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Resumen

El presente trabajo contiene el disefio y caracterizacién de los procesos de la
empresa Consultores E Interventores Tecnicos SAS, identificando las entradas,
operaciones, salidas y recursos necesarios en el proceso de prestacion del servicio de
interventoria, identificando actores, disefiando y caracterizando los procesos y
subprocesos, durante el segundo semestre del afio 2021.

La metodologia utilizada se baso en realizar la evaluacion inicial del estado de
los proyectos que se encuentran en ejecucion en la compaifiia, con el fin de levantar la
informacion de los procesos y subprocesos, planificando el ciclo de vida de los
proyectos por medio de un diagrama de flujo y la caracterizacién del proceso principal y
sus subprocesos, en los que se identifican los procedimientos y actores responsables e
involucrados, definiendo las entradas y salidas e indicadores para la evaluacion del
cumplimiento de los objetivos.

Los resultados obtenidos permitieron el reconocimiento de los procesos
administrativos de la compafiia, junto con el estudio y planificacion del ciclo de vida de
un proyecto de interventoria, lo que permitié la entrega de informacion veraz y oportuna
para el correcto diagndstico y ejecucion de los proyectos de la compafiia.

Palabras claves: Disefio, procesos, ciclo, coordinacion, proyecto.



Abstract

The present work contains the design and characterization of the processes of
the company CONSULTORES E INTERVENTORES TECNICOS SAS, identifying the
inputs, operations, outputs and resources necessary in the process of providing the
auditing service, identifying actors, designing and characterizing the processes and
threads , during the second semester of the year 2021.

The methodology used was based on carrying out the initial evaluation of the
status of the projects that are in execution in the company, in order to collect the
information of the processes and sub-processes, planning the life cycle of the projects
by means of a diagram. of flow and the characterization of the main process and its
sub-processes, in which the procedures and responsible and involved actors are
identified, defining the inputs and outputs and indicators for the evaluation of the
fulfillment of the objectives.

The results obtained allowed the recognition of the administrative processes of
the company, together with the study and planning of the life cycle of an auditing
project, which allowed the delivery of accurate and timely information for the correct
diagnosis and execution of auditing projects the company.

Keywords: Design, processes, cycle, coordination, project.
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Introduccién

El proyecto de grado como pasantia se realizara en el area de Coordinacién de
Proyectos, de la compafia Consultores E Interventores Tecnicos SAS, empresa de
caracter privado dedicada a la prestacion de servicios de interventoria y supervision de
obras de construccién de infraestructura vial, edificaciones, acueducto y alcantarillado y
concesiones viales, fundada en 2010 y vigente por 11 afios.

A lo largo del tiempo Consultores E Interventores Tecnicos SAS, ha logrado
obtener una amplia experiencia en el desarrollo de proyectos de consultoria e
interventoria, impulsando el crecimiento gradual de la compafiia y el nimero de
proyectos en ejecucion que se desarrollan de manera simultanea.

Actualmente la compafiia requiere trabajar en el mejoramiento de la estructura
organizacional, buscando la planeacién, organizacion, direccion y control de los
procesos administrativos con el fin de realizar una gestion estratégica transversal de los
proyectos que desarrolla la empresa y como herramienta para la correcta toma de

decisiones.
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Problema

¢,Cuales son los procesos, relacion y los actores responsables de Consultores
SAS, requeridos para el correcto funcionamiento de los proyectos que se encuentran
en ejecucion?

La compafia Consultores SAS, ha identificado la necesidad de crear un nuevo
departamento de Coordinacién de Proyectos que lleve a cabo mediante metodologias
de gestion, el logro de los objetivos de cada proyecto durante todo el ciclo de vida,
disefiando, planificando e implementando procesos que se engranen entre si desde la
fase inicial y hasta la fase de terminacion, en la que se realiza el cierre oficial del
proyecto.

La compafiia requiere realizar el levantamiento de la informacion de los procesos
y subprocesos que actualmente hacen parte del ciclo de vida de los proyectos que se
encuentran en ejecucion, en sus fases de inicio, planificacion, ejecucion, control y
cierre, esto con el fin de unificar estos procesos para todos los proyectos de la
compafiia y adicionalmente levantar la informacion de los datos de la compafiia que se
requieren de igual manera para todos los proyectos.

El levantamiento de la informacion de los procesos y subprocesos de la
compaiiia es necesario debido a que actualmente no existe la documentacion que
permita establecer cuales son los procesos que hacen parte del ciclo de vida de un
proyecto dentro de la empresa, la relacion entre estos, ni los actores responsables, lo
gue se ha visto reflejado en la falta de organizacion y desorden en la informacion, como

también en la falta de claridad en la ejecucion y seguimiento de cada proceso.
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Justificacion

La importancia de este proyecto radica en la necesidad que tiene Consultores E
Interventores Tecnicos SAS, en crear un nuevo departamento que coordine los
proyectos y que disefie, planifique, e implemente los procesos necesarios para la
correcta ejecucion durante todo el ciclo de vida, logrando unificar la informacién, datos,
actividades, subprocesos y procesos, con el fin de minimizar el grado de incertidumbre
de las actividades y de cerrar la brecha que existe entre los departamentos y areas
especializadas que se encuentran involucradas dentro del desarrollo de cada proyecto.

Por lo anterior se hace necesaria la pasantia en el area de Coordinacion de
Proyectos que procure una comunicacion asertiva y la coordinacion efectiva entre las
diferentes areas y departamentos de la compafia, quien debera adquirir el
conocimiento sobre los procesos actuales de cada departamento, transmitir y procesar
esta informacion con el fin de realizar una evaluacion inicial, planificacion, ejecucion y
seguimiento y una evaluacion final de cada uno de los proyectos.

Igualmente y debido al gran crecimiento que ha tenido la compafia en el ultimo
afo, se hace necesaria la coordinacion de varios proyectos, ya que se busca llegar al
cumplimiento exitoso de los objetivos y metas de la Empresa, lo cual se espera lograr
por medio de la programacion de metas y el levantamiento de la informacién inicial del
actual ciclo de vida de los proyectos que se encuentran en ejecucion, por lo que es un
sistema al que anteceden pruebas, procesos, ajustes, entre otros aspectos que sirven
de herramientas para lograr el objetivo propuesto, tomando como punto de partida un

analisis previo, una base o un historico para poder dar inicio.
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Esta labor es necesaria debido a la situacidén actual generada por la pandemia,
ya que la mayoria de los funcionarios de la compafiia se encuentran laborando desde
casa, lo que ha generado desequilibrio, falta de informacién y la ruptura de la
continuidad y la relacion en todos los procesos que hacen parte del ciclo de vida de los

proyectos.
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Objetivos
Objetivo general

Disefar procesos de la empresa Consultores E Interventores Tecnicos SAS,
identificando las entradas, operaciones, salidas y recursos necesarios en un proceso,
identificando los actores de cada proceso, disefiando y caracterizando los procesos
productivos, en el segundo semestre del afio 2021.

Objetivos especificos

Realizar la evaluacion inicial del estado de los proyectos que se encuentran en
ejecucion, mediante el levantamiento de Informacion sobre los procesos y subprocesos
de la compafiia.

Planificar el ciclo de vida de los proyectos actuales de la compafia, por medio de
un diagrama de flujo donde se puedan identificar los procesos, subprocesos,
procedimientos y actores responsables e involucrados.

Definir las entradas y salidas para cada uno de los procesos.

Definir los indicadores necesarios para evaluar el cumplimiento de los objetivos y
metas de los proyectos en la etapa de ejecucion y seguimiento de los proyectos.

Evaluar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos.
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Presentacion de la compafiia

Razon social y resefia historica

Consultores E Interventores Técnicos S.A.S., fue fundada Por Documento
Privado del 19 de octubre de 2010 de Accionista Unico, inscrito en esta Camara de
Comercio el 28 de octubre de 2010, con el No. 01424847 del Libro IX, se constituyé la

sociedad de naturaleza Comercial denominada RSA Soluciones Administrativas S A S.

Por Acta No. 02 del 30 de noviembre de 2011 de Asamblea de Accionistas,
inscrito en esta Camara de Comercio el 27 de enero de 2012, con el No. 01601908 del
Libro IX, la sociedad cambi6é su denominacién o razén social de RSA Soluciones

Administrativas S A S a Consultores E Interventores Tecnicos SAS.

Actividad econdmica

Consultores E Interventores Técnicos S.A.S., es una empresa de caracter
privado dedicada a la prestacion de servicios de consultoria, disefos, e interventoria de
obras de infraestructura y edificaciones. Desde su fundacion en 2010 ha participado en

proyectos de infraestructura muy importantes en el pais.

Consultores E Interventores Técnicos S.A.S, desarrolla sus actividades
profesionales mediante la prestacion de servicios de consultoria e interventoria técnica,
administrativa, legal, financiera y ambiental en la construccion de obras civiles para
infraestructura vial, edificaciones, espacio publico, puentes vehiculares y peatonales,

redes de acueducto, de alcantarillado, de telecomunicaciones, de gas, y eléctricas.
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Misién
Consultores E Interventores Técnicos S.A.S., es una empresa de consultoria en
ingenieria, interventoria, gerencia de proyectos en obras de infraestructura y

edificaciones.

Creamos valor para nuestros clientes brindando soluciones integrales que
garantizan la calidad del servicio, la proteccién y seguridad a nuestros trabajadores y el
respeto al medio ambiente, durante la ejecucién de nuestras actividades en los
diferentes frentes de operacion.

Vision

Continuar siendo reconocida como empresa exitosa de ingenieria a nivel
nacional, orientando sus esfuerzos para el mejoramiento de la eficacia y eficiencia de
nuestros procesos. Incluira dentro de su planeacion estratégica de crecimiento,
potencializar su impulso en el desarrollo de lineas adicionales de servicio, y generar

estrategias para participar en nuevos mercados a nivel nacional.

Valores y principios corporativos

e Responsabilidad:

Cumplimos con los compromisos pactados con nuestros clientes y con los
establecidos en la organizacion. Nuestro recurso humano es la garantia de la
excelencia en nuestro servicio. Trabajamos por entregar un servicio orientado a las
necesidades del cliente, cumpliendo con los requerimientos internos y externos

establecidos. El compromiso y la responsabilidad son parte de nuestra esencia.
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Mejoramos a través del aprendizaje y la perseverancia. Somos conscientes de
gue el crecimiento y el perfeccionamiento de nuestros servicios se logran a través de la
gestion integral de los riesgos y la mejora de los procesos. Fortalecemos
continuamente nuestro sistema integrado de gestion para el logro de los objetivos

propuestos.

e Rectitud
Actuamos de manera ética, honesta y transparente. Suministramos informacion
confiable, actuamos de manera clara, consistente y oportuna. Actuamos con base a la

verdad y rectitud para mantener la confianza de nuestro cliente y trabajadores.

e Respeto
Fomentamos el liderazgo del personal y el trabajo en equipo. Contamos con
profesionales idoneos, manteniendo una actitud de respeto mutuo. Promovemos el
trabajo en equipo como premisa para conquistar objetivos comunes, y creemos que el
pensamiento, la planificacion las decisiones y acciones son mejores cuando se hacen

en forma cooperativa.

Organigrama
Consultores E Interventores Técnicos S.A.S., tiene una Junta de Socios que
encabeza la estructura jerarquica del organigrama, liderada por el Gerente General y

Representante Legal de la compafiia, como se puede ver en la gréfica 1.

Adicionalmente, la compariia cuenta con una Gerencia Administrativa a cargo de

los departamentos de Recurso Humano, Contable y Gestion Documental, Sistemas y
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una Gerencia Técnica a cargo de los proyectos en ejecucion de la Compafia (véase la

gréfica 1).

Actualmente la empresa esta creando el departamento de Coordinacién de

Proyectos en el que se desarrolla la presente pasantia (véase la grafica 1).

Adicionalmente la compafia cuenta con un departamento comercial y de
licitaciones, la coordinacion de HSEQ y asesores externos juridicos de sistemas y

revisoria fiscal (véase la grafica 1).

Grafica 1: Organigrama Consultores e Interventores Técnicos SAS

‘ JUNTA DE SOCIOS ‘
[

Gerente General

Gerente Administrativo Gerente Téchico Infraestructura Edificaciones ‘

Direstor Contabilidad Director do Proyecto
Proyecto Interventoria
—‘ ——————————————————— { Especialistas

Coordinader Recursos Coordinader De Coordinador De
Humanos Proyectos Licitaciones
Asistente Profesionales en
Asistente Contable Administrativo Asistente Licitaciones diferentes areas

L b1 (Archivo Documental)

| | Asistente Contable Auxiliar Licitaciones Auxiliares de Ingenieria

Auxiliar Recursos Auxiliar de Gestion ‘ ‘ L i | ‘ Topografos ‘
Humanos Auxiliar Contable — Documental
Humanos (- — (Sistemas)

Recepcionista Secretaria

Conductor

| |Mensajeria / Conductor

Servicios Generales /
|| Auxiliar Cafeteria Campamentera

Fuente: Autoria Propia
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Descripcion del departamento en el que se ejecuta la pasantia
En la Actualidad Consultores E Interventores Técnicos S.A.S., esta creando y
estructurando un nuevo cargo que permita la coordinacién de proyectos desde el area
administrativa, teniendo en cuenta que la Gerencia Técnica realiza también la

coordinacion técnica de los contratos en ejecucion.

El origen de la necesidad de la pasantia en el area de Coordinacion de
Proyectos de la compafiia, surge de la gran cantidad de proyectos que se encuentran
actualmente en ejecucion y desarrollandose de manera simultanea, lo que genera la
necesidad de disefiar, documentar e implementar nuevos procesos administrativos que
logren unificar de manera transversal para todos los proyectos que se encuentran en
ejecucion el paso a paso de cada proceso, unificando la informacion, datos,

actividades, subprocesos y procesos.

La compafia requiere realizar el levantamiento de la informacién de los
procesos y subprocesos que actualmente hacen parte del ciclo de vida de los proyectos
gue se encuentran en ejecucion, en sus fases de inicio, planificacién, ejecucion, control
y cierre, esto con el fin de unificar los procesos administrativos para todos los proyectos

de la compaifiia.

El levantamiento de la informacién de los procesos y subprocesos de la
compafia es necesario debido a que actualmente no existe la documentacion que
permita establecer cuales son los procesos que hacen parte del ciclo de vida de un
proyecto dentro de la empresa, la relacion entre estos, ni los actores responsables, lo
gue se ha visto reflejado en la falta de organizacion y desorden en la informacién, como

también en la falta de claridad en la ejecucion y seguimiento de cada proceso.



21

De acuerdo con lo descrito la compafiia Consultores E Interventores Tecnicos
SAS, ha identificado la necesidad de la pasantia en el area de Coordinacién de
Proyectos, que lleve a cabo mediante metodologias de gestion, el logro de los objetivos
de cada proyecto durante el ciclo de vida, disefiando, planificando e implementando
procesos que se engranen entre si desde la fase inicial y hasta la fase de terminacion,

en la que se realiza el cierre oficial del proyecto.

Las areas que se requieren enlazar en la coordinacién de proyectos son:

Recursos Humanos, contable, gestion documental, gestion tecnoldgica y gestion SST.



22

Desarrollo de las actividades de la pasantia

Actividades realizadas

El desarrollo de la pasantia involucro la elaboracion y cumplimiento de todas las
actividades relacionadas en el cronograma previsto inicialmente dentro del plan de
trabajo presentado, actividades que ayudaron con la mejora continua para la
planeacién, organizacion, direccion y control de los procesos administrativos, lo que
permitira realizar la gestion estratégica transversal para todos los proyectos que
actualmente se ejecutan en la compafia todo esto con el fin de unificar para todos los
proyectos el paso a paso de cada proceso, unificando la informacion, datos,
actividades, subprocesos y procesos necesarios durante el ciclo de vida de cada

proyecto.

e Evaluacion inicial del estado de los proyectos que se encuentran en
ejecucion.

