIZACION gjeculadas incluyendo aclividades adicionales y extras, valor total del
DEL CONTRATO contrato, valor de regjustes y de amorizaciones del anficipo {si aplican),

facturas radicadas y pagos retenidos y adeudados al contratista o del
contratista a CENS.

Tabla 2. Actividades apoyo financiero

ACTIVIDADES APOYO LABORAL

PLANEACION

Revizar la decurmentacién laboral que conslituye ¢l contrato.

ADMINISTRACION Asistir a la reunion de planeacion del contrato.

Validar la documentacidn laboral enviada por @ coniratista previo al inicio del |
| confrato

Hacer seguimisnto al cumplimiento de las obligaciones laborales de H::5|
contratistas y subconiratistas avionzados con sus trabajadores, dependiendo |
del nesgo de solidaridad laboral del contrato.

EJECUCION DEL | Sestionar las respuestas a soliciudes de informacién, quejas, peticiones y |

CONTRATO

reclamos de los trabajadores y contratistas, en materia laboral, relacionada
can el cortrato.

e

Verificar las Bquidaciones de los contratos individuales de frabajo del personal
del contratista, de los trabajadores que se reliran durante la ejecucion del
| contrato,
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ACTIVIDADES APOYO LABORAL

Verificar el pago del FIC (impuesio al Fomenfo a la Industria v la
Construccion), para los contratos que apligue.

IHeaIizar saguimiento a los cerlificados de irabajo en aliuras v de la
| documentacion de vehiculos gue prestan servicio al contrato (salo para los
| contratos gue apligue), entre ofros

| Infermar a las personas que realizan la gestidn administrativas y técnicas
sobre la posible causal de retencion de pago, aplicacion de medida de
apremic o descuento operativo, asociadas a incumplimientos en el pago
oportunc de salarios o aspeclos laborales por parte del contratista.

FINALIZACION
DEL CONTRATO | contralo segun aplique y verificar su cumplimiento.

Revisar la documentacidn laboral comespondiente a la terminacion del

Tabla 3. Activdades apoyo laboral

| ACTIVIDADES GESTION TECNIGA (CONTRATOS DE BIENES)

PLANEACION

CONTRATO

ADMINISTRACION

EJECUCION DEL

Gestionar la designacion de los gestores técnicos requeridos para el confrafo.

Revisar toda la documentacian que constituye el contrato

Agistir a la reunidn de planeacion del contraio y apoyar a la gestion
administrativa en la elaboracion del plan para la administracidn del contrato v
la definicion de responsabiidades an lo gue se refiera a los aspecios técnicos,
al plan de ingpeaccion y wvigitas al cnn!rstlgtﬂ

Ejecutar las actividades tecnicas relacmnﬂdas con Ias tareas previas al inicio
de los contratos y aprobar la documentacion técnica como planes, programas,
cronogramas, flujos de inversion, entre otros.

Controlar vy asegurar la correcta aj@cucion y cumglimiento de las
especificaciones técnicas del objeto confratado con &l fin de obtener mayor
eficiencia y efeclividad por pare del contratista. Reportar fodas las
desviaciones técnicas a la persona designada para realizar la pestion
administrativa, asegurando las  accionss correctivas Y preventivas
contractuales, necesarias para minimizarlas.
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ACTIVIDADES GESTION TECNICA [EUHEAT{]E DE BIENES)

Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con [as inspecciones periddicas
en los almacenes de CENS, en terreno yio planta, la entrega parcial y definitiva
da los bienes, las actas de recibo, el cumplimienta da las condicionas dal
producto recibido, la medicion yvaloracion de los productos enfregados, segun
lo estipulado an el contralo.

Controlar @ inspeccionar |a calidad de loz equipos, matenales, bienas, insumos
o productes, de conformidad con o esiablecide en los confralos
correspondentas, asi como ordenar y vigilar los ensayos o pruebas necesarias
para & contrel de los mismos.

Infarmar a la gestidn adminisirativa para que gastione, |a retencién o liberacidn
de pago por incumplimiento de las obligaciones técnicas definidas en las
condiciones generales y parficulares que hacen parte del contrato.

Etectuar las justificaciones tecnicas para las suspensiones, reiniciaciones,
cesiones, transacciones, leminaciones anticipadas, declaraciones de
incumplimiento de los confratos, enire etros; asi comeo brindar epoye técnico a
la solucikin de reclamaciones de los confralistas ¥ a la aplicacién de medidas
de apremio, descuentos operativos e incumplemienios que e cormesponda.

Gestionar v documentar las drdenes @ instrucciones técnicas imparidas al
confratista durante &l plazo del contrato.

FINALIZACION
DEL CONTRATO

Verificar la anfrega total del objeto contratado por parte del contratista, elaborar

el acta de recibo comespondiente v proceder con su firma.

