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RESUMEN EJECUTIVO 

El sector de Hidrocarburos en Colombia, es el eje del desarrollo socio-económico 

actual en muchas regiones del País, y como tal, tiene un alto impacto sobre el 

entorno en el cual desarrolla sus actividades. 

Dentro de este escenario la industria requiere asegurar todos los aspectos donde 

interviene, haciendo un manejo impecable de la situación, al realizarlo se estimula 

su desarrollo y disminuye las afectaciones sobre su entorno, fuera de la obvia 

utilización de recursos naturales no renovables. 

Para desarrollar estas actividades se requiere el aseguramiento de la calidad, no 

solo técnicamente en campo, sino también desde el punto de vista de la gestión 

administrativa, ya que dentro del día a día de la industria, es en el área 

administrativa donde recae la responsabilidad y respuesta final a cualquier tema 

de interacción con los interesados y/o grupos de interés del entorno.  

Para la adecuada ejecución de los proyectos dentro de la industria estos se 

desarrollan a través de procesos de contratación los cuales se rigen por la 

normatividad legal vigente, y son tanto la herramienta de ejecución, como de 

interacción entre las empresas y su entorno socio-económico. De un adecuado 

manejo de dicha contratación depende el correcto desarrollo, ejecución y 

liquidación de los proyectos ejecutados para las actividades del sector dentro de 

su entorno. 

De esta manera debemos desarrollar con gran fuerza procesos de aseguramiento 

en lo administrativo para la contratación, requiriendo la utilización de buenas 

prácticas empresariales de la industria a nivel internacional, actualmente se están 

realizando grandes esfuerzos para adoptar prácticas como: Estandarización, 

Especialización y reducción de costos por economías de escala; con el fin de 

convertir las empresas del sector en empresas de clase mundial. 
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Al aplicar estas prácticas a la gestión administrativa de contratos, se logra 

identificar áreas específicas, en las cuales se hace necesario un fuerte nivel de 

aseguramiento de la calidad a los procesos administrativos, ya que estos impactan 

principalmente a: Control Financiero (cumplir con lo presupuestado), Jurídico 

(evitar posibles problemas jurídicos entre los interesados), Laboral (garantizar a 

las personas que trabajan dentro de la industria las condiciones laborales 

adecuadas), Salud Ocupacional y Medio Ambiente (asegurar el cumplimiento de 

las normas) y finalmente como consecuencia del desarrollo de las actividades 

anteriores se genera gran cantidad de documentos que se gestionan y aseguran a 

través de la Gestión de la Información. 

Como resultado de la anterior necesidad y basados en la complejidad de lo 

requerido, se planteo prestar un servicio tercerizado y especializado para la 

gestión administrativa de contratos, de modo tal, que se genero el aseguramiento 

de las diferentes áreas de gestión administrativa de contratos de una manera 

correcta cumpliendo las premisas de estandarización, especialización y reducción 

de costos.  

Este servicio ya se presta actualmente en Colombia desde hace aproximadamente 

unos tres años, y es realizado por diferentes empresas de Consultoría, 

convirtiéndose en un área en constante desarrollo. Por la manera como inicio este 

servicio, prácticamente sobre la marcha, no se ha analizado las posibles acciones 

de mejora encaminadas a prestar un mejor servicio. Además los contratos 

resultado de la prestación de este servicio tienen periodicidades anuales, 

ocasionando gran rotación de consultores encargados de estos procesos, por lo 

tanto, hay la necesidad de aportar a estos nuevos prestadores del servicio, de una 

herramienta que sirva como guía para implantar el servicio de una manera 

correcta, garantizando la aplicación de la metodología y fundamentos para la 

administración de proyectos, lo cual impacta en la satisfacción del cliente, ya que 

actualmente es bastante baja, incluso puede afectar el proceso al punto de no 
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continuar con este modelo antes de su fase de consolidación dentro de la 

industria. 