En el desarrollo de las actividades programadas para el avance de la pasantia,
se requiere la evaluacion inicial del estado en el que se encuentran los proyectos que
estan actualmente en ejecuciéon y que son administrados por la empresa, lo anterior
con el fin de identificar en que momento del ciclo de vida se encuentra cada uno de los
contratos, los procesos administrativos por los que han pasado y cuales estan

pendientes de realizar.

Actualmente Consultores E Interventores Técnicos S.A.S., administra ocho
proyectos de consultoria de infraestructura, los cuales en su mayoria estan suscritos

con Entidades Estatales.
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Al inicio de todo proyecto e internamente la compafiia asigna un nimero a cada
uno de los proyectos adjudicados, esto con el fin de identificarlo de manera general en
todas las areas y departamentos de la empresa, igualmente, para poder identificar
contablemente los ingresos y egresos asociados a cada contrato en particular, por lo

gue de esta se relacionan a continuacion los proyectos evaluados:

- Proyecto 436 con el IDU: Interventoria Integral A Los Estudios Y Disefios De La
Avenida Contador (Cl. 134) Desde Av. Carrera 7 Hasta La Autopista Norte Y Obras

Complementarias, En Bogota, D.C.

- Proyecto 438 con el IDU: Interventoria A La Ejecucion De Las Actividades Y
Obras Requeridas Para La Conservacion De La Malla Vial Arterial No Troncal, En La

Ciudad De Bogot4, D.C. — Grupo 3

- Proyecto 439 con el INVIAS: Interventoria Técnica, Administrativa, Financiera,
Presupuestal, Socio ambiental Y Juridica, Del Contrato De Prestacion De Servicios
Para Desarrollar El Proyecto Vias Inteligentes Its - Viits Como Una Solucién
Tecnolégica De Monitoreo Sobre El Orden Publico, El Transporte, Transito E
Infraestructura, Para El Fortalecimiento De La Seguridad Vial Sobre Algunos Tramos
De Las Carreteras Nacionales De Primer Orden, Que Incluye Disefio, Suministro,
Instalacién, Puesta En Operacion, Conectividad, Soporte Y Mantenimiento De Los

Puntos De Monitoreo.

- Proyecto 440 con el INVIAS: El Interventor Se Obliga Para Con El Instituto A
Realizar La Interventoria Para Las Obras De Construccion Y/O Mejoramiento Y/O

Rehabilitacion Y/O Mantenimiento De Los Corredores Viales Incluidos En El Programa
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De Obra Publica “Concluir Y Concluir Para La Reactivacion De Las Regiones”
Localizados En Los Departamento De Cauca, Huila, Caquetd Y Amazonas, Regiones

Pacifico - Central — Amazonia — Modulo 4 -Leticia — Amazonas.

- Proyecto 441 con el INVIAS: Interventoria Para Las Obras De Mejoramiento
Gestion Predial, Social Y Ambiental Sostenible De Las Carreteras Irra - Quinchia Y
Guatica Puente Umbria En El Departamento De Risaralda, En Marco Del Programa De
Obra Publica "Concluir Y Concluir Para La Reactivacion De Las Regiones"(Mddulo 3) -

Risaralda - Quinchia Risaralda Para El Tramo De Quinchia — Irra.

- Proyecto 442 con el Departamento de Antioquia: Interventoria Técnica,
Administrativa, Ambiental, Financiera Y Legal Para La Conservacion, Mantenimiento Y
Rehabilitacion De Las Vias A Cargo Del Departamento De Antioquia En La Subregion

Suroeste.

- Proyecto 445 con la Asociacion Techniplan — Demison — Orengo: Contratar Un
Consultor Para "Estudios Y Disefios Para La Construccion, Rehabilitacion Y
Mejoramiento De La Infraestructura De Muelles E Instalaciones Portuarias; Y Para La
Implementacion De La Sefializacion Que Permita Mejorar Las Condiciones De
Navegacion Y Seguridad En La Via Navegable, En Los Departamentos De Narifio Y

Cauca, En El Pacifico Sur Colombiano / UNGRD Fiduprevisora.

- Proyecto 445 con la Gobernacién de Antioquia: Realizar La Interventoria
Integral Que Incluye La Interventoria Técnica, Econdmica, Financiera, Contable,
Juridica, Administrativa, Operativa, Medio Ambiental Y Socio Predial Del Contrato De

Concesion No. 2100111b9 De 2021, Bajo Un Esquema De Asociacion Publico Privada
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De Iniciativa Privada Derivado Del Proceso De Seleccién App-20-01-2019 Cuyo Objeto
Es: “Realizar Estudios, Disefios, Financiacion, Gestiéon Ambiental, Predial Y Social,
Construccién, Operacion Mantenimiento Y Reversion Para La Via Doble Calzada

Oriente-Dco”.

La evaluacion inicial estd enfocada a las 5 grandes areas de gestion

administrativa de la compafiia como se puede ver en la grafica 2:

Gréfica 2: Areas de Gestion de Consultecnicos

Gestion

Documental

Gestion

Tecnologia

Gestion
Recurso
Humano

Fuente: Autoria Propia
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Al realizar la evaluacion inicial de cada proyecto de acuerdo con las areas de

gestion, se identifican los siguientes resultados:

- Proyecto 436 — Estudios y Disefios Avenida Contador:

Fecha de Inicio:
Fecha de Terminacion:
Etapa Ciclo de Vida:

Legalizacion Contrato:

Gestion Recurso Humano:

Gestion Tecnologica:
Gestion Documental:

Gestion Contable:

Gestion SST:

27 de enero de 2021.

26 de noviembre de 2021.

En ejecucion, seguimiento y control.
Legalizado y con pdlizas actualizadas.
Personal contratado en su totalidad.

Equipos tecnologicos contratados.
Documentos disponibles en servidor.
Asignado namero de proyecto para el manejo
Contable de la facturacion, cuentas de cobro y
en general para el registro de los ingresos y
egresos del proyecto. Se requiere dar mayor
claridad con respecto a los procesos de cobro
del personal y proveedores.

La Gestion se realiza por parte de la
Coordinadora SST de la compafia —

capacitaciones al dia.

- Proyecto 438 — Interventoria Malla Vial:

Fecha de Inicio:
Fecha de Terminacion:

Etapa Ciclo de Vida:

28 de enero de 2021.
27 de noviembre de 2021.

En ejecucion, seguimiento y control.



Legalizacion Contrato:

Gestion Recurso Humano:

Gestién Tecnologica:
Gestion Documental:

Gestion Contable:

Gestion SST:

27

Legalizado y con pélizas actualizadas.
Personal contratado de manera parcial.
Equipos tecnoldgicos contratados.
Documentos disponibles en servidor.
Asignado namero de proyecto para el manejo
Contable de la facturacién, cuentas de cobro y
en general para el registro de los ingresos y
egresos del proyecto. Se requiere dar mayor
claridad con respecto a los procesos de cobro
del personal y proveedores.

La Gestion se realiza por parte de la
Coordinadora SST de la compafiia —

capacitaciones al dia.

- Proyecto 439 - Interventoria Vial ITS — VIITS:

Fecha de Inicio:
Fecha de Terminacion:
Etapa Ciclo de Vida:

Legalizacion Contrato:

Gestion Recurso Humano:

Gestion Tecnologica:
Gestion Documental:

Gestion Contable:

29 de enero de 2021.

31 de julio de 2022.

En ejecucion, seguimiento y control.
Legalizado y con pdlizas actualizadas.
Personal contratado de manera parcial.
Equipos tecnologicos contratados.
Documentos disponibles en servidor.

Asignado namero de proyecto para el manejo



Gestion SST:
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Contable de la facturacién, cuentas de cobro y
en general para el registro de los ingresos y
egresos del proyecto.

La Gestion se realiza por parte de la
Coordinadora SST de la compafia —

capacitaciones al dia.

- Proyecto 440 — Interventoria Vial Leticia — Tarapaca:

Fecha de Inicio:
Fecha de Terminacion:
Etapa Ciclo de Vida:

Legalizacion Contrato:

Gestion Recurso Humano:

Gestion Tecnoldgica:
Gestion Documental:

Gestion Contable:

Gestion SST:

31 de mayo de 2021.

30 de junio de 2022.

En ejecucion, seguimiento y control.
Legalizado y con pdlizas actualizadas.
Personal contratado de manera parcial.
Equipos tecnoldgicos contratados parcialmente.
Documentos disponibles en servidor.
Asignado namero de proyecto para el manejo
Contable de la facturacion, cuentas de cobro y
en general para el registro de los ingresos y
egresos del proyecto.

La Gestion se realiza por parte de la
Coordinadora SST de la compafia —

capacitaciones al dia.

- Proyecto 441 — Interventoria Vial Risaralda:

Fecha de Inicio:

19 de marzo de 2021.



Fecha de Terminacion:
Etapa Ciclo de Vida:

Legalizacion Contrato:

Gestion Recurso Humano:

Gestion Tecnoldgica:
Gestion Documental:

Gestion Contable:

Gestion SST:

29

18 de junio de 2022.

En ejecucion, seguimiento y control.
Legalizado y con pélizas actualizadas.
Personal contratado de manera parcial.
Equipos tecnoldgicos contratados.
Documentos disponibles en servidor.
Asignado namero de proyecto para el manejo
Contable de la facturacion, cuentas de cobro y
en general para el registro de los ingresos y
egresos del proyecto.

La Gestion se realiza por parte de la
Coordinadora SST de la compafiia —

capacitaciones al dia.

- Proyecto 442 — Interventoria Vial Suroriente Antioquia:

Fecha de Inicio:
Fecha de Terminacion:
Etapa Ciclo de Vida:

Legalizacion Contrato:

Gestion Recurso Humano:

Gestion Tecnologica:
Gestion Documental:

Gestion Contable:

17 de febrero de 2021.

17 de diciembre de 2022.

En ejecucion, seguimiento y control.
Legalizado y con pdlizas actualizadas.
Personal contratado en su totalidad
Equipos tecnologicos contratados.
Documentos disponibles en servidor.

Asignado namero de proyecto para el manejo



Gestion SST:
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Contable de la facturacion, cuentas de cobro y
en general para el registro de los ingresos y
egresos del proyecto.

La Gestion se realiza por parte de la
Coordinadora SST de la compafia —

capacitaciones al dia.

- Proyecto 445 — Consultoria Local — Estudios y Disefios Muelles Pacifico Sur:

Fecha de Inicio:
Fecha de Terminacion:
Etapa Ciclo de Vida:

Legalizacion Contrato:

Gestion Recurso Humano:

Gestion Tecnoldgica:
Gestion Documental:

Gestion Contable:

Gestion SST:

Adjudicado — pendiente de dar inicio.

12 meses de ejecucion

Inicio

Legalizado y con pdlizas actualizadas.
Personal pendiente de contratar.

Equipos tecnoldgicos pendientes de contratar.
Documentos disponibles en servidor.
Asignado namero de proyecto para el manejo
Contable de la facturacion, cuentas de cobro y
en general para el registro de los ingresos y
egresos del proyecto. Se requiere dar mayor
claridad con respecto a los procesos de cobro
del personal y proveedores.

La Gestion se realiza por parte de la
Coordinadora SST de la compafia —

Pendientes capacitaciones.
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- Proyecto 446 — Interventoria Concesion Vial Oriente Antioquia:

Fecha de Inicio:
Fecha de Terminacion:
Etapa Ciclo de Vida:

Legalizacion Contrato:

Gestion Recurso Humano:

Gestion Tecnologica:
Gestion Documental:

Gestion Contable:

Gestion SST:

21 de octubre de 2021

21 de agosto de 2026

Inicio

Legalizado y con pdlizas actualizadas.
Personal pendiente de contratar.

Equipos tecnoldgicos pendientes de contratar.
Documentos disponibles en servidor.
Asignado namero de proyecto para el manejo
Contable de la facturacion, cuentas de cobro y
en general para el registro de los ingresos y
egresos del proyecto. Se requiere dar mayor
claridad con respecto a los procesos de cobro
del personal y proveedores.

La Gestidn se realiza por parte de la
Coordinadora SST de la compafiia —

Pendientes capacitaciones.

e Levantamiento de informacion sobre los procesos y subprocesos actuales

de la compaiiia.

De acuerdo con la informacion inicial entregada por las diferentes areas

administrativas de la compafiia CONSULTORES E INTERVENTORES TECNICOS

S.A.S, se ha podido hacer el levantamiento de la informacion de los procesos y
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subprocesos administrativos de la organizacion que tienen que ver directamente con la

gestion de los proyectos desde su inicio y hasta su cierre.

Area de Coordinacion de Proyectos

e Legalizacion de los contratos adjudicados:

e Obtencién de la Resoluciéon de Adjudicacion.

e Creacion del consecutivo del contrato.

e Solicitar Cita a la DIAN para sacar el RUT.

e Suscripcion del contrato.

e Solicitud de Pdlizas.

e Presentacion para revision y aprobacion a la Entidad contratante de Hojas de Vida
gue cumplan con los perfiles del personal solicitado para la ejecucién del proyecto.

e Suscripcion del acta de inicio del contrato.

e Ajuste de las pdlizas segun acta de inicio y demas modificaciones, prorrogas y
adiciones del contrato.

e Revision del plan de cargas del proyecto

e Elaboracién del Plan de Manejo del Anticipo

e Capacitacion al director y nuevo personal de cada proyecto.

e Coordinacion del ingreso y salida del personal de los proyectos.

e Elaboracién del presupuesto operativo, estimando el tiempo de ejecucion y costo
del proyecto.

e Elaboracion del desglose del factor multiplicador

e Elaboracién de la Base de Datos condiciones contractuales del personal.
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e Revision y elaboracién de la Base de Datos de los requisitos del personal minimo
requerido por la Entidad.

e Determinar las necesidades de compras y alquileres del proyecto y generar los
documentos.

e Determinar responsables de las areas de Gestion SST, Gestion Documental y
Gestion del Recurso Humano en el proyecto.

e Coordinar la recopilacion de toda la documentacién inherente al proyecto segun la
gestion documental requerida.

e Coordinar y realizar las compras y contratos de alquiler de acuerdo con los
requisitos del contrato principal.

e Coordinar y Completar el cierre de las adquisiciones y/o contratos de arrendamiento
o alquileres.

e Obtener aceptacion final del producto, mediante un acta de recibo o entrega a
satisfaccion.

e Solicitar la retroalimentacion del cliente sobre el proyecto, mediante la solicitud y
expedicion de una certificacién de experiencia.

e Coordinar el archivo y gestién documental de los registros documentales del
proyecto.

e Coordinar la terminacion de los contratos laborales y de prestacion de servicios y

entrega de paz y salvo y liquidaciones.

Area Contable:
e Creacion del proyecto de acuerdo con el consecutivo asignado.

e Legalizacion e inscripcion de Consorcios ante DIAN y otros.



Solicitar a la DIAN aprobacién de la facturacion electrénica.

Estados financieros anuales y mensuales.

Causaciones de costos y gastos (revision y aprobacion).

Comprobantes de egreso (revision y aprobacion).

Andlisis, seguimiento, conclusiones y acciones a resultados.

Planeacion y ejecucion de nuevos proyectos societarios.

Revision, verificacion y aprobacion para pagos de viaticos.

Revision, verificacion y aprobacion para reembolsos de caja menor.
Revision, verificacion y aprobacion para pagos de Cuentas de Cobro y facturas.
Cumplimiento de las funciones actividades tributarias para cada empresa y
consorcio creado.

Némina personal (revision y aprobacion).

Aportes seguridad social (revision y aprobacion).

Liguidacion prestaciones sociales (revision y aprobacion).

Revision, alternativas y resolucion de asuntos laborales puntuales.
Retenciones en la fuente empleados.

Andlisis, planeacion y proyecciones financieras.

Planeacién de obtencion y administracién de recursos para atender compromisos.