Realizar segun su competencia, la evaluacion de desempefio del contratista
de acverdo con las indicacionas de |a "Guia Metodolbgica para la Evaluacion
del Desempeiio de Contratistas ".

Revisar la documentacién técnica y el respective cierre de los planes y
programas para la terminacion del contralo.

Remitir al Gestor Administrativo los documentos fisicos que se hayan generado

durante |a ejecucion del contrato para la inclusion en el expediente del contrato

Tabla 4. Actividades gestion t&cnica (confratos de bienes)

PLANEACION
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ACTIVIDADES GESTION TECNIGA (GONTRATOS DE OBRA, SERVICIOS Y CONSULTORIA)

Asistir a la reunion de planeacion del conirato v apoyar |a elabaracién def plan
para |la administracion del contralo y la definicion de apoyos técnicos y
responsabilidades, segin aplique. - )
Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con las tareas previas al inicio
de los contratos y aprobar la documentacidn técnica como planes, programas.
cronoaramas, flujos de inversion v sistemas de gestion, lo establecida en el
Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo para contratistas de CENS,
enire ofros

Realizar el seguimiento y confral téenico al contrale de acuerdo con las
condiclones generales y parficulares que hacen parte integral del contrate,
asegurando la correcta ejecucion y cumplimiente de las especificaciones
técnicas del objeto contratade e informar a la gestidn administrativa todas las
desviaciones e incumplimientos.
Hacer seguimiento a los planes ¥ programas del contrato; realizar las
nspecciones penodicas en temreno y'o planta; verificar el cumplimiento de los
programas de trabajo ¥ de los flujos de inversion, el cumplimiento da los planes
de calidad, el cumplimienio de las obligaciones normativas en materia de
sequridad y salud en el frabajo ) ademas de lo establacide en el Reglamento
de Seguridad y Salud an el trabajo para contratistas de CENS, el cumplimiento
del impacto comunitario, social, ambiental y de transito v las actas de vecindad,
entre olros; segin lo esfipulado en el contrato. Asi mismo, verificar la
EJECUCION DEL infnrl_nanifm relacionada con los aspectos ambientales del contrato (Licencia
Ambiental. Permisos ambientales, Plan de Manejo Ambiental) e identificar los
CONTRATO compromisos adquiridos por CENS con la Autoridad Ambiantal competante y
ios declarados en |a Politica Ambiental Corporativa (manejo integral del
ambiente, interaccion con las paries interesadas y mejoramiente continua).
Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal establecide en la
propuesta aceptada, con las condiciones e idoneidad pactadas, v en caso de
neonsistencias informar a la gestién administrativa para las gestiones
perlinentes. ) -
Verificar €l cumplimiento por parte del contratista de enfregables, acuerdo de
nivel de servicio (ANS), metas de ejecucion lisicas, ertre otros.
Realrzar de manera conjunta con la gestion administrativa, el seguimientc a la .I

oo h oSN

Controlar e inspeccionar la calidad de la obra, equipos, materiales, bienes, |
insumos, productos o servicios, de conformidad con lo establecide en Im
mntratns comespondientes, asi comao crdenar y vigilar los ensayos o pruebas
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ACTIVIDADES GESTION TECNICA (CONTRATOS DE OBRA, SERVICIOS Y CONSULTORIA)

Diligenciar el farmato de Informe Diario de Interventoria o &l que haga sus
veces. En éste se deben relacionar registros adicionales de lo acontecido en
&l dia, como boletas de inlerventoria, registros fotograficos, videos, ete.

Realizar reuniones periddicas con el contralista e inspecciones éenicas con al
fin de delectar desviaciones, asegurande las acciones correclivas vy
preventivas necesarias para minimizarlas,

Liguidar perodicamente de scuerdo con lo estipulado en el conirato, el avance
de los rabajos, las cantidades de los productos yo servicios recibidas a
satisfaccion. Elaborar el acta o informe de obra o senvicios ejecutados y
enviaria a la gestion administrativa del conftralg, para sU segulmiento
financiero.

Informar a la gestion administrativa para que gestione la retencion o liberacion
de pago por incumplmiento de las obligaciones definidas en las condicioneas

| generales y particulares del contrato.

Efectuar las justificaciones técnicas para las suspensiones, reiniciacionas,
cesiones, fransacciones, terminaciones anticipadas, declaraciones de
incumplimiento o caducidad de los confratos, entre ofros; asl como brindar
apoyo técnico a |la solucion de reclamaciones de los contratistas vy a la
aplicacién de medidas de apremio, descuantas operativos & incumplimianios
gue le corresponda,

contratista durante el plazo del contrato.