 La presente tesina es la entrega de una guía para la implantación y puesta en 

funcionamiento del Servicio de Gestoría Administrativa de Contratos en el Sector 

de Hidrocarburos en Colombia, de modo tal, que se pueda obtener un porcentaje 

alto de éxito como resultado de la gestión realizada, en esta, se generaron las 

principales líneas base que permitieron su planeación e inicio para una correcta 

prestación del servicio. 

Para lograr el cumplimiento de este objetivo final, se presentaron plantillas para los 

planes requeridos durante las etapas de inicio y planeación, en los cuales, se 

registro de una manera detallada el resultado del análisis y estudio realizados a 

las actividades, con sus entradas y salidas, para cada uno de los procesos 

ejecutados dentro del aseguramiento de cada área funcional, esta información es 

el producto de dos años de estudio de la gestión del aseguramiento administrativo 

a los contratos en noventa y dos procesos identificados y desarrollados en los 

contratos de gestoría administrativa actuales, los cuales representan un aporte 

personal y profesional al presente documento. 

Se concluye que hay graves deficiencias de planeación en los contratos de 

prestación de estos servicios actualmente, que generan gran insatisfacción del 

cliente y ponen en riesgo la continuidad del servicio, partiendo del 

desconocimiento del cliente de los entregables resultado de la prestación del 

mismo hasta de los tiempos mínimos de ejecución requeridos para los diferentes 

tramites. 

Se recomienda al Consultor realizar un juicioso proceso de inicio y planeación de 

manera tal que al aplicar la metodología y los aportes de detalle de la EDT y su 

diccionario dados en la presente tesina se pueda realizar un diseño correcto y 

puesta en funcionamiento de un servicio acorde con las necesidades del cliente y 

por ende lograr la satisfacción del mismo, llevando al proyecto al éxito esperado. 
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1. INTRODUCCIÓN 

En este documento se desarrollan las líneas base de desarrollo para las etapas de 

inicio y planeación necesarios para la puesta en funcionamiento de un servicio de 

gestión administrativa de contratos realizada a través de un tercero, para las 

empresas del sector de hidrocarburos en Colombia. 

 

Se hace un análisis de la situación actual de este tipo de servicio, determinando su 

condición actual frente a su contratante principal, su nivel de satisfacción, así 

como también, las percepciones de los diferentes prestadores del servicio. 

 

Lo anterior permite focalizar y fortalecer los puntos sobre los cuales se 

encontraron las deficiencias o fallas en el servicio, diseñando herramientas 

basadas en los conocimientos de la Administración de Proyectos y sus 

fundamentos de la Guía del PMBOK (PMI, 2013) en la planeación e inicio de un 

servicio de consultoría acorde con las normas vigentes y las necesidades del 

cliente, siendo de gran utilidad para los consultores y/o usuarios de estos 

servicios. 

 

1.1 Antecedentes 

Desde el Año 2009 las más grandes empresas colombianas evidenciaron la 

necesidad de realizar procesos de reorganización interna con miras a adoptar las 

mejores prácticas empresariales a nivel mundial. En ese análisis detallado de 

grandes empresas se encontró que estas adoptaron un esquema de tercerización 

de algunas funciones que se pueden considerar trasversales a todas las áreas de 

la empresa, dentro de la implantación de este esquema se requiere la realización 

de procedimientos de estandarización y especialización de muchos procesos, 

entre ellos los administrativos, requeridos por todas las áreas y que permiten ser 

realizados de manera uniforme. 
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Finalmente y como producto de esta gestión se realizó un proceso de 

consolidación de la información, análisis y estudio de la misma, permitiendo la 

toma de decisiones en busca de la competitividad y continuidad de las 

organizaciones, esto incluye acciones como: Re-estructuración de la gestión de 

proveedores, Estandarización de Procesos, Anticipar la demanda, Economías de 

escala y Desarrollo de proveedores. 