Apertura de cuentas bancarias de sociedades y Consorcios.
En Recursos Humanos

Estados financieros anuales y mensuales.

Causaciones de costos y gastos (revision y aprobacion).

Comprobantes de egreso (revision y aprobacion).
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e Proyecciones de resultados.

e Andlisis, seguimiento, conclusiones y acciones a resultados.
e Planeacion y ejecucion de nuevos proyectos societarios.

e Disefio y elaboracion de actas que modifican las sociedades.
e Control de depreciaciones de activos fijos.

e Consolidacién de resultados entre compafias.

e Con Otras Entidades

e Informes DANE.

e Informes Super Sociedades.

e Renovacion matricula mercantil.

e Legalizacién e inscripcion de Consorcios ante DIAN y otros.

¢ Liquidacion de Consorcios ante DIAN y otros.

Tributarias

e Declaraciones renta y complementarios.

e Declaraciones impuesto a las ventas (revision y aprobacion).

e Declaraciones industria y comercio municipios (revision y aprobacion).

e Declaraciones retencion de industria y comercio (revision y aprobacion).
¢ Respuestas a requerimientos DIAN y administraciones municipales.

e Informacion exdgena con destino a la DIAN.

e Informacion exdégena con destino a municipios.

e Planeacion tributaria.

e Solicitud de devoluciones ante la DIAN.
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e Actualizacion de RUT ante la DIAN y RIT ante la SHD.
e Investigacion y puesta en marcha de impuestos municipales.

e Impactos impositivos de cambios en regulaciones tributarias.

Recursos Humanos

e NO&mina personal (revision y aprobacion).

e Aportes seguridad social (revision y aprobacion).

e Liquidacion prestaciones sociales (revision y aprobacion).

e Revision, alternativas y resolucion de asuntos laborales puntuales.

e Retenciones en la fuente empleados.

Con los Flujos de Caja

e Analisis, planeacion y proyecciones financieras.
e Planeacion de obtencidn y administracion de recursos para atender compromisos.

e Apertura de cuentas bancarias de sociedades y Consorcios.

Licitaciones y Contratos

e Contratos con clientes privados (algunas revisiones).

e Modificaciones contratos con clientes privados (algunas elaboraciones y revisiones).
e Conceptos, cifras y montos de multiplicadores (revisiones).

e Registro unico de proponentes (revision de cifras contables).

e Seguimiento a facturacion de proyectos propios y de consorcio administrados.

Area de Recurso Humano:

e Elaboracién de contratos para ingreso de personal
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Realizacion proceso de vinculacion de nuevos trabajadores a la organizacion:
efectuar las afiliaciones del personal (EPS, Pension, CCF, ARL), incapacidades,
gestionar los requerimientos que se deriven sobre el tema: reclamos, solicitudes de
pago incapacidades etc.

Realizar las novedades de nOmina a que haya lugar.

Liguidaciéon mensual de los aportes a la seguridad social y aportes parafiscales de
los trabajadores directos y de los independientes

Realizar el proceso de liquidaciones del personal — retiros de personal

Manejo de contrato, afiliaciones relacionado con personal Independientes
Elaboracion néminas oficina central y proyectos.

Manejo programa néminas.

Elaboracion de las facturas, certificados parafiscales de todas las obras
Elaboracion de certificaciones laborales

Realizar la solicitud de examenes medicos ocupacionales al personal y dejar
registro de su ejecucion

Manejo del correo (soluciones EPS, Fondos de Pensiones, ARL, respecto a los
pagos Y afiliaciones y novedades de retiro, contestar los correos concernientes a
todas las obras, vacaciones, etc.)

Manejo y archivo documental de la informacion del empleado en las carpetas de
cada trabajador (verificar la lista de chequeo de los documentos que deben contar
cada carpeta y gestionar faltantes).

En caso de ser Consorcio genera las afiliaciones del mismo a las ARL, EPS, AFP,

Cajas de Compensacion.
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e Generar Nominas y sus desprendibles.
e Recibo y gestidon de los permisos o vacaciones solicitados por el personal.
e Actualizacion del personal que ingresa y que sale en la Base de Datos del personal

de la organizacion.

Area Tecnoldgica y de Sistemas

e Gestionar el soporte técnico en tecnologia de la informacion (T1) de la Organizacion.

e Programar con el proveedor de servicios tecnoldgicos, las visitas que requiere los
proyectos para mantenimiento y soporte de los equipos de cOmputo asignados.

e Instalar configurar el hardware y software para el correcto funcionamiento de la
estructura TI (tecnologia de la informacion)

e Realizar los Backus periédicos que incluyen los correos corporativos y la
informacion de los servidores de la compafiia.

e Asignar y configurar los correos corporativos atendiendo lineamientos dados por la
Gerencia y/o directores de proyectos.

e Llevar los Inventarios y el control de hardware y software (Programas y licencias) de
la organizacion.

e Soporte para el manejo, seguimientos y requerimientos que se originen durante la
implementacion y aplicacion del gestor documental.

e Apoyar los requerimientos que en Tl requiera la organizacion siguiendo los
lineamientos del jefe inmediato y/o gerencias.

e Creacion del correo corporativo de los trabajadores que lo requieran.

e Generar la instalacion y acceso a la red por medio de la plataforma FortiClient VPN.

e Entrega de equipos de computo y tecnoldgicos en caso de que se requiera.
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e Actualizacion de la Base de Datos de los equipos y licencias.

Area de Gestion Documental

e Manejo centralizado de la informacion producida por la empresa y proyectos

e Atender todos los asuntos relacionados con la coordinacion y prestacion del servicio
de consulta del archivo centralizado y descentralizado brindando orientacion a los
usuarios.

e Llevar la clasificacion, manejo, control y conservacion de la documentacion de la
organizacion.

e Actualizar los controles existentes atendiendo la actualizacion normativa para el
manejo, clasificacion, control y archivo de documentos fisicos y electronicos.

e Clasificar, organizar, identificar, archivar, colocar sello de identificacion carpetas,
agrupar las series documentales producidas por la empresa

e Tener el Inventario documental actualizado

e Facilitar y controlar los préstamos de documentos de la organizacion que se
encuentran en el area de archivo.

e Administrar el Sistema de Informacion Documental;

e Mantener actualizado el Sistema de Matrices de control documental

e Apoyar a las diferentes areas de la organizacion para el manejo de archivo fisico y
digital.

e Mantener organizada el area asignada para el archivo centralizado dentro de las
normas y sistemas establecidos

e Adecuar la documentacion al sistema de archivo centralizado cronologico y tematico
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Llevar controles de creacidén nuevos proyectos, trazabilidad facturas e informes de
los proyectos.

Organizar, Clasificar y preparar los documentos para digitalizar.

Organizar y Clasificar los archivos digitales que se crean en el servidor de los

proyectos que se generan en las empresas

Area de Gestién SST:

Induccion y montaje del Sistema de Gestion Integrado de Gestiébn — HSEQ.
Coordinacion y entrega de los formatos del Sistema de Gestion Integrado de
Gestion — HSEQ.

Protocolo de Bioseguridad — Prevencion y Mitigacion COVID-19, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Capacitacion al personal sobre el Sistema Integrado de Gestion — HSEQ,

Gestion de los Elementos de Proteccion Personal requeridos para el proyecto.
Gestion de accidentes de trabajo.

Induccion para el cumplimiento del Sistema de Gestidn Integrado de Gestidén —
HSEQ.

Elaboracion de Carnets.

Planificar el ciclo de vida de los proyectos actuales de la compaiiia.

De acuerdo con la evaluacion inicial del estado de los proyectos que se

encuentran en ejecucion y seguido del levantamiento de informacion inicial sobre los

procesos y subprocesos que maneja la compafia, se realiza el cuadro del Proceso

Paso a Paso de la Gestidn de Proyectos en el que se pueden visualizar los procesos o
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actividades internas dentro de cada etapa que hace parte del Ciclo de vida de los

proyectos.

Este cuadro sirve como guia para llevar a cabo un proyecto de acuerdo con
los procesos que se deben seguir de manera lineal y cronolégicamente, esto debido a
gue los proyectos tienen un ciclo de vida donde existe un inicio y un final, lapso de
tiempo durante el cual se realiza una planificacion, una inversién de recursos y la
definicién del alcance del mismo proyecto. Todos los proyectos tienen cinco fases o

etapas las cuales son:

¢ Inicio: En esta etapa se llega a la idea que se va a desarrollar.

e Planificacion: En esta fase se programa la ruta por donde debe ir el proyecto de
acuerdo con su desarrollo.

e Ejecucion: En esta fase donde se alcanza el mayor nivel de actividad, por lo que es
la etapa donde se desarroll6 realmente el proyecto.

e Seguimiento y Control: En esta fase o etapa se realiza el monitoreo y revision
permanente del cumplimiento de todos los aspectos durante la etapa de ejecucién y
en el desarrollo de todo el proyecto, donde es posible que existan desviaciones en
el cronograma (tiempo) o en el calculo de los costos, por lo que es necesario
verificar las situaciones presentadas, controlarlas y encaminarlas nuevamente al
correcto desarrollo de los objetivos y metas propuestas en el proyecto. Esta etapa
se encuentra presente a lo largo de todo el proyecto, desde su inicio y hasta su
final.

e Cierre: En esta fase se evalla el cumplimiento del proyecto y se realizan los cierres

de tipo contractual en que pueda estar comprometido el proyecto.
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Es importante para la viabilidad y ejecucion exitosa de un proyecto aplicar el
ciclo de vida disefiado ya que intervienen diferentes areas de gestion o de
conocimiento las cuales son: Integracion, alcance, tiempo, costos, calidad, recursos
humanos, comunicaciones, riesgos, adquisiciones e interesados. Estas areas deben
ser parte del control realizado por la direccién de proyectos desde su inicio y hasta su

final (véase anexo A).

e Diagramacion y caracterizacion del servicio de interventoria, procesos y
subprocesos.
La diagramacion y caracterizacion del servicio de interventoria que presta la
compafia, se realiza con el objetivo de establecer y tener claridad sobre el proceso y

subprocesos involucrados en la prestacion de este servicio.

La diagramacion se realiza desde el area de gestion de Coordinacion de
Proyectos, area encargada de coordinar los procesos administrativos que intervienen
en la ejecucioén de los proyectos de interventoria que desarrolla la empresa y se realiza
teniendo en cuenta las actividades y procesos que realizan las demas areas de gestion
como son el area de gestiébn documental, tecnoldgica, recurso humano, HSEQ,

contable y juridica y el area técnica desde la direccion técnica de cada proyecto.

La caracterizacion del proceso de interventoria se realiza mediante el estudio
y relaciéon de las entradas y salidas de cada proceso y subproceso y su informacién
complementaria, datos que permiten establecer los recursos que se necesitan para
llevar a cabo un proceso, recursos que pueden ser informacion, datos, documentos,
materiales, entre otros, igualmente, la caracterizacion establece la finalidad, resultados

parciales o finales y los registros de cada subproceso.
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De acuerdo con la informacion obtenida, se realiza la diagramacion y
caracterizacion del servicio de interventoria, en el que se listan un total de 50
subprocesos administrativos de manera organizada desde el inicio de un proyecto y
hasta el cierre, en donde se pueden ver las areas de gestidn que intervienen, entradas,

salidas e informacién complementaria de cada subproceso (véase anexo B).

e Caracterizar el servicio que entrega la compainiia.

La Caracterizacion del proceso de Interventoria facilita la descripcion organizada
sobre la forma en que funciona el proceso por medio de la identificacién de los
elementos necesarios para realizar la gestion y control del mismo, como por ejemplo el
objetivo, alcance, responsable, recursos necesarios, actores que participan, entradas o
insumos necesarios, actividades o pasos a ejecutar, salidas del proceso, actores de
quienes se obtienen los insumos y actores a quienes va dirigido el servicio, igualmente
relacionando las actividades en las diferentes etapas de planeacion, ejecucion, control

y mejora continua. (Véase anexo C)

e Listado de los recursos necesarios para la entrega del servicio.

Recursos Financieros

Recursos financieros necesarios para llevar a cabo la ejecucion del contrato.

e Pre aprobaciones para créditos bancarios en caso de ser requerido por la Entidad

como soporte de cumplimiento financiero.

e Cuenta bancaria activa y con buen manejo - Certificacion Bancaria

e Experiencia y buen manejo con las compaiiias aseguradoras.



e Estados Financieros al Dia

e Declaraciéon de Renta anual

e Referencias Bancarias

e Referencias Comerciales

Recursos Juridicos

Constitucién persona Juridica

e Certificado de Existencia y Representacion Legal

e Registro Unico Tributario - RUT

e Registro Unico de Proponentes RUP

e Registro de Informacién Tributaria

e Documentos del Representante Legal Principal y Suplente
Recursos de Experiencia

e Experiencia general desde la fundacion de la compafia.

e Experiencia Especifica de acuerdo con la obra a la que se le haré la interventoria.

e Experiencia en la interventoria de proyectos diversos de infraestructura, que le

permita competir a la compafiia.
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Conocimiento, relacion y compromisos con diferentes companias interventoras que

puedan complementar la experiencia requerida por las Entidades Estatales o

Privadas.

Recurso Humano

Accionistas de la Compafia

Gerencia General - Representante Legal

Coordinacion HSEQ

Especialistas y Asesores Externos
Revisor Fiscal

Asesor Juridico

Gerencia Administrativa

Gerencia Técnica

Area de Recursos Humanos

Area Contable

Area de Gestion Documental
Area de Coordinacion de Proyectos
Area Comercial y de Licitaciones

Directores de Proyectos



Especialistas en areas técnicas

Profesionales en diferentes areas de la ingenieria

Personal Tecnélogo y técnico

Recursos Tecnolégicos

Equipos de Computo

Licencias de Software

Impresoras, Plotter

Equipo Servidor

Redes internas y de acceso remoto

Mobiliario de oficina

Drones

Camaras de video y fotografia

Equipos de Topografia

Equipos de Laboratorios

Vehiculos

Servicio de internet

Equipos de comunicaciones
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e Papeleria, fotocopias y otros.

Proveedores Equipos

e Proveedor de Alquiler de Equipos de Topografia (Incluye transito, nivel y elementos

complementarios).

e Proveedor de Alquiler de Equipos de Laboratorios Interventorias (Equipo completo)

e Proveedor de Alquiler de Vehiculos, Camionetas, Van, ETC

e Proveedor de Alquiler de Inmuebles para oficinas y campamentos y mobiliario.

Proveedores Servicios

Proveedor de servicio de Internet

e Proveedor de servicio de Comunicaciones

e Proveedor de servicio de Seguridad

e Proveedor de servicio Oficios Varios

e Diagrama de Bloque en la secuencia de subprocesos del proceso de servicio
de interventoria.
El proceso seleccionado se llama “Proceso de Interventoria”, que corresponde al
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, SISOMA, entre otras
actividades, a la ejecucion de contratos de diferentes tipos, el cual es realizado por una

persona natural o una persona juridica la cual es contratada con el fin de supervisar la
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correcta ejecucion de los contratos suscritos tanto con entidades estatales, como con

entidades privadas.

El proceso seleccionado empieza desde la busqueda de la oportunidad
comercial con las entidades publicas o con entidades privadas, pasando por el control,
seguimiento y apoyo del desarrollo de un contrato asegurando su correcta ejecuciéon y
cumplimiento de acuerdo con los términos de la contratacion y termina en la entrega a
satisfaccion de un proyecto tanto del contrato supervisado, como también la entrega a

satisfaccion del contrato de interventoria.

La finalidad de un contrato de interventoria es la vigilancia, supervision y
auditoria de un contrato principal, y este contrato de interventoria se hace con el fin de
hacer cumplir las obligaciones del contratista principal derivadas de la ejecucion del

contrato principal.