Gestionar v documentar las érdenes e instrucciones técnicas impartidas al
Coordinar y controlar la ent‘a;a de los materiales o equmu:'; Eﬂpledéd de
CENS al contratista, vigilar su buena utilizacion, realizar el balance de los
mismos duranie la ejecucidn y al final del contrato, y gastionar su devolucion
oportuna durant2 |3 ejecucion y finalizacion del contrato,

En caso gue el contratista suminisire bienes o materiales, controlar y cerdificar
la cantidad, asi como verificar que sean nuevos y de primera calidad, para &l
desarrollo del objeto del contrato, inclusive cuando estos bienas no ingresen a
las bodegas de CENS.

FINALIZACION
DEL CONTRATO

Verficar la enfrega fotal del objeto contratado y el cumplmiento de las
especificaciones técnicas por parte del contratista. Para la elaboracion y firma
del acta de recibo correspondiente, previamente se debera revisar la

documeantacion asociada al cumplimiento del Sistema de Gestidn de Seguridad |-

v Salud en el Trabajo, entre las cuales se incluye el repore timestral de
indicadores de accidentalidad y el informe de investigacion de accidantes
graves o monales ocurrnides a los irabajadores del contratista, segun apligue v
antragar actives a la dependancia requerndora.
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ACTIVIDADES GESTION TEGNICA (CONTRATOS DE OBRA, SERVICIOS Y GO NSULTORIA)

Realizar segin su competencia, la evaluacion de desempefio del contratista |
de acuerdo con las indicacianes de la "Guia Metodoldgica para la Evaluacidn
del Desempeno de Contratistas ™.

Varificar @l estada general del contrato, en aspectos tales como! pagos
retenidos y/lo adeudados al contratista o del contratista al Grupe EPM, |
ejecucion de bienes o servicios adicionales o exiras que no se hayan
formalizade mediante modificaciones al contrate, y la atencion de
reclamacicenas y respuestas al contratista, entre olres.

Revisar la documentacion técnica y el respective cierre de los planes y
programas para |a terminacion del contrato.

Elzaborar al resumen para a Ilqmdm:u:rn del confraie o cierre de cuentas
incluyendo las actividades pendientes por formalizar con su debida
justificacion, las sumas adeudadas por las pares, asi como las
nconformidades v reclamaciones pendientes por aclarar, idenfificande de
manera clara los problemas que |2 sirven de fundamento a la reclamacion v
proceder con su firma por parte del jefe de la dependencia técnica, en caso
que aplique.

(sestionar el acta de liquidacion del contrale o cierre de cuentas, cuandao par
causas imputables a la geslion técnica haya superado los liempos
aspacificados en las condiciones generales y particulares del contralo para la
lquidacion de 0s coniratos. -

Ramitir al Gestor Administrativo los documentos fisicos que se hayan generado
durante la ejecucion del contrato para lainclusion en el expadiente del contrato

Tabla 5. Actividades gestidn técnica (coniratos de obra, servicios y consultoria)

La gestion técnica de los contratos de contratos de obra, servicios, bienes y consultoria, comprende
agemas de las actividades relacionadas anteriormente, las que s2 enuncian a8 continuacicn:

» Velar por el cumplimianto de la legislacion ambiental vigente (internacional, nacional, regional y

local, segun aplique), asi como ia normatividad interna que la organizacion emita en pro del
cuidado del medio ambiente.

« Velar por el cumplimiento de los compromises valuntarios suscritos por la organizacién en el

ambito de actuacidn,
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= Exigir en &l desarrollo d= la conlfratacion, que esta lenga inmersa una gastion ambiental con
enfoque preventiva,

* Enla ejecucidn del contrato garantizar que se tenga inmerso una gestién ambiental gue permita
prevenir, mitigar, corregir y compensar, dando asi cumplimiente a lo establecido en la Morma
NTC IS0 14001

= Exigir que las actividades contractuales se desarrollen con uso racional de los recursos
naturalas.

» Garantzar que los bienes adguindos tengan cedificados de uso racional de los recursos
naturales

# Propender por la vinculacidén de tecnolagias limpias en al desarrolla de las actividades
contractuales.

= Afender segin apliquea lo dispuesto en el programa de produccion mas limpia emitido por el
Ministeno de Ambiente v Desarrollo Sostenible.

= (Garantizar la promocion de capacitaciones, sensibilizaciones y formacion de temas ambientales
por parte de las emprasas contratistas a sus trabajadores, reforzando asi los temas materiales
v Ia culiura ambiental de la organizacion.

s [Exigir una comunicacién fransparente en temas ambientales entre CENS S.A ESP. y al
Confratista, asi como con los grupos de inferés gue se encuentren relacionados con el entarno
en donde se desarrollen las actividades contratadas.

s Garantizar que CENS S A ES P. no adquiera pasivos ambientales,

= Welar por que en el desarollo de las actividades contratadas no se adquiera ningun fipo de
responsabilidad compariida a causa de dafos causados al medio ambiante,

= Dar cumplimiento a la Guia Criterios Ambientales para la Adquisicidn de Bienes y Servicios en
CENS 5.A ESP.
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