 

1.2 Problemática 

La adopción de este tipo de prácticas empresariales de estandarización y 

especialización, requiere la consecución de proveedores o aliados internos o 

externos especializados que permitan la realización de los procesos de manera 

estandarizada, en esta búsqueda de proveedores se encontró grandes dificultades 

para su desarrollo ya que no se tienen este tipo de consultorías o asesorías en el 

mercado nacional, no por su función sino, por la naturaleza específica del servicio 

de acuerdo a las necesidades individuales de cada organización, dentro de las 

normas y reglamentación vigente a nivel nacional y específicamente para cada 

organización. 

Actualmente el servicio de gestión administrativa de contratos se implanto 

directamente sobre la ejecución de la actividad, no se realizó un proceso de 

iniciación y planeación. 

Adicionalmente a lo anterior se identificaron varios problemas en la prestación del 

servicio, tales como:  

 Fallas de socialización dentro de las organizaciones, interna y 

externamente. 

 Fallas en el proceso de interacción y comunicación de las 

diferentes áreas organizacionales. 

 Resistencia al cambio. 

 Fallas en la manera de realizar el seguimiento y control de los 

procesos. 
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 Definición incorrecta de los indicadores adecuados para su 

seguimiento. 

Estos son entre otros los puntos críticos que no se han tenido en cuenta al  

momento de iniciar la prestación del servicio de gestión administrativa, lo cual ha 

afectado fuertemente la consecuente realización de sus actividades y la entrega 

correcta de los resultados a la organización. 

Al tenerse estas fallas graves, se evidencia la falta de utilización de procesos de la 

administración de proyectos, se espera que la existencia de una guía para la 

implantación de un modelo o servicio de gestoría administrativa con base en la 

metodología de administración de proyectos coadyuve en el mejoramiento de esta 

problemática. 

 

1.3 Justificación del problema 

Actualmente las más grandes empresas en Colombia  del Sector de Hidrocarburos 

– Oíl & Gas  están  desarrollando dentro del proceso de organización corporativa  - 

un Modelo de Tercerización de actividades el cual se está implementando para 

procesos de gestión administrativa de contratos. Este modelo se basa en tres 

principios básicos: Estandarización, Especialización y Reducción de costos por 

economías de escala. 

Muchas empresas dentro del área de la Consultoría & Asesoría están participando 

actualmente en innumerables procesos de contratación, pero no tienen los 

parámetros básicos para el desarrollo de sus propuestas, ya que al ser un servicio 

relativamente nuevo hay muchos temas y procesos en pleno estudio o desarrollo, 

y en caso de ser favorecidas no tienen una guía básica para iniciar y planear este 

tipo de proyectos específicos. 

Por esto, se espera con este proyecto proporcionar una guía básica para la 

estructuración, inicio, planificación y ejecución de este tipo de consultorías 

enfocadas a la prestación de servicios administrativos basados en la Metodología 

para la Administración de Proyectos de PMI, con lo cual se espera garantizar las 

posibilidades de éxito en esta importante actividad económica. 
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1.4 Objetivo general 

Elaborar una guía para la implantación de un servicio de gestión administrativa 

tercerizada para los procesos de contratación de las empresas del sector de 

hidrocarburos dentro de la legislación vigente en la República de Colombia, 

utilizando como base la metodología planteada por el Project Management 

Institute (PMI) consignada en la  Guía de los Fundamentos para la dirección de 

proyectos (Guía del PMBOK®) Quinta Edición. 

 

1.5 Objetivos específicos 

Los objetivos específicos de este proyecto son:  

 Elaborar el alcance del proyecto, incluyendo los supuestos, la definición de 

los requerimientos y los entregables del proyecto, para dimensionar los 

recursos humanos y logísticos requeridos durante la prestación del servicio, 

costo del mismo y confirmación de los acuerdos de niveles del servicio con 

el cliente. 