A continuacién se muestra el diagrama de flujo o flujograma del proceso de
Interventoria (véase grafica 3), y el diagrama de Bloque (véase grafica 4) de acuerdo
con lo descrito anteriormente y elaborados por medio de la herramienta para

elaboracién de diagramas de bloque SmartDraw.
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Gréfica 3: Flujograma del proceso de Interventoria
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Grafica 4: Diagrama de Bloque
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e Caracterizacion de cada uno de los procesos productivos (subprocesos)
gue generan el servicio final de la empresa — Ficha de Caracterizacion.
Al igual que la caracterizacion del proceso de Interventoria (véase anexo C) se

realiza la caracterizacion de todos los subprocesos de la compafia como son:
Caracterizacion del area de Coordinacion de Proyectos, (véase anexo D)
Caracterizacion del area de Gestion de Recurso Humano, (véase anexo E)
Caracterizacion del area de Gestién Contable y Juridica, (véase anexo F)
Caracterizacion del area de Gestidén Tecnolégica, (véase anexo G)
Caracterizacion del area de Gestion HSEQ, (véase anexo H)

Caracterizacion del area de Gestiéon Documental, (véase anexo 1)
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Estos subprocesos contienen la descripcién organizada sobre la forma en que
funciona cada subproceso por medio de la identificacién de los elementos necesarios
para realizar la gestion y control del mismo, como por ejemplo el objetivo, alcance,
responsable, recursos necesarios, actores que participan, entradas o insumos
necesarios, actividades o pasos a ejecutar, salidas del proceso, actores de quienes se

obtienen los insumos y actores a quienes va dirigido el servicio.

e Indicadores necesarios para evaluar el cumplimiento de los objetivos y
metas de los proyectos en la etapa de ejecucidn y seguimiento de los
proyectos.

De acuerdo con lo establecido en el plan de trabajo inicial, para la medicién del
desarrollo de la pasantia se establecieron 8 indicadores de gestion con el fin de evaluar
el logro y éxito de los objetivos y metas planteados inicialmente, los cuales se

relacionan y generan la evaluacion descrita a continuacion:

e Numero de proyectos evaluados:
Durante el desarrollo de las pasantias se evaluaron en total 8 proyectos de 8
proyectos que se encuentran actualmente en ejecucion en la compafia, lo que

corresponde a la evaluacion del 100% de los proyectos requeridos.

Nro. Proyectos Evaluados

Nro. Proyectos en Ejecucion

8—IOO‘V
8= 0
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e Levantamiento de informacion de la totalidad de proyectos

Nro. Proyectos con Infomacién Inicial

Nro. Proyectos en Ejecucidon con Infomacién Inicial
8
i 100%

e Estudio de todos los procesos y subprocesos

Se realiz6 el estudio de los procesos y subprocesos de la compafia de acuerdo
con todas las areas de gestion involucradas en el proceso de Interventoria y de
acuerdo con el desarrollo de las actividades y procesos del area de Coordinacion de

proyectos, cumpliendo con el 100% del indicador de gestion.

e Elaboracién del Flujograma
Se elaboré el Flujograma del proceso de Interventoria por medio de la
herramienta para elaboracién de diagramas de bloque Smart Draw, cumpliendo con el

100% del indicador de gestion.

e Diagramacion y caracterizacion de los procesos

Se realiza la diagramacion y caracterizacion del proceso de interventoria junto
con la diagramacién y caracterizacion de los subprocesos y la forma en que se
relacionan las diferentes areas de gestién, cumpliendo con el 100% del indicador de

gestidn (véase anexos B).

e Caracterizacion del servicio que entrega la compaiiia
Se realiza la caracterizacion del Servicio de interventoria, cumpliendo con el

100% del indicador de gestidn (véase anexos C, D, E, F, G, He l).
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e Listado de recursos necesarios para la entrega del servicio
Se entrega el listado de recursos necesarios para la entrega del servicio de

interventoria, cumpliendo con el 100% del indicador de gestion.

e Diagrama de Bloque servicio de interventoria
Se entrega el Diagrama de Bloque del servicio de interventoria, cumpliendo con

el 100% del indicador de gestion.

e Evaluar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos.
De acuerdo con los indicadores de gestidon se puede evidenciar que se cumple
con el 100% de las actividades programadas para el desarrollo de la pasantia, de

conformidad con la evaluacion realizada por la compafiia y con el plan de trabajo.
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Conclusiones

Con la elaboracién de este trabajo se concluye que todos los proyectos
corresponden a la suma de varias actividades que buscan llegar al cumplimiento
exitoso de un objetivo o meta en particular, lo cual se logra por medio de la
programacion y planificacion de actividades y procesos, como también por medio del
disefio del ciclo de vida del proceso principal, el cual tiene diferentes fases como: inicio,
planeacioén, ejecucion, monitoreo y control y cierre.

Es muy importante saber identificar el objetivo general y los objetivos
especificos de un proyecto, porque de estos se desprende todo el desarrollo de la
estructura y la planificacion posterior, tanto asi, que en caso de que los objetivos
cambien, toda la matriz de marco légico también lo har4, pues cada actividad, objetivo,
resultado, indicador y demas informacion contenida, deben ser coherentes con los
objetivos.

De la correcta planificacion, programacioén, evaluacién y control de un
proyecto, depende el éxito del mismo, que sea efectivamente una solucion para la
compafiia y que cumpla con dar solucién a las necesidades de las personas
involucradas y para quienes va dirigido, porque cuando existen falencias en cualquiera
de estas etapas, las consecuencias pueden llegar a impactar de manera negativa las
finanzas de una compaiiia, los tiempos de ejecucion de un proyecto, perder grandes
inversiones de tiempo y recursos, y lo peor, puede incluso cobrar vidas.

Con el presente ejercicio se logra concluir que para llevar a buen término el
servicio de interventoria de la compafiia, se deben tener en cuenta y se deben evaluar

todos los factores posibles de una organizacion, como la validacion de un disefio de



procesos y procedimientos que este de acorde con el servicio prestado, se deben
establecer las lineas de mando, departamentos, areas y demas recurso humano

necesario para el buen funcionamiento de la empresa.
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Recomendaciones
Se recomienda a la compafiia Consultores e Interventores Técnicos SAS,
crear el cargo de Coordinador de Proyectos, con el fin de que este recurso pueda
seguir trabajando en el mejoramiento de la estructura organizacional, buscando la
planeacién, organizacion, direccion y control de los procesos administrativos con el fin
de realizar una gestion estratégica transversal de los proyectos que desarrolla la

empresa y como herramienta para la correcta toma de decisiones.
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Anexos

Anexo A: Ciclo de vida proyecto de interventoria o consultoria
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Ciclo de Vida Proyecto de Interventoria o Consultoria
CONSULTORES E INTERVENTORES TECNICOS SAS

INICIO

PLANIFICACION

EJECUCION

SEGUIMIENTO Y CONTROL

CIERRE

Descargar el Acto de
Adjudicacion

Revisidn del plan de cargas
del proyecto

Contratacion del Personal para
la ejecucion del trabajo de
acuerdo con el plan de cargas
del prayecto.

Tomar acciones para el
control de la facturacion del
proyecto.

Confirmar que el trabajo esta
hecho de acuerdo a los
requisitos solicitados por la
Entidad

Identificar (en caso de ser en
consorcio) el integrante lider
de los procesos

administrativas y/o técnicos.

Elaboracian del presupuesta
operativo, estimando el
tiempo de ejecucion y costo
del proyecto

Produccién de los
entregables de la consultaria
o interventoria

Medicion del desempefio de
los profesionales

Completar el cierre de las
adquisiciones ylo confratos
de arrendamiento o alquileres.

ldentificar las perfiles
profesionales y técnicos
requeridos por la Entidad.

Elaboracion del Plan de
Manejo del Anticipo si aplica.

Facturar oportunamente el
servicio

Analisis y evaluacion del
desempefio

Obtener aceptacion final del
producto, mediante un acta de
recibo o entrega a satisfaccion

Solicitar el consecutiva del
proyecto - Gestor Documental

Elaboracion del desglose del
factor multiplicador

Recopilar toda la
documentacian inherente al
proyecto segun la gestion
documental requerida

Determinar segun la medicidn
analisis y evaluacién del
desempefio si es necesaria
una accion correctiva o una
solicitud de cambio del
profesional

Completar el cierre financiero

Enviar a la Entidad los
Documentos Requeridos para
la elaboracion del contrato por
la Entidad

Elaboracion de la Base de
Datos condiciones
contractuales del persanal.

Realizar el seguimiento de los
procesas de gestion con
recurso humano, documental,
tecnologica, SST y contable.

Solicitud de cambios

Entregar el producto
completado

Elaborar y Firmar Contrato

Revisian y elaboracion de la
Base de Datos de los
requisitos del personal
minimo requertido por la
Entidad.

Determinar la efectividad v
seguimiento de los procesos
de gestidn

Revisar la gestion documental
del proyecto

Solicitar la retroalimentacidn
del cliente sobre el proyecto,
mediante |a solicitud y
expedicidn de una
cetificacidn de experiencia

Seleccionar y Enviar el
personal minima requerido a
la Entidad

Determinar las necesidades
del compras vy alquileres del
prayecto v generar los
documentos.

Mejorar continuamente

Revisar la entrega opartuna
de los productos a entregar al
Cliente

Archivar e indexar registraos

Enviar los documentos para la
legalizacion del contrato con
la Entidad

Determinar responsables de
las areas de Gestion SST,
Gestion Documental y Gestion
del Recurso Humano en el
proyecto.

Evaluar la efectividad de los
procesos establecidos para la
cotrecta ejecucion del
proyecto.

Revisar los plazos
confractuales del recurso
humana y los proveedores de
setvicios y productos

Socializar el proyecto con
todas las areas de la
compariia.

Revisidn de las fases de
gjecucidn del proyecto

En caso de ser en consorcio
se deben identificar los
acuerdos existentes y pactar
los actuales.

Revision de la forma de pago
y condiciones para la
facturacion.

Realizar las compras y
confratos de alquiler de
acuerdo con los requisitos del
contrato principal

Revisar los plazos
confractuales para solicitud de
pdlizas segun adiciones o
prarrogas de los contratos

Revisar el cumplimiento de
los petfiles para cada uno de
los profesionales solicitados
por la Entidad.

Terminacion de los contratos
laborales y de prestacion de
servicios y entrega de paz y
salvo vy liguidaciones.
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Anexo B: Diagramacion y caracterizacion del servicio de interventoria

DIAGRAMACION PROCESO DE INTERVENTORIA DESDE EL AREA DE GESTION DE COORDINACION DE PROYECTOS

CONSULTORES E INTERVENTORES TECNICOS SAS
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Enidad.

Esiudios Técnices y Base de
Daios de HV

de la Ensdad para el personal minino
requerido segn los documentos del
proceso

los integranies bderes tanio en la parte responsables.
admiristrafiva como en la parie icnica
R SR
Se deben idengficar los profesionales
3. Idensfcar yobiener las Anexos de Personal, Piiegos, | que pueden cumpir con los requisios Listado de posiies

profesionales y rabajadores:
«que haran parte del proyecio.

¥

4 Enviar informacion
documentos necesanics
para la asignacion del
numero de conseculive

4. Asignar al Proyecio el

Numero de Consecuivo

Inferno e informar a fodas
las &reas e gesion

Acto de adjudicacién,
Documento Consordial,
Documenios del proceso,
propuesia econmica valor y el
plazo de ejecudon

El drea de Coordinacion de proyecios

debe enviar al 4rea de Gesion
Documental los documentos e

informacion necesaria para que le sea

asignado un nimero de consecuivo
interno al proyecto

Sodializacién con fodas las
Areas de Gesitn del
consecusva interno asignado al
proyech.

—_y @
5_Creacién de la carpeta el
proyects nla red paradar
inicio ala gesion
documental

Acto de adjudicacién,
Documenio Consorcial,

plazo de ejecudion

El area de Ges#on Decumental debe

del mismo.

crear en la carpeta de proyecios alojada| Carpeta del proyecio creada
Documenios del proceso,  |en el servidor la carpeta del proyecio en
propuesia econémica valor y el| donde reposaran todos los documentos

con el nimero de consectivo
interno asignado al proyect.

6. Coordinacion yentrega
para el archivo digital de
todos los documenios del |«

v
6. Archivo digial de fodos
los documenios del proceso
ictaiorio y precontracual.

Acto de adjudicacion,
Documento Consorcial,
Documenios del proceso,

El area de Ges#n Decumental debe
archivar todes los documentos del
proyecto en |a carpeta creada con el

Archivo e indexacidn de los
«documenios iniciales del

7. Coordinar el proceso para
Ia expedicion del RUT y

7. Sokmd ane la DIAN del
RUT en caso de que sea un

Cerificacion Bancaria en
caso de ser un Consorci.

Consorcio - Legalizacién e
inseripcion de Consorcios

Documenio consarcial, RUT,
Cerficado de Exisiendia y
Representacion Legal, Cédula
de Ciudadania, Ado de
Adjudicacién de los integrantes
del consorcio

El 4rea de Coordinacion de proyecios
envia al rea de Gesson Contable ¥

la soliciud del RUT y apertura de la
cuenta bancaria del Consorcio,

proceso lickaborio y propuesta econémica valor y el[nimero de consecuivo iniemo asignado| proyecio.
precontracual. plazo de ejecucion al proyecio.
¥

[ Juridica los documenios necesarios paral RUT y Cersficacion Bancaria

_—
8. Apertura de la cuenta
bancaria en caso de que

8@ Un Consercio.

Documento consorcial, RUT,
Cerfiicado de Exisiendia y
Representacion Legal, Cédula
de Ciudadania Representanis
Legal ge los iniegrantes del
consorcio

El 4rea de Coordinacion de proyecios
envia al &rea de Gesion Coniable y

Ia solictud del RUT y apertura de la
cuenta bancaria del Consorcio.

[Juridica los documenios necesarios para| RUT y Cersficacion Bancaria

9. Enviar a la Enidad
Confratanie los Documenios
Previos Requeridos parala

elaboracion del conirato.

|

RUT Consorcio y Cerficado
de Exisiencia y
Representacion Legal, Cédula
de Ciudadania Representanie
Legal, Cerficacion bancaria de
los integrartes del consorcio

Se envian los documenics requeridos
por la Ensdad cortraianiz para la
elaboracion del coniraio de
intervertoria

Minita del Contais de
Inryentoria para revisién,
aprobacion y frma del
Represenianie Legal del
Consordio

et e —
10. Coordinacion parala
Revisién de la Minua del
Contrato parafrma por

10. Revision de la Minuta
del Contraio parafrma por

parte del representants legal
del Consorcio.

parie del representanie legal
del Consorcio,

Minua del Contraio de.
Inervenioria para revision,
aprobacion y firma de!
Representante Legal del
Consorcio

Se revisala minua del contrato de
intervenioria de acuerdo a les plegos

del proceso y la oferta presentada, para

enviar observaciones a la Enédad o
para enviar minuia frmada,

Minuia del Contraio de
Inierverioria frmada por el
representanie legal de la
infervenoria

44. Coordinar la suscripcdn
por las partes de la minuta
del conrao demanera |«
fsica yen la platabrma del
Secop 2

Minuia del Coniraio de

Se ingresa al Secop 2 para dar

Iniervenioria para revisién, | aprobacion de la minuta del coniraio en

aprobacién y frma dela |

Ensdad y aprobacion en el [del Conrato de Inservenoria firmada por|

Secop 2 de las paries.

a platzforma de compra estatal. Minuta

todas las panes.

Minuta del Coniraio de
Intervenioria frmada por la
Ensdad Coniratans y
aprobada por las paries en el
Secop 2

N
12. Enviar & la Endad
Contratanée los Documenios
Requeridos para la
Legalizacin del conra,

Pélizas de Cumpimiento y
RCE, Hojas de Vida Personal
Minimo a contratar,
Certficacion Bancaria

Péizas de Cumplimienio y RCE, Hojas

de Vida Personal Minimo 3 contratar,
Cericacion Bancaria con el in de
legaiizar el coniraio y comenzar el
proceso de acta de ificio.

Acia de Inicic del Conirato /
Proyeco

v
13. Sodiaizacion del
proyecia con todas las dreas
de gesadn de la compafiia.

Conrraio de Inervenioria

Fimado [compafiia con el in de dar a conocer las

Se socializa el nuevo proyecio con
t0das lag dreas de gesaon de la

condiciones coniraciuales del mismo,

Informacion conractual del
proyecto

¥
14. Revision de las fases de
ejecucion del Proyecio e
idengicacion de los
acUBrdos Previos y acuaks.

Documentos del Proceso,
Anexo Técnico, Plan de
Cargas

Se revisan que fases tene el proyeci,

como Preconsiruccion, revision de

esiudios y disefios, construceion,

manieniientd y/o operacion, sus
valores y plazos de ejecucion

Flan de cargas ajusiado.

Inicio del proyeco.

Resolueién o Acio de Inicio del | representante legal def consorcio el acta

Proyecio.

Se revisa y se suscribe por el

de inicio enviada por la Ensdad
Contratane.

Resolucién o Acio de Inicio del
Proyecto frmada por tedas las
partes.
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Area/ del Proceso Por: Revisado | Aprobado Pagina
f Interventoria de Obras de T . Direccién Direccién
PS-01 Infraestructura Coordinacién de Proyectos Coordinador de Proyectos Johana Mireya Belftran Admiristaiva | Adminisvava 1ded
Objeto / Alcance Fecha ipeion del Cambio Sobre Version Anterior.
Recibir las de analizar prioridad segun riesgos y realizar el vial 5/05/2020 Version Inicial
COORDINACION DE GESTION RECURSO GESTION CONTABLE - Entradas: Documentos de " | satidas: Resuitados parciaies o
PROYECTOS GESTION DOCUMENTAL : GESTION TECNOLOGICA HUMANO GESTION HSEQ JURIDICA Referencia, D;tue. Materiales, | Informacién Complementaria | * _ T S
e
Pian de Cargas pubicado por | Revision del Plan de Cargas de la
1a Ensdad Contratante Enidad con respecio al ajustado Flan de Cargas Defnvo.
[
P
17. Elaboracion del 17. Elaboracion del Propuesa Euonmca | 5% 930078 € presigLesi aperaivo de
PrESUpLESID Operatvo, Presupesio operaivo, Precupuees otos acuerdo con el plazo de ejecucidn,
17 esimando el fempo de _— esimando el fempo de 5 ” r Oleria econdmica enviada ala Enidad, | Presupuesio Operavo
efecucion y costo del ecucidn y cosio del OcUmenios 081 PICCES | pian de cargas Vs cosio y benefico
proyece proyecio Flan d Cargas ‘esperados.
18, Elaboracin del Plan de Propuesia Economica Se elabora el Plan de Manejo del
A Presupuesio Ofcial Anscipo de acuerdo oon el piazo de:
18 Manejo del Anscipo si | . po on el p Plan de Manejo el Aricipo
aph Documentos del Proceso | ejecusion, Olena economica enviada a
Pian de Cargas 1a Ensdad y Plan de Cargas
oy
5 5 . De elabora e desglose del facor
19. Elaboracion del 19. Revision del desglose Propuesa Econdmica el desg .
desgiose del facior del facior mupicador mulipicador teniendo en cuenta los
19 Fresupuesio Ofcial , Facior Mulipicador
mulipicador cosios de persona, cosios operafvos,
Documentos del Proceso
adminisiraivos y uidades esperadas
20. Revision y elaboracion Se revisan requisios previos y s
. tos del reaiza una e
dela Base de Daios delos D Process q 98| Base e Daios Requisios del
20 tequisios del personal Plan de Cargas, Anexo todos los requisios para el personal Personal Mo Requerido
minimo requerido por la tenico, Anexo de Personal | minime que se debe contraiar en el e
Ensdad proyec.
¥
21. Seieccionar el personal 21, Seleaconar el personal Anexotcnico, | Se debe seleccionar al ]
2 requerido por a Ensdad requendo porla Emsdag | | 1018 48V o v o o e s | Lisado del personala
para ¢ proyeco. para l proyec. fnexo ce Fersons o 'eq conirer.
pubicados por la Ensdad Conratane.
22. Elaboracon y Propuesa Economica Se elabora la Base de Das del
socaizacen Presupueso Otoal Personal con las condiciones Bace de Dtos Fersonal
22 dela Base de Daios Documentos del Procese | confraciuales como: honorarics, §po de oo
condiciones contractuales Plan de Cargas, Anexo | conirai, ingreso, plazo del coriraio, onrEzdo
del personal #cnico, Anexo de Personal datos personales, e
: 2.0 k 2.0 p be ﬂ::‘e:no :: 2: Z:’g:ize:';g‘lﬁ Planficacion de los Coniratos
23. Deferminar las esrminar las ermnar & Propuesia Econdmica, Plan de | 1 © 1 192 6 proy: de alquier de equipos,
23| | mecesdades ce compras | necesidades de compras y necesidades de compras y oo, Socumenis 1 08 debe paricar elingresode | oS0 S EES
alquieres del proyeco y aiquieres del proyect y alquieres del proyeco y ' proveedores para compras y akjuleres  TTIEDES g
generarlos documernios. generar s documens. generarlos documentos. provesdores e acusrdo con la necesidad del aboratorics, tspograta,
inemet, comunicaones, et
proyec.
24. Coardnzcin 24, Det b Se defermina que rabajadores serdn
responsables &reas de 24. Determinar responsable eterminar responsal 24, Determinar responsable ) - Registro del personal
24| | Gesson SST, Documental y érea de Gesson Documental b ""e“:e Em;" de Pﬁ"’” irea de Gesion SST deno B“’: dedas ge: personal sﬁ 'GSDQ',“I“;,ES bt ‘aﬂegn" ':SEQ' responsable de cada &rea
Recurso Humano en el derire del proyect, umano deriro del el proyecs. que hace parie del proyecio. | Documental, Recurso Humano deriro fenro de progecs
proyeco. proyece del proyech.
La Coordinadera de HSEQ dela
25 Eiaboracién y Documentos del Proceso compafiia deberd elaborare | Protocoo de Biosequridad del
25 preseniacion ane la ARL Anexotécnico, Anexode | implementar en el proyec y ame la proyec.
del proiocolo de Personal, Esiudios Pravios | ARL el protocolo de Bioseguridad del
Biosequridad del proyec. Froyec

El depariameno de Recurso Humano

RUT Consorcio y Cerficado |
reaiizaré la Inscripcion del consorcio

de Exisienciay

26, Inscripcion del consorco

2 enla ARL EPS, Caa e Repressnioctn Lega Cétuia ari la ARL, EPS, Caja de Afiaciones del consorc ales
Compensacion y ciros Compensacion y demss Enadades para | Gferentes Ensdades
de Ciudadania Represenianie "
& cumpimiento de 2 sequnidad social
Legal, Confraio
E del personal
et
27 Revision de la forma de 27. Revisién de la forma de Propuesia Econdmica
pago y cendiciones de la pago y condicienes dela Presupuesio Oficial Se deben revisar las condiciones de la F acura servico de
27| | Ensded contretenie parala b Ensdad contretanie parala Documentos del Procese | Ensdad Coniratanie para reaizar la ura sery
facuracin 0e 05 seicos facuracién de s servicios Flan de Cargas, Anexo facuracion del proyece: merveroria
de Iniervenioria de Inerventoria. tcnioe, Anexo de Personal
T
2 6n parala - Documertos parala Se s0icta a kos profesionaks o .
" " ontrato Laboral a Témino
contraacion del personal en 28 Gesson documental del 28. Seguimiento de los 8. Contratacion del 28 Sequimients SST del 2. Ingicar alcance contraacion de s seiconados los documenios Tem
; " requerimierios feonokogioos ) acividades para el Personal "+ | Indetnido G por Prestacién de
28 1a gjecucion del trabajo de Personal conratade para la para ol personal conraado Personal patala ejecucion || Persenal conratado parala ¥ conraiado parata eecucen | | T0ARd0reS, Plan de Cargas, | necesarics para realzarla CONTABOON | o oo Gagicagon en
acuerdo con el plan de ejecucion del trabajo. parala cecucon del rabaio ejecucion del frabajo. paralaes BD Condiciones Contraciuales | laboral de acuerdo con kas condicones :‘egm -
cargas del proyect, . del Persanal coniraciuales esamadas previamene. proys

Documenios del Procese | La produccion de los entegables de a | _ Informes 0e segument y

29, Produccisn de los Anexo técnico, Anexo de Intervenioria requiere de fodos los supervision Mensuaies,
29 eniregables dela Personal, Esiudios Previos y | documentos aniecedentes del proyecio | semanales, de las dreas
consulloria o inrventoria dems documenios soporie | tanio del contraisia de obra como de | - especiaizadas, avance de
anio del conradsiade obra |  inerveoria como base parasu | obra, ofcos ala Endad y al
como de la interverioria, elaboracién Contrafsta de Obra, ez
Propuesia Econdmica
X Presupuesio Ofcial Se deben revisar las condiciones de la
30 || 30, Facurar oporunamens | || 30.Facurar oporunaments || pocumersos oeiprocese | Enidad Corraane para resizar 2 Facura servico o
I ol senvico. ¢l senvicio, Plan de Cargas, Anexo facuracion del proyect. fenere
1cnico, Anexo de Personal
R -
31 Coordinarla recoplacién 31. Verifcar Ia recopiacion 3. Recoplar oda a 31. Recoplar da la La persona responsable de la gesson |
s 1a documeniacn del de a documentacién documenacon de los documentacin inherenie al Todos o documess | documental et proyec cete recoptar | <TI0 09l fsco de todos
3 proyecis seqgin Ia gesion L "fa’e’:}g‘n Pﬂi:z::‘ﬁ“" profesionales y rabajadores proyeci seqin i geston asociados al proyeco | ioda la documeniacion delmismo antp | 125 JoeUmeios asociadas a
documental requerda. 9 del proyeco. documental requerida. ighalcomo fsica proyeco.
32 Reaizar ¢l sequiniento E1irea de Coordinacin de Proyecios
delos procesos de gesion Baces de dato & informacian | " © SeQuTieniD de los procesos de | Almeniacién y acuaizacion de
32 0N recurso humang, -« Jas reas de gesion de Recurso Jas Bases de Daos el
documerta, tecnolbgica, del proyecd Humano, Documental, Tecnokigics, proyec.
SST y conate. SST y Contable

El 3rea de Coordinacén de Proyecs

Pr———— hace &l segumiend de los procesos d | Procesos de Mejora Contnua

13  sequinieio de s Bases de daos ¢ Ibrmackn | las dreas de gesion de Recurso | y Almeniacdn y acuaizacein
F| rocesos de gesson del proyeco Humano, Documertal, Tecnokigica, | de las Bases de Daos del
SST Conable y deerminala proyect
- elecavidad de os procesos
El rea de Coordinacén de Froyedos
u;;m::;::: G: u 3‘;;3"‘ arla e;ca’:sfjose | hace el seguimieno de s procesos de | Procesos de Wejora Coréinua
34| | pualaconeca spcucin - o b e oo Bases de dsos e nbrmacén | las dreas de gesionde Recurso | y Almeniacion  achazacén
del proyeco - Mefora G proyeco -Nepra del proyeco Humano, Documental, Tecnokégica, | - de las Bases de Dabs del
Contnua Consnua SST y Cortable y determinala proyect
efecavinad de s procesos

De acuerdo con ia propuesia ecenomical

35. Sokctar las compras de
Y el plan de cargas del proyeco se

i . 35. Solictar las compras y .
los elemernios de profeccin Propuesta Econdmica, Plan de
personal de acuerdo conlos coniraios de akquisr de Cargas, documens de s debe pancar elingreso de
uisios del coniraio acuerdo con los requisios proveedores para compras y akquieres
req - , proveedores topografa, inizmet,
principal el conrao principal de acuerdo con la necesidad del i
conuricacones, et

proyec.

35. Solctar las compras de

Conratos de aiquier de
£quIpos, servicios, INMLgDies,
vehicuos, lsboraiorios,

35. Coordinar las compras y
35 coniraios de aiquier de
acuerdo con os requistos
del conra principal

35. Realzar s pedidos y

Uipas y Servicios
i conraios de aiquier de

| tecnoigioos del personal de:
acuerdo oon los requisios
del contra principal.

2

atuerdo con los requistos
del contao principal,
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CONSULTORES E INTERVENTORES TECNICOS SAS

iento Area/ Responsable del Proceso Por: Revisado | Aprobado Pagina
E Interventoria de Obras de o . Direodn Direocion
P01 Infraestructura Coordinacion de Proyectos Coordinador de Proyectos Johana Mireya Beltran Adminisrava | Adminisraiva 1de1
Objeto / Alcance Fecha ipcion del Cambio Sobre Version Anterior.
Recibir las i de analizar prioridad segtn riesgos y realizar el vial 5/05/2020 Version Inicial
COORDINACION DE 'GESTION RECURSO GESTION CONTABLE - Entradas: Documentes de ” .| Salidas: Resultados Parciales o
PROYECTOS GESTION DOCUMENTAL | GESTION TECNOLOGICA HUMANO GESTION HSEQ JURIDICA Referencia, Datos, Materiales, e —————

Etc.

36. Tomar acciones para el CessOnConBEMIAT | oo open revisar las condiciones de fa

% o o ||t ) e e | T
proy pocer ‘acpu r!r P facuracion del proyeco.
R S ,
37. Medicion del desempefio 37. Medicion del desempefio . 1 rea de coordinackn de proyecos | | a0 de Medcdn de
delos prokesionaies ¥ Formaio de Medicén de . Desempefio de bos
37 A : N — —— b Selos profesionles ¥ Desempefio de bos en conjur con é DIecir 08 PrOYeCt | e dagenciaco para
pef desempefio de s rabajadares del proyeco.
correspondiente.
[y ——— [ 35 Deeminar segina | De acuerdo con el Formaio de Medicion
elerminar segin la . .
medicion analisis y medicion andiisis y Formaio 62 Meatn de de Desempefo de los "é“‘mm Evaluacion del desempefio del
5 i juacion del desemperio Desempeio de los dmgenciado se deberd determinar el
‘evaluacin del desempefio evaluacin pef " profesional o rabajador.
38 Ia necesidad de una accidn I *| 12 necesidad de una accion || T para| cump p POrel | o erin correctva, memorando
cotrecara b une schad de correciva o una seiciud de reaizar el analsis oo es nscesars mpemenaruna | 7 0 T
camibio del proesional cambio del profesional correspondiere. accion correciva o un cambio de
profesional

i

20 Revisar 2 gesion

La persona responsable de la gesion

Todos os documenios | documenial del proyecio debe recapiar | 10 didial y fico de todos

30, Revisar a gesion

39 documental del proyec documental del proyecio — ssordos 3 proyecn | foda i cocumentacin el msmo | 108 100ATENDS assoatos o
digral como fsica proyec.
Informes de sequmero y
40, Revisar la enrega Cronograma de acividades y | El director de! proyecs supervisay se 5“*“22”'1"‘7”5““5‘
40 oporuna de los producios @ | | enrega de los producios al | hace cargode laenregacporunade | oo e las sress
enregar al Clens Ciene. les producios al Clerte. especialzadas, avance de
obra, ofcios ala Enidad y al
Conrassa de Obra, e
v

De acuerdo con ko coniratado y ko

41 Revisar cumpimens de it ;j;::’;"::”m”":g: - 41 Revsarcumpimens Se || gocs i o oo persona | requerc por i Enidad s reica |36 Gl cumpimini de
los plazos confractuales del o proverdores ge s placs conracnes cil || oo | e 0 piazos convacuags | 5 PEZOS Tacaks oo
4 TEGISO UManG 108 Elemenios de proieocin »| Tecurso humano yios Corirams Laborakes y oe. | delrecurss numang y s provesdares | CCUrS Umana y oS
proveedores de servicios ¥ personal ysumiistos de proveedores de servicos ¥ piire Y Pl Y mpum provesdores de senvicos y
producs ekl producs restacin de Servicos yp iy
I
i T— 1 rea de Coordnacion de Proyecios
42. Revisar los plazos 42, Revisar los plazos ‘en conjunio con el Director de cada N
contactuaes para soiemud confachusis. para scichud Coman moatesoones, |0t e | P22 0 Cumpimicrioy
42 de pdizas segun adiciones ?| e polzas segun adiciones adicones, prorogas, o7csi aocution conraciua y acuaizar kas RCE ajustadas de acuerdo con
o prorrogas de los contraios oprrrogas de s conaos || acs oesuspensen renco, | TEERSIEELEE T | s mooteacones a corwan
= acuerdo con las modifcaciones prinopal
contractuales
R S— Inormes de segumieno y
43 Confar que &18530 || 0yono0rama o acavidades y | Eldirecir del proyedio supervisayse | SUPSrViStn Mensuakes,
43 858 hecho 02 LI035 || o1 ns e s progucios al | hace cargo de la enega oporuna g | NS, de s dreas

especiaizatas, avance de

obra, ofcios ala Enédad y al
Conrasta de Obra, ek

De acierdo con la propuesia economica|  Cartas de erminacion de

uisios soiciades porla
= Ensdad. = Cienee. s producios al Cliente.