 Analizar los interesados y/o grupos de interés que puedan influenciar o 

intervenir en el desarrollo del proyecto, su  identificación, priorización y 

manejo, para coordinar el manejo correcto de: Plan de Comunicaciones, 

Gestión de los Interesados y Gestión del riesgo, como parte fundamental 

para el éxito del mismo. 

 Realizar un análisis de riesgos con base en la situación actual del sector de 

Hidrocarburos, las implicaciones de los interesados y el entorno interno y 

externo del proyecto, en conjunto con los grupos de interés, para  

monitorear la continuidad de las empresas dentro del sector. 

 Definir las actividades y entregables a realizar en el proyecto, 

caracterizándolas en su alcance, tiempo, costo y calidad; para la 

concertación, desarrollo y seguimiento de los indicadores de la gestión 

realizada. 
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 Definir los recursos a ser utilizados, incluyendo los roles, responsabilidades, 

perfiles y disponibilidad de acuerdo al nivel de carga de trabajo esperado, 

permitiendo calcular la cantidad de recursos para la correcta prestación del 

servicio. 

 Generar un Plan de Comunicaciones, en el cual estén incluidos todos los 

interesados y/o grupos de interés, definiendo de manera clara los alcances 

y nivel de información requeridos por cada uno. 
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2. MARCO TEÓRICO 

 

2.1 Marco Institucional: Las compañías de consultoría que prestan servicios 

para el sector de Oil & Gas en Colombia. 

El Sector de Oil & Gas uno de los principales generadores de divisas y empleos en 

Colombia, se centra en la Agencia Nacional de Hidrocarburos – ANH, creada en 

2003 con el fin reestructurar el sector hidrocarburífero colombiano como respuesta 

a la situación crítica que se presentaba en ese momento debido a la disminución 

de las reservas de petróleo, lo cual llevaría al país de exportador a importador de 

crudo, ese año pasó del control estatal a través de una única compañía a una 

entidad únicamente reguladora que permitió el acceso de capital privado. Este 

cambio produjo un gran incremento de la inversión extranjera en el sector 

principalmente en cuatro grandes áreas: Petróleo (Producción, Transporte y 

Refinación), Gas Natural (Producción, Transporte y Comercialización), 

Combustibles & Lubricantes y Servicios Petroleros. 

 

Al realizar un análisis de las principales empresas del país, se encuentra que 

sesenta y dos de novecientos cincuenta y ocho corresponden al Sector de los 

Hidrocarburos y sólo catorce son empresas de Consultoría a nivel nacional e 

internacional, de las cuales  están relacionadas con la Gestión Administrativa de 

Contratos  solamente tres de ellas. 

 

Esta distribución sectorial, implica que los servicios de aseguramiento 

especializado de temas administrativos sean requeridos principalmente por las 

diez empresas operadoras de los bloques de exploración y producción 

actualmente en operación en el país. 
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El modelo de servicio de Gestión Administrativa Tercerizada es resultado de los 

procesos de reestructuración organizacional de los principales grupos 

empresariales del país, de los cuales son participes los Operadores de 

Exploración y Producción petrolera ya que su fin es evitar riesgos de tipo laboral, 

social o de relacionamiento con los grupos de interés a lo largo del desarrollo de 

los proyectos requeridos para la realización de sus actividades en las diferentes 

zonas. 

 

El operador más importante actualmente es ECOPETROL S.A., el cual durante los 

dos últimos años ha venido realizando la actividad de Gestión Administrativa de 

Contratos se ha venido realizando por cinco empresas nacionales, las cuales 

prestan el servicio en todo el País, tal como lo podemos apreciar en la figura 1. 

 

Figura 1. Ubicación de la gestión de contratos dentro de la organización 

Fuente: Elaboración Propia 
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Es importante realizar una ubicación del proceso de gestión administrativa dentro 

de las organizaciones, en este caso dentro de las operadoras de hidrocarburos, 

este esquema de tercerización aparece principalmente en la compra de bienes y 

servicios y es trasversal a todas las áreas, en la cual la utilización de contratos es 

la herramienta principal para su desarrollo y gestión, tal como se puede ver en la 

figura anterior. 