44 Coordinar el Gerre de 44, Reaizar los ofcios del 4. Soliciar el cerredelas || Propuesia Econdmica, Plan de |y el pian de cargas delproyecose | contraios de alquier de
Izs adquisiciones yio Gerre de las adquisicones adquisiciones ylo contratos || Cargas, documenios delos | debe planicar la lerminacion del | equipos, servicios, inmuebes,
contraios de arrendamiento ylo contraios de > de arrendamient ¢ proveedores, Confraio | coniraio con proveedores de comprasy | vehiculos, laboraiorics,
o aiquieres. arrendamieno o aiquisres. alquieres. Principal y modifcaciones | alquileres de acuerdo con Ia neceskdad topegrafa, iniemet,
delproyero. e
! De acuerdo con el avance de la obra, y
45. Oiener acepiacén fnal 35 conaicones COMTACUBES 2 | s e resio fnal g obra y
45 el procuc, meaarie un || Recbos paraies dzobray | menvenoriaresza elacace recto | * 2 SR
aca derecbo oenregaa || delconta de nervenoria | nal y deenrega ve ainerveniiage| ¢ "ERSTE Y S
sasstaotion acuerdo con las actas de recibo parcial
preias.

De acuerdo con el avance de la obra, y
Ias condiciones coniraciusles la

v
46, Envegar el producd || Recbos parciaks decbray | inerveniora reaiza el acia de recbo | A2 9¢ redbo inalde obray
46 N N de inervenioria y enrega a
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INTERVENTORIA DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

El objetivo de la interventoria consiste en realizar de manera eficaz, eficiente y permanente la supervision,
vigilancia y control de un proyecto desde su inicio y hasta su entrega final, con el fin de velar por el cumplimiento

Objetivo: - . ) .
g de los requisitos exigidos por el Cliente y las caracteristicas del contrato de obra como los en el presupuesto,
plazo y demas caracteristicas técnicas requeridas.
La interventoria puede tener dentro de su alcance el control y supervision para el cumplimiento de los plazos de
Alcance: ejecucion, presupuestos, especificaciones técnicas, legales, ambientales y en general todos los aspectos

contratados por el Cliente.

Responsable del Proceso:

Contratista Interventor

Recursos Necesarios:

Financieros, Recurso Humano, Tecnoldgicos, Experiencia, Estructura Empresarial.

Quienes Participan:

Entidades Estatales y Privadas, Contratista de Obra, Interventor, Beneficiarios.

ENTRADAS (Qué Insumos)

ACTIVIDADES

SALIDAS

Pliegos y documentos previos al
contrafo de obra

Revisién del plan de cargas del proyecto

Plan de cargas del proyecto ajustado

Pliegos y documentos previos al
contrafo de interventoria

Elaboracién del presupuesto operativo, estimando el
tiempo de ejecucion y costo del proyecto.

Desglose del presupuesto

Elaboracién del Plan de Manejo del Anticipo si aplica,

(-4
Contrato de Obra =z factor multiplicador, Base de Datos condiciones Plan de manejo del anticipo
Z [contractuales del personal.
3 - - - -
Contrato de Inferventoria o |Determinar las necesidades del compras y alquileres del  |Facturas qe compra, contratos de alquiler o
proyecto y generar los documentos. arrendamientos
Manual de Interventoria Revision de la If?rma de pago y condiciones de la Entdad Facturas de la Interventoria
para la facturacion.
Estudios y Disefios del proyecto Identlﬁcarllos perfiles profesionales y écnicos requeridos Hojas de Vida y Actualizacién de la BD
por la Entidad.
Documentos Antecedentes del Contratacion del Personal para la ejecucion del trabajo de  |Contratos Laborales y por prestacion de
proyecto acuerdo con el plan de cargas del proyecto. Servicios
Informes Mensuales, Semanales, Actas de
' Produccion de los entregables de la consultoria o Reuniones, Informes y documentos
Propuesta contratista de obra . . .
interventoria entregados por los Profesionales
Especialistas, correspondencia.
Propuesta Interventor Facturar oportunamente el servicio Facturas de la Interventoria
Anexo.de requisitos del per'sonal Recopilar toda la documentacion inherente al proyecto Archivo digital y fisico con los documentos del
requerido para la Interventoria y , " .
segUn la gestion documental requerida proyecto
para la obra
.. Realizar las compras y contratos de alquiler de acuerdo Facturas de compra, contratos de alquiler o
Anexo Técnico - o .
con los requisitos del contrato principal arrendamientos
- Informes Mensuales, Semanales, Actas de
il :
. 2 Confirmar que el trabajo esta hecho de acuerdo alos Reuniones, Informes y dogumentos
Pliegos del proyecto I entregados por los Profesionales

requisitos solicitados por la Entidad

Especialistas del contratista de obra
aprobados por la interventoria.

Anexo apendice Ambiental, SST,
Social, Bioseguridad, Matriz de
Riesgos, Glosario

Obtener aceptacion final del producto mediante un acta de
recibo o0 entrega a satisfaccion

Acta de Recibo o Entrega a Satisfaccién del
Servicio

Estudios Previos y Andlisis del
Sector

Entregar el producto completado

Registro del avance de obra ejecutado al
100% mediante entrega a satisfaccion al
cliente.

Presupuesto Oficial

Obtener aceptacion final del producto mediante una
certificacion de experiencia

Certificacion de Experiencia con recibo a
satisfaccion por parte del Cliente

Apendices aspectos Técnicos.

Realizar seguimiento y control del contrato de obray en
caso de incumplimiento nofificar a la Entidad Contratante del
posible incumplimiento

Notificaciones de Incumplimiento en caso de
que el contratista de obra incumpla los
requisitos del Cliente.
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PROVEEDORES (de Quien
Recibe)

Realizar el seguimiento de los procesos de gestion con
recurso humano, documental, tecnoldgica, SSTy contable.

CLIENTES (A Quién Entrega)

Entidad contratante o Cliente
Externo

Determinar la efectividad y seguimiento de los procesos de
gestion

Entidad Estatal o Privada Contratante

Confratista de obra

Evaluar la efectividad de los procesos establecidos para la
correcta ejecucion del proyecto.

Comunidad Beneficiaria

Consultor de los Estudios y
Disefios

Tomar acciones para el control de la facturacion del
proyecto.

Proveedores

Compaiiia Aseguradora

VERIFICAR

Medicion del desempefio de los profesionales y realizar el
Andlisis y evaluacion del desempefio

Contratista de Obra

Entidad Bancaria

Revisar la gestion documental del proyecto

Aseguradora

Proveedores de equipos y
suministros

Revisar la entrega oportuna de los productos a entregar al
Cliente

Trabajadores y Empleados del Proyecto

Revisar cumplimiento de los plazos contractuales del
recurso humano y los proveedores de servicios y
productos

Revisar los plazos contractuales para solicitud de pélizas
segUn adiciones o prorrogas de los contratos

Mejorar continuamente

ACTUAR

Determinar segtn la medicion andlisis y evaluacion del
desempefio si es necesaria una accion correctiva o una
solicitud de cambio del profesional

Solicitud de cambios
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Anexo D: Caracterizacion del area de Coordinacion de Proyectos

COORDINACION DE PROYECTOS

Coordinar de manera eficiente y asertiva los procesos que existen entre las diferentes areas y departamentos de
la compafiia, llevando a cabo el logro de los objetivos de cada proyecto durante todo el ciclo de vida,

Objetivo: o . . . L
) disefiando, planificando e implementando procesos que se engranen entre si desde la fase inicial y hasta la fase
de terminacion, en la que se realiza el cierre oficial del proyecto.
Reconocer los procesos actuales de cada departamento, transmitiendo y procesando la informacian con el fin de
Alcance: realizar una evaluacion inicial, planificacion, ejecucion, seguimiento v el control de los procesos administrativos

de cada uno de los proyectos.

Responsable del Proceso:

Coordinador de Proyectos

Recursos Necesarios:

Recurso Humano, Equipos de Computo, Software, Servicio de Intemet, Impresora, Papeleria, etc.

Quienes Participan:

Director del proyecto, responsable de la gestion documental de cada proyecto, Auxiliar de Gestion Documental,
Recepcionista, Auxiliar Administrativo en Sistemas, Area Contable, Area de Licitaciones, Area de Recurso
Humano, Coordinador HSEQ, Gerencia, Asesores Externos, Revisor Fiscal, etc.

ENTRADAS (Qué Insumos)

ACTIVIDADES SALIDAS

Documentos Juridicos de la
compafiia y del Consorcio

Resolucion de Adjudicacion del contrato

Elaboracion del Plan de Manejo del Anticipo
nuevo

Documentos Financieros de la
compafiia y del Consorcio

Elaboracion del presupuesto operativo, estimando el

. i - Consecutivo Contrato
tiempo de ejecucion y costo del proyecto.

P ~ )
Docum?ntos Tecnicos d? la <t (Elaboracion del desglose del factor multiplicador Registro Unico Tributario - RUT Consorcio
compafiia y del Consorcio =
Documentos de Constitucion de | <| |Elaboracion de la Base de Datos condiciones contractuales . -

N . a Contrato Principal v sus modificaciones
la compafia y del Consorcio del personal.
Documentos del contratista de Revision y elaboracion de la Base de Datos de los L -

- . ) . Polizas de Cumplimiento y RCE

obra de cada proyecto requisitos del personal minimo requerido por la Entidad.
Documentos de la Interventoria Obtencion de la Resolucion de Adjudicacion. Formatos de Hojas de Vida
de cada proyecto
Documentos del area contable de

. ) Solicitud para la Creacion del consecutivo del contrato. Acta de Inicio del Contrato
la compafia y de los consorcios
Documentas del areaflje Recurso Solicitar al area contable programar Cita a la DIAN para Polizas de Cumplimiento y RCE ajustadas
Humano de la compafiia y de los o |SACAr gl RUT.
CONSOICios 5 [Suscripcion del confrato. Plan de Cargas del Proyecto

§ Solicitud de Pdlizas. Plan de Manejo del Anticipo

Documentos del area de HSEQ
de la compafiia y de los
CONSOICios

Presentacian para revision y aprobacion a la Entidad
contratante de Hojas de Vida que cumplan con los perfiles
del personal solicitado para la ejecucion del proyecto.

Planillas de capacitaciones

Documentos del area de
Licitaciones de la compariia y de
los consorcios

Formato de Solicitud de Vinculacién, cartas de

Suscripcion del acta de inicio del contrato. ) i
retiro o renuncia del persanal

Ajuste de las palizas segln acta de inicio y demas

P to Operati
modificaciones, prorrogas y adiciones del contrato. fESUPUESIO LpErEive
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ENTRADAS (Qué Insumos)

ACTIVIDADES

SALIDAS

Documentos del area de
Licitaciones de la compafia y de

Ajuste de las polizas segun acta de inicio y demas
madificaciones, prorrogas vy adiciones del confrato.

Presupuesto Operativo

Correspondencia

Capacitacion al director y nuevo personal de cada

Desglose Factor Multiplicador

proyecto.
. Coordinacion del ingreso y salida del personal de los Base de Datos condiciones contractuales del
Correspondencia
proyectos. personal.
Determinar las necesidades de compras y alquileres del -
Base de Datos de los requisitos del personal
proyecto y generar los documentos.
PROVEEDORES (de Quien F}oordlnar la recopilacion Eﬂe toda Ig fﬂocumentacmn . _
Recibe) inherente al proyecto segun la gestion documental Contratos de arrendamiento o alquiler

requerida.

Todas las areas de gestion de la
compafiia:

Contable, Recurso Humano,
HSEQ, Coordinacién de
Proyectos, Licitaciones,
Gerencia, Directores de
Proyecto, efc.

HACER

Coordinar y realizar las compras y confratos de alquiler de
acuerdo con los requisitos del contrato principal.

Coordinar y Completar el cierre de las adquisiciones y/o
contratos de arrendamiento o alquileres.

Obtener aceptacion final del producto, mediante un acta de
recibo 0 entrega a satisfaccion.

Solicitar la retroalimentacion del cliente sobre el proyecto,
mediante la solicitud y expedicion de una certificacion de
experiencia.

Entidades y empresas
confratantes

Coordinar el archivo y gestion documental de los registros
documentales del proyecto.

Contratista de Obra

Coordinar la terminacion de los contratos laborales y de
prestacion de servicios y entrega de paz y salvo y
liquidaciones.

CLIENTES (A Quién Entrega)

Todo el personal que ingresa o
sale de cada proyecto.

Revisar que la informacion y datos del acta de
adjudicacion, contrato principal con sus modificaciones,
acta de inicio y expedicion de las polizas se encuentren de
acuerdo y conforme con los términos iniciales del proyecto.

Hacer la BD de condiciones contractuales e informacion del
personal que se contrata para cada proyecto y compartirla
con las diferentes areas de la compafiia.

Todas las areas de gestion de la compafiia:

Contable, Recurso Humano, HSEQ,
Coordinacion de Proyectos, Licitaciones,
Gerencia, Directores de Proyecto, etc.

Contactar y plantear las condiciones contractuales, para el
personal que cumple con el perfil profesional que solicita la
entidad contratante.

Entidades y empresas confratantes

Todo el personal que ingresa o sale de cada
proyecto.

VERIFICAR

Verificar la solicitud y expedicion del RUT y certificacion
bancaria del nuevo consorcio y posterior entrega a la
Entidad.

Contratista de Obra

Determinar responsables de las areas de Gestion SST,
Gestién Documental y Gestion del Recursa Humano en el
proyecto.

Revisar y verificar el cumplimiento de los perfiles para los
profesionales y personal técnico requerido por la Entidad
Contratante en los términos iniciales del proyecto.

Revision del plan de cargas del proyecto

Revision del cumplimiento y entrega de la totalidad de
documentos para dar inicia o terminacion de los contratos
laborales y por prestacion de servicios del personal que
gntra a cada proyecto.

Revisar los contratos laborales, de prestacion de servicios,
de arrendamiento o alquiler, y los contratos con
proveedores de servicios, de acuerdo con el cronograma
y presupuesto destinado para cada contrato.

ACTUAR

Determinar la efectividad y seguimiento de los procesos de
gestion

Solicitud de cambios

Mejora Continua
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Anexo E: Caracterizacion del area de Gestion de Recurso Humano

GESTION DE RECURSO HUMANOQ

El objetiva principal del area de Gestion del Recurso Humano es generar los contratos, afiliaciones, planillas de
pago de ndmina, seguridad social, parafiscales, liquidaciones, v todos los demas documentos que se requieren
para dar cumplimiento y seguimiento a los contratos laborales y por prestacion de servicios del personal tanto de
la oficina principal como de cada uno de los proyectos administrados por la Compafiia.

Obijetivo:

EL alcance del departamento de Recurso Humano busca apayar en la contratacion del recurso humano necesario
para la ejecucion de un proyecto, vinculando a los nuevos trabajadores a las entidades prestadoras de servicios
de Salud (EPS), Pensian (AFP), ARL y Cajas de Compensacion Familiar, como también la gestion de los
requerimientas comao reclamos, solicitudes de pago de incapacidades y todo lo relacionado con las novedades
Alcance: en la némina, parafiscales afiliaciones. Liquidacion de nominas, liquidaciones finales. Todo lo relacionado con
seguridad social, Informes de gestion requeridos por la Gerencia Administrativa y/o a la direccion de
contabilidad, Entrega de los Elementos de proteccion personal (EPP) dejar el registro correspondiente en las
hojas de vida del trabajador, Detener la ejecucion de un servicio y/o actividad que presente no conformidades,
implique riesgos para la salud de las personas, dafio al medio ambiente o a la propiedad e informar al jefe

Responsable del Proceso: Coordinadora de Recurso Humano

Recurso Humano, Equipos de Computo, Software Especializado, Servicio de Intemet, Programas para Nomina,

Recursos Necesarios: }
Impresora, Papeleria, etc.

Coordinadora y 2 Auxiliares de Recurso Humano, adicionalmente cuenta con el apoyo por parte del Director de

Quienes Participan: Contabilidad, de la Coordinadora de Proyectos y de la Gerente Administrativa.

ENTRADAS (Qué Insumos) ACTIVIDADES SALIDAS

Formato Solicitud Vinculacion
Persanal que ingresa junto con
los siguientes documentos:

Revision de los documentos del nuevo consorcio, para la  |Afiliacion ARL de acuerdo caon las condiciones
vinculacion del mismo a la ARL correspondiente. del nuevo consorcio.

Solicitud de cotizaciones, ordenes de

Hoja de vida personal a Determinar las necesidades de compras y alquileres del . .
[ compra, contratos de alquiler, arendamiento,
contratar = |proyecto y generar los documentos. -, iy
= laborales o de prestacion de servicios.
< Seleccion del perfil respansable de alimentar
Foto tipo camet 2 |Determinar responsable area de Gestion de Recurso la BD de personal y de enviar las novedades
P Humano dentro del proyecto. del personal al area de Gestion de Recurso
Humano.
) Inscripcion del consorcio en la ARL, EPS, Caja de Afiliaciones del Consorcio a ARL, EPS, AFP,
Documentos de ldentidad . . .
Compensacion y ofros. Caja de Compensacion, entre ofros.
- - =
Tar]t_eta pr.ofesmnal, . Fr » ) Cantratos laborales a termina indefinido, fijo o
Certificaciones de Estudio, < |Elaboracian de contratos para ingreso de personal de prestacion de servicios
Certificaciones Laborales = P )
Realizacion proceso de vinculacion de nuevos trabajadores
alaor aniz;cién' efectuar las afiliaciones del erson]al Ailliaciones del Recurso Humano a ARL, EPS,
Certificados de Afiliacion a EPS, 9 o . . P . AFP, Caja de Compensacion, actualizacion y
(EPS, Pension, CCF, ARL), incapacidades, gestionar los ’ A ]
AFP, ARL . ; ] gestion de incapacidades, reclamos,
requerimientos que se deriven sobre el tema: reclamos, ) )
- ) } vacaciones, permisos, etc.
solicitudes de pago incapacidades, entre otros.
Certificacion Bancaria Realizar las novedades de nomina a que haya lugar. Actualizacion de las novedades de la némina.
_ Liquidacion mensual de los apoﬂes ala sggundad social y Planillas de liquidacion do aportes 8
Certificados de Antecedentes aportes parafiscales de los trabajadores directos y de los . :
) ) seguridad social y parafiscales
independientes.
Liquidaciones del personal, cartas de retiro
Certificado de Aptitud médica Realizar el proceso de liquidaciones del personal - retiros  |del personj:ll,.paz y sal.\ro, auton.zar:lo_r']es para
de personal. examen medico de retiro y Certificacion
Laboral.
Documentos de los Manejo de contrato, afiliaciones relacionada con personal  |Planillas de liquidacion de aportes a

beneficiarios del trabajador Independientes. seguridad social y parafiscales
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Nomina electronica, DIAN y desprendibles de

RUT trabajador Elaboracion néminas oficina central y proyectos. pago
Rut empresa contratante Manejo programa nominas. I:;J;r;ma electronica, DIAN y desprendibles de

Documento Consorcial

Certificados parafiscales de todas las obras.

Certificaciones de cumplimiento de aportes
parafiscales y seguridad social.

Cédula del Representante Legal

Elaboracion de certificaciones laborales.

Certificacion Laboral

Contrato principal del proyecto

Realizar la solicitud de examenes médicos ocupacionales
al persanal y dejar registro de su ejecucion.

Autorizacion para examenes médicos
ocupacionales

Formatos de solicitud de
permisos y vacaciones

Manejo del correo (soluciones EPS, Fondos de
Pensiones, ARL, respecto a los pagos v afiliaciones y
novedades de retiro, contestar los correos concernientes a
todas las obras, vacaciones, etc )

Correos electronicos comunicaciones a la
EFPS, AFP, ARL, entre ofros.

Cenificados de Existencia y
Representacion Legal

Realizar los oficios del cierre de las adquisiciones y/o
contratos de arrendamiento o alquileres.

Cartas de terminacion de contrato de

alquileres, arrendamientos, adquisiciones, etc.

Manejo y archiva documental de la informacion del
empleado en las carpetas de cada trabajador (verificar la
lista de chequeo de los documentos que deben contar
cada carpeta y gestionar faltantes).

CLIENTES (A Quién Entrega)

Medicion del desempefio de los profesionales

Recurso humano contratado para la oficina
principal y demas proyectos

Analisis y evaluacion del desempefio

Area de Gestion y Coordinacion de Proyectos

=
g Determinar segun la medicion analisis y evaluacion del
E desempefio si es necesaria una accion correctiva o una Directores de Proyecto
w solicitud de cambio del profesional
PR?VEEDORES (de Quien Revisar la gestion documental del proyecto Area de Gestion 88T
Recibe)
Evaluar la efectividad de los procesos de contratacion y
Coordinadora de Proyectos gestion del recurso humano establecidos para la comecta  |Area de Gestion Contable
gjecucion del proyecto.
Realizar el seguimiento de los procesos de gestion con ARL, EPS, AFP, Cajas de Compensacion,
Trabajadores Nuevos 9 P g Proveedores tecnolégicos como SOI, PILA,
recurso humano.
etc.
Departamento de Licitaciones E Detgrrnmar la efectividad y seguimiento de los procesos de Proveedgres detecn_o!ogla, alquileres,
E gestion arrendamientos, servicios, EPPS, Etc.
Directores de Proyecto 2 Salicitud de cambios Entidad Cantratante (Cliente)

Mejora Continua
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Anexo F: Caracterizaciéon del area de Gestién Contable y Juridica

GESTION CONTABLE Y JURIDICA

Objetivo:

El area de Gestion Contable, tiene como objetivo la entrega de informacion veraz, oportuna y confiable de los
movimientas financieros y econdmicos de la compafiia, informacion que sera entregada en diferentes periodos
del afio de manera continua y metddica con la finalidad de generar informes que registren la situacian financiera v
economica real de la compafia con el fin de poder tomar decisiones de manera oportuna.

Alcance:

El alcance del area de Gestion Contable es el apoyo a las diferentes areas de Gestion como lo son el area de
Recurso humano, Licitaciones y contratos, Coordinacion de Proyectos y con otras entidades como el DANE,
Superintendencia de Sociedades, DIAN, entre ofros. El area de Gestion Contable, tiene como finalidad
proporcionar informacion veraz, completa, confiable y oportuna de los movimientos financieros y econdmicos de
la compafiia de manera general y de forma individual por proyectos, mediante el registro ordenado y preciso de
los ingresos y egresos, con el fin de entregar oportunamente v en el momento que se requiera la informacian
sobre la situacion financiera de la compafriia y de cada uno de los proyectos de manera individual, cuyo objetivo
es poder tener la informacion y datos necesarios que permitan la toma de decisiones oportuna en pro de la
compafiia. Rendir los informes financieros por la Gerencia General y gerencia administrativa- Estados financieros
de la organizacion, presentacion de informes y pagos tributarios solicitados por el estado y entes de control.
Salicitar la informacidon requerida al personal de las areas de la organizacion y de proyectos, para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos por la Gerencia General y del Sistema Integral HSEQ.

Responsable del Proceso:

Director Contabilidad

Recursos Necesarios:

Recurso Humano, Equipos de Computo, Software Especializado, Servicio de Internet, Programa Contable,
Impresora, Papeleria, etc.

Quienes Participan:

Director Contabilidad, Asistentes Contables, Auxiliares Contables, Gerente Administrativo, Gerente General,
Coordinador de Proyectos, Revisor Fiscal.

ENTRADAS (Qué Insumos) ACTIVIDADES SALIDAS
Rut empresa confratante Hacer las proyecciones de resultados. Informes de proyecciones de resultados
Documento Consorcial Planear la ejecucion de nuevos proyectos societarios Informes de planeacion de nuevos proyectos
Cedula del Bepresentante Legal Flaneacion tributaria Informe de planeacion tributaria
del cansorcio
Cédula del Representante Legal -
de cada uno de los integrantes = Investigar y poner en marcha de impuestos municipales.  |Presentacion de Impuestos municipales
del Consorcio §
Certificados de Existencia y o
Representacion Legal de cada s - ) ) - )
) Analisis, planeacion y proyeccionss financieras Informe de planeacion financiera
uno de los integrantes del
Cansorcio
Contrato .prlnc!pal del proyecto y Planeacion de obtencmn v administracion de recursos para Infotme de planeacion de reclrsos
sus modificaciones atender compromisos
Facturas, cuentas de cobro y
recibos de caja de los gastos de Realizar Estados financieros anuales y mensuales Estados Financieros mensuales y Anuales
cada proyecto
Facturas emitidas al cliente como Consolidar los resultados entre compafiias Informe de Resultados
ingreso de cada proyecto
. Realizar Informes ante el DANE, Superintendencia de Informes DANE y Superintendencia de
Actas de socios . .
Sociedades. Sociedades
Actas societarias Renavacion de la matricula mercantil E):;;cado de Existencia y Representacion
Certificaciones Bancarias Legallzar ainscribir consorcios ante la DIAN y otras Registro Unico Tributario
entidades

o

= N }
Comprobantes de Egreso 2 L|qg|dac|0n de los consorcios ante la DIAN y ofras Liquidacion de consorcios

T |entidades
Facturas de compra y de venta Realizar las Declaraciones renta y complementarios. Declaracion de Renta
Declaraciones impuesto a las Dar Rgspuestas a requerimientos DIAN y administraciones Oficios a las diferentes entidades de control
ventas municipales
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Declaraciones retencion de
industria y comercio.

Disefiar y elaborar las actas que modifican las sociedades

Actas societarias modificadas

Nomina persaonal

Entregar Informacion exogena con destino a la DIAN e
Informacion exogena con destino a municipios

Informes a las diferentes entidades de control

Planillas de Aportes seguridad
social

Solicitar devoluciones ante la DIAN

Oficios a las diferentes entidades de control

Liquidacion prestaciones sociales

Realizar las Retenciones en la fuente empleados

Retenciones en la Fuente

Registro Unico de Proponentes

Realizar la apertura de cuentas bancarias de sociedades y
Consorcios

Certificaciones Bancarias, apertura de
productos financieros

Documentos Juridicos,
Financieros y Contables de los
integrantes de cada consorcio.

Revisar y aprobar las causaciones de costos y gastos.

Comprobantes de egreso

Declaraciones renta

Revisar y aprobar los comprobantes de egreso.

Declaraciones de impuestos a las Ventas

PROVEEDORES (de Quien
Recibe)

Analizar y hacer seguimiento a las conclusiones y acciones
a resultados del recurso humano.

Declaraciones retencion de industria y
COMErcio.

Coordinadora de Proyectos

Controlar las depreciaciones de activos fijos

Namina personal

Departamento de Licitaciones

Revisar y aprobar las Declaraciones impuesto a las ventas

Aportes seguridad social

Directores de Proyecto

Revisar y aprobar las Declaraciones retencion de industria y
COMBICIo.

Liquidacion prestaciones sociales

Gerencia Administrativa

Impactos impositivos de cambios en regulaciones
fributarias

Cantratos y sus modificaciones con clientes
privados

[
Gerencia General 5 Revisar y aprobar la Némina personal Registro Unico de Proponentes
Accionistas E Revisar y aprobar los Aportes seguridad social Facturacion de Venta
Revisor Fiscal w Revisar y aprobar la Liquidacion prestaciones sociales CLIENTES (A Quién Entrega)
Entidades de Confrol Revision, altermativas y resolucion de asuntos laborales Coordinadora de Proyectos
puntuales
Entidades Financieras Revisar Contratos con clientes privados Departamento de Licitaciones
Entidad Cliente Reallz.ar algungs revisiones y modificaciones a contratos Direciores de Proyecio
con clientes privados
Area de Gestion Documental Revision de Conceptos, cifras y montos de multiplicadores |Gerencia General, Administrativa y Accionistas
Empresas consorcm_idas como Revisién de cifras contables del Registro Unico de ) )
integrantes de los diferentes Revisor Fiscal
) Proponentes
CONSOrCios
Realizar el selgwmlelntlo a facturacion de proyectos propios Enfidades de Control y Entidades Financieras
y de consorcio administrados
v Detgrmlnar la efectividad y seguimiento de los procesos de Entidad Cliente
< |gestion
E Solicitud de cambios Area de Gestion Documental
< Empresas consorciadas como integrantes de

Mejora Continua

los diferentes consorcios
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Anexo G: Caracterizaciéon del area de Gestién Tecnoldgica

GESTION TECNOLOGICA

Integracion de todas las areas de la compafiia por medio de procesos tecnologicos que permitan la conexian
entre todos los trabajadores proveyendolos de las herramientas tecnologicas necesarias para la correcta

Objetivo: gjecucion de labares, velando por la seguridad, proteccion y buen uso de los documentos e informacion de
cada proyecto v de la oficina principal.
Informes de gestion requeridos por la Gerencia Administrativa, tener al dia el estado de los equipos (hardware),
Alcance: pragramas y licencias (software) para el buen funcionamiento tecnolégico de la organizacion, dar acceso a toda

la red / carpetas para consulta.

Responsable del Proceso:

Auxiliar Administrativo v de Sistemas

Recursos Necesarios:

Equipos de Computo, Software Especializado, Servicio de Internet, Gestor Documental, Impresora, Papeleria,

etc.

Quienes Participan:

Gerente Administrativo, Asistente Administrativo y Documental, Coordinador de Proyectos.

ENTRADAS (Qué Insumos) ACTIVIDADES SALIDAS
x - .
<€ |Programar con el proveedar de servicios tecnolagicos, las - -
) w | ) L Solicitudes de servicios a proveedores
Equipos de Computo § visitas que requiere los proyectos para mantenimiento y tecnologicos
& |soporte de los equipos de computo asignados. 8
Licencias de Software _Gestlona.r' ¢l soporte tecnlcg en.t’ecnologla dela Servicio técnico para los trabajadores
informacion (T1) de la Organizacion.
Instglar conﬁgurar el hardware y software palra el corecto Copias de seguridad de la informacién y datos
Impresoras funcionamiento de la estructura Tl (tecnologia de la L
A - de la compafia
informacian)
Reallzar.los Back.up peno.d'lcos que |nc|u_yen los correos Copias de seguridad de los cormeos
Gestor Documental corporativos y la informacion de los servidores de la elactonicos
compafia
Informacion de los trabajadores {\mgna_r y configurar los correos cprporahyos atendiendo Creacion e instalacion de correos corporativos
) ) lineamientos dados por la Gerencia y/o directores de )
que requieren equipos 2 ; a los trabajadores.
& |proyectos
Informacion de los trabajadores 2 Soporte para el manejo, seguimientos y requerimientos S ) -
. T L ) . L, Servicio técnico en la implementacion del
Que requieren correos que se originen durante la implementacion y aplicacion del
. gestor documental
corporativos gestor documental
Informacion de los trabajadores Apovyar los requerimientos que en Tl requiera la
que requieren acceso a los organizacion siguiendo los lineamientos del jefe inmediato (Informes de gestion
documentos de cada prayecto ylo gerencias
Informacion de los requisitos ) - . . |Actualizacion de la Base de Datos vy del
L Realizar los Informes de gestion requeridos por la Gerencia |, ) )
tecnolagicos de cada proyecto v Administiativa inventario de los equipos v el software
trabajador. propiedad de la compafia
Tener al dia el estado de los equipos (hardware),
Discaos Extemnos para Bacups programas v licencias (software) para el buen
funcionamiento tecnologico de la organizacion.
PR(?VEEDORES (de Quien Llevar los Inve_ntano; y el control dg har.t?lware y software CLIENTES (A Quién Entrega)
Recibe) E (Programas v licencias) de la organizacion
E Detener la ejecucion de un servicio y/o actividad que
Coordinador de Proyectos & presente no conformuldades, |rlan|quel 11esgos para Ialsalud Trabajadores de la compafiia
= |de las personas, dafio al medio ambiente o a la propiedad
& informar al jefe inmediato
Gerente Administrativa v Detgrmlnar la efectividad y seguimiento de los procesos de Coordinador de Proyectos
< |gestion
Asistente Administrativo y 7 Solicitud de cambios Gerente Administrativa
Documental =

Mejora Continua

Asistente Administrativo v Documental
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GESTION HSEQ

El objetivo del area de Gestion HSEQ es proteger y realizar la promocion de la seguridad y salud de todos los
trabajadores de la compafiia, independiente de su forma de contratacion, junto con el cuidado del medio

Objetivo: ambiente y la mejora continua mediante |a implementacion del plan de calidad como también establecer y
evaluar los diferentes programas, politicas v control del cumplimiento de los objetivos.
Realizar el Informe de rendicién de cuentas de la ejecucion del SG-SST presentados a la Gerencia y dirigir el
Alcance: equipo HSEQ asignado por la empresa en los proyectos para alcanzar los objetivas y metas establecidas en

HSEQ, Elaborar los Informes que sean requeridos por la Direccian, por las entidades administrativas o por la

Administradora de Riesgos Laborales

Responsable del Proceso:

Coordinador HSEQ

Recursos Necesarios:

Equipos de Computo, Software Especializado, Servicio de Intemet, Gestor Documental, Impresara, Papeleria,

etc.

Quienes Participan:

Gerente General, Administrativo, Coordinador de Proyectos, Profesionales SST y SISOMAS de los proyectos,

Directores de Interventoria en los proyectos, Director de Recurso Humano.

ENTRADAS (Qué Insumos)

ACTIVIDADES

SALIDAS

Formato Solicitud Vinculacion
Personal que ingresa junto con los
siguientes documentos:

Disefiar, Implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestidn
HSEQ

Sistema Integrado de Gestidn
HSEQ.

Hoja de vida personal a contratar

Disefiar los programas de gestion, las capacitaciones en temas
relacionados con el SG-38T vy actividades para el Sistema Integral
HSEQ.

Programas de gestion, las
capacitaciones.

Foto tipo camet

Programar auditorias intemas al sistema HSEQ, atender las
auditorias externas, seguimiento y ejecucion planes de accion
detivados de las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Ejecucion planes de accidn
derivados de las acciones
correctivas, preventivas y de
mejora.

Promover con la gerencia la formulacion de la politica Integral HSEQ

Difundir al persaonal de la

o
Documentos de Identidad I v los objetivos del sistema gestionar firma vy difundir al personal de lalorganizacion la politica Integral
§ arganizacion HSEQ v los objetivos .
Certificados de Afiliacion a EPS, & |Promover la participacion de todos los trabajadores de la empresa  |Plan de Trabajo Anual de
AFP, ARL en la implementacion del SG-SST Seguridad y Salud en el Trabajo
) ) Programas de prevencion de
P | Plan de Trabajo Anual de S dad y Salud |
Certificados de Antecedentes repgrar €l Flan 6e frabajo Anual de segunda y auaene enfermedades laborales y
Trabajo de la empresa y el presupuesto necesario . )
accidentes de trabajo.
Certiicado de Apitud médica Disefiar, implementar y e]ecutgr, los programag de prevencion de Reportes ante la ARL y EPS
enfermedades laborales y accidentes de trabajo.
Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a la
Entidad Promotora de Salud (EPS) todos los accidentes y las ) o
. . L Registro de incidentes y
Rut empresa contratante enfermedades laborales diagnosticadas. Asimismo, reportar a la . .
N L ) ) accidentes de frabajo
Direccion Teritarial el accidente grave y mortal, asi como las
enfermedades diagnosticadas como laborales.
Mantener un registro estadistico de los incidentes y de los - .
) ) ) ) Documentacian del Sistema
Documento Consorcial accidentes de trabajo, asi como de las enfermedades laborales que
Integral HSEQ.
acurran.
. i - i Plan de Calidad para los
Cédula del Representante Legal Mantener actualizado la documentacion del Sistema Integral HSEQ. proyectos
Contrato principal del proyecto Apoyar en la elaboracién del plan de Calidad para los proyectos. Matriz de riesgos de procesos y
i
Certificados de Existencia y W |Apoyar en la elaboracion y actualizacidn de la matriz de riesgos de Perfiles de cargo HSEQ
Representacion Legal % procesos y proyectos.

Pliegos y documentos previos del
proyecto

Mantener y gestionar la documentacion y registros del sistema
Integrado de gestion HSEQ.

Programa induccion, re induccion y
de capacitacion anual en
promocidn y prevencion.

Anexos SST - SISOMA - HSEQ del
proyecto

Informar a la organizacion de los cambios o modificaciones que
suceden en el sistema Integrado de gestion HSEQ

Programa de vigilancia
epidemiolagica,
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HACER

Actualizar los perfiles de cargo HSEQ

Informes de gestion

Documentar los cambios en las responsabilidades especificas en el
Sistema Integrado de Gestion HSEQ y natificar.

Fichas técnicas de los Indicadores
del 88T

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del
Sistema Integrado de Gestion HSEQ.

BD saciodemografica de los
trabajadores.

Comunicar a todos los trabajadores las politicas, objetivos del
Sistema Integrado de Gestian HSEQ.

Registro anual del ausentismo por
enfermedad laboral v comin vy por
accidente de trabajo

Desarrallar el programa induccidn, re induccion y de capacitacian
anual en promocian y prevencion.

Camets del Persanal

Establecer el programa de vigilancia epidemioldgica, de acuerdo
con los riesgos de la empresa.

Induccién y montaje del Sistema
de Gestion Integrado de Gestion —
HSEQ.

Gestionar la solicitud a la IPS contratada para los examenes médicos
ocupacionales.

Coordinacion y entrega de los
formatos del Sistema de Gestion
Integrado de Gestion - HSEQ.

Elaborar los Informes que sean requeridos por la Direccion, por las
entidades administrativas o por la ARL

Protocolo de Bioseguridad —
Prevencion y Mitigacion COVID-19

Apoyar y asesorar a los trabajadores, el Comité de Convivencia, el
COPASST/ ViGIA, las Brigadas y la Gerencia de la Empresa.

Gestion de los Elementos de
Proteccion Personal requeridos
para el proyecto

Elaborar y actualizar las fichas técnicas de los Indicadores del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Induccian para el cumplimiento del
Sistema de Gestion Integrado de
Gestion - HSEQ

Mantener actualizada la descripcion sociodemografica de los
frabajadores.

Definir y llevar a cabo las actividades de medicina del trabajo,
promocion y prevencion.

Elaborar y actualizar un programa para promaover entre los
frabajadores estilos de vida y entorno saludable.

Mantener un registro anual del ausentismo por enfermedad laboral y
comun y por accidente de trabajo v realizar |a clasificacion de su
arigen.

Participar en la revision por la alta direccion

PROVEEDORES (de Quien
Recibe)

Disefiar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SG-SST y minimo
una vez al afio realizar la evaluacion. SG-SST.

CLIENTES (A Quién Entrega)

Todos los trabajadores de la
compafiia

Realizar inspecciones programadas y no programadas a las
instalaciones, maquinaria y equipo.

Todos los trabajadores de la
compafia

Gerente General

Participar en la investigacion de accidentes, incidentes y
enfermedades laborales.

Gerente General

Gerente Administrativo

Realizar seguimienta a las restricciones originadas en los examenes
médicos ocupacionales y notificar a la gerencia el no cumplimiento.

Gerente Administrativo

Coordinador de Proyectos

Solicitar la documentacion a los contratistas que realicen actividades
en la empresa y verificar la informacidn recibida.

Coordinador de Proyectos

Establecer las medidas de prevencion y control con base en el

ARL resultado de la identificacion de peligros, la evaluacion y valoracion |ARL
de los riesgos.
g Documentar los riesgos prioritarios de la empresa vy las acciones
EP3 E corectivas, preventivas y de mejora, originados del analisis de EPS
w
=

riesgo
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Cliente (Entidad Contratante)

Realizar el calculo de los Indicadores definidos para el SG-SST

Cliente (Entidad Contratante)

Profesionales, especialistas e
inspectores ST o SISOMA de
cada proyecto.

Elabarar y mantener actualizado el analisis de vulnerabilidades y
amenazas de la empresa.

Profesionales, especialistas e
inspectores S3T o SISOMA de
cada proyecto.

Area de Gestion del Recurso
Humano

Establecer mecanismos eficaces para recibir y responder las
comunicaciones internas y externas relativas a la SST

Area de Gestion del Recurso
Humano

VERIFICAR

Participar en la supervision de la correcta disposicion de residuos
solidos v liquidos.

Mantener actualizadas con el apoyo de los encargados SST en
proyectos las fichas técnicas de los productos quimicos que
manipulen los trabajadores.

Determinar y elaborar las acciones correctivas, preventivas y de
mejora que correspondan ante no conformidades reales o
potenciales que se generen para la mejora del Sistema Integral
HSEQ del proceso al cual perensce.

ACTUAR

Notificar a la gerencia cuando se realicen actividades de alto riesgo

Ejecutar y dar seguimiento a los planes de accion derivados de
investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo v
enfermedades laborales

Presentar a consideracion de la Gerencia, modificaciones a las
politicas, reglamentas u objetivos del Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo, de acuerdo con los informes de rendicion de cuentas
y los resultados de los Indicadores




Anexo |I: Caracterizacion del area de Gestion Documental

AREA DE GESTION DOCUMENTAL

El objetivo del &rea de gestion documental es albergar la informacién y documentos de la compaiiia de forma

Objetivo: eficiente, organizada, segura y actualizada, con el fin de ahorrar tempo, dinero y mejorar la eficiencia en los
procesos de revision documental de la organizacion en el transcurso del tiempo.
Reconocer e identificar el estado y lugar en donde se encuentran los documentos, informacion y archivos que
haré parte del proceso de gestion documental, creando politicas y procesos que ayuden a su correcto
Alcance: desarrollo, velando por la seguridad, correcta conservacion, y estructura organizada de la informacion y

documentos tanto fisicos como electrénicos con el fin de proteger su integridad y dar acceso oportuno a la
informacion resguardada.

Responsable del Proceso:

Asistente Administrativo del Archivo Documental

Recursos Necesarios:

Recurso Humano, Equipos de Computo, Software Especializado (Gestor Documental), Servicio de Intemet,
Impresora, Papeleria, Discos Duros Extraibles para realizar Backups, servidor, UPS, efc.

Quienes Participan:

Coordinador de Proyectos, Director del proyecto, responsable de la gestion documental de cada proyecto,
Auxiliar de Gestion Documental, Recepcionista, Auxiliar Administrativo en Sistemas, Area Contable, Area de
Licitaciones, Area de Recurso Humano, Coordinador HSEQ.

ENTRADAS (Qué Insumos)

ACTIVIDADES

SALIDAS

Atender todos los asuntos relacionados con la coordinacion

Documentos Juridicos de la o |y prestacion del servicio de consulta del archivo " . -
. . < . ) ) . » Politica de gestion documental de la compafia
compafiia y del Consorcio W (centralizado y descentralizado brindando orientacion a los
< |usuarios.
Documentos Financieros de la e Organizar, Clasificar y preparar los documentos para Inventario de los documentos fisicos y
compaiiia y del Consorcio digitalizar electronicos.
Documentos Técnicos de la Manejo centralizado de la informacién producida por la Copias de Seguridad y respaldo de la
compaiiia y del Consorcio empresa y proyectos informacion y documentos fisicos y
L Clasificar, organizar, identificar, archivar, colocar sello de Base de Datos de los proyectos y
Documentos de Constitucion de e ) o
o . identificacion carpetas, agrupar las series documentales actualizacion constante de los documentos e
la compafia y del Consorcio : . -
producidas por la empresa informacion
Documentos del contratista de . . " ) .
Tener el Inventario documental actualizado Generar politicas de acceso a la informacion
obra de cada proyecto
Documentos de la Interventoria Facilitar y controlar los préstamos de documentos de la Cumplimiento de la legislacién vigente sobre
de cada proyecto organizacidn que se encuentran en el drea de archivo. la gestion documental.
Documentos del area contable de - , ., Informacién y archivos organizados,
. . Administrar el Sistema de Informacién Documental . ' Y C 9 .
la compafiia y de los consorcios | & sistematizados, digitalizados y normalizados.
o
Documentos del rea de Recurso | < . . .
. T |Mantener actualizado el Sistema de Matrices de control
Humano de la compafia y de los
. documental
CONsOrcios
Documentos del area de HSEQ . . .
. Apovyar a las diferentes areas de la organizacion para el
de la compaiiia y de los . o -
. manejo de archivo fisico y digital.
CONsOrcios
Documentos del &rea de s . .
o . Adecuar la documentacion al sistema de archivo
Licitaciones de la compaiiia y de . . i
. centralizado cronoldgico y temético
los consorcios
Organizar y Clasificar los archivos digitales que se crean en
Correspondencia el servidor de los proyectos que se generan en las
empresas
PROVEEDORES (de Quien Llevar la clasificacion, manejo, control y conservacion de la "
’ LB ! 10, confioly CLIENTES (A Quién Entrega)
Recibe) documentacion de la organizacion.
. . . Todas las éreas de la compaiiia: Contable,
Actualizar los controles existentes atendiendo la P L
. | e N ' . P, Recurso Humano, HSEQ, Coordinacion de
Todas las areas de la compaiiia: | S [actualizacion normativa para el manejo, clasificacion, control L .
o ' . - Proyectos, Licitaciones, Gerencia, Directores
Contable, Recurso Humano, = |y archivo de documentos fisicos y electronicos.
L = de Proyecto, etc.
HSEQ, Coordinacién de e
Proyectos, Licitaciones, = |Mantener organizada el area asignada para el archivo '
. ) ) ) Entidades y empresas contratantes
Gerencia, Directores de centralizado dentro de las normas y sistemas establecidos
Proyecto, etc. > —
y Llevar controles de creacién nuevos proyectos, trazabilidad '
. Contratista de Obra
facturas e informes de los proyectos
Entidades y empresas o |Determinar la efectividad y seguimiento de los procesos de
contratantes § gestion
Contratista de Obra @ Solicitud de cambios

Mejora Continua
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