 

Al realizarse un análisis detallado de todas las actividades desarrolladas durante el 

proceso de gestión administrativa para un contrato, se buscó realizar la división 

óptima de estos procesos con base en las etapas de la vida de gestión de los 

contratos bajo aseguramiento y repartidos en áreas de monitoreo o gestión 

específica, estas etapas se ven en la figura 2. 

 

Figura 2. Etapas dentro de la Gestión Administrativa de un Contrato 

Fuente: Elaboración Propia 

 

 

Las tres etapas planteadas son: 

 Inicio  

Comprende todos los trámites que se deben realizar para el aseguramiento del 

inicio de las actividades del contrato que se está gestionado  éste se define 
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como el periodo comprendido entre la firma del contrato como tal, hasta la 

firma del Acta de Inicio de Actividades. 

 Ejecución 

Esta fase comprende el periodo comprendido entre la firma del acta de inicio y 

la Entrega a Satisfacción del Servicio. 

 Liquidación 

Todo el proceso de cierre del contrato después de recibido desde el punto de 

vista administrativo, como el pago de saldo pendientes o retenciones en 

garantía, presentación de todos los paz y salvos de los proveedores y 

empleados, y verificación del cumplimiento de las normas laborales y legales 

para el cierre administrativo del contrato bajo gestión. 

  

Figura 3. Áreas de Gestión en cada Etapas de un Contrato 

Fuente: Elaboración Propia 
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Para cada una de las etapas se requiere el aseguramiento de 5 áreas de gestión 

administrativa (Ver Figura 3) claramente definidas de la siguiente manera: 

 

 Gestoría Financiera 

Corresponde a todos los procesos de gestión, seguimiento y control, desde el 

punto de vista financiero del contrato  que se encuentra en gestión 

administrativa. 

 

 Gestoría Laboral 

Aseguramiento del cumplimiento de toda la normativa laboral vigente al 

momento de la contratación de personal, pagos durante el desarrollo de la 

labor y liquidación final del trabajador. 

 

 Gestoría  HSE 

Aseguramiento de la gestión administrativa requerida para los temas de Salud 

Ocupacional y Medio Ambiente, con la presentación de la documentación legal 

mínima requerida para el cumplimiento de la normativa vigente. 

 

 Gestoría Jurídica 

Aseguramiento de los aspectos jurídicos en la generación y gestión de todos 

los documentos desde el punto de vista legal, esto corresponde a la 

verificación de sus posibles implicaciones contractuales y legales. 

 

 Gestión Documental 

Aseguramiento de los documentos emitidos durante el proceso de gestión, los 

cuales se deben recibir, digitalizar, almacenar y entregar de acuerdo a las 

normas nacionales e internacionales de archivo, para su posterior entrega al 

cliente, disponible y fácil de ubicar. 
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2.2 Teoría de Administración de Proyectos  

2.2.1 Definición de Proyecto 

Se define proyecto como un esfuerzo temporal que se realiza para la generación o 

creación de un servicio o producto únicos, el hecho de ser temporal implica un 

inicio y fin definidos, su fin está determinado o por el cumplimiento de su objetivo, 

la imposibilidad de cumplirlo o la extinción de la necesidad que lo genero. 

 

Los proyectos pueden generar: 

 Como servicio: la capacidad para la realización o prestación del mismo. 

 Un componente de otro elemento o ser el elemento final. 

 Un producto o un documento. 

2.2.2 Dirección de Proyectos 

Para el desarrollo de este trabajo es básico y fundamente la definición de la 

dirección de proyectos enunciada por el PMI (2013): 

 

La dirección de proyectos es la aplicación de conocimientos, habilidades, 

herramientas y técnicas a las actividades del proyecto para cumplir con los 

requisitos del mismo. Se logra mediante la aplicación e integración 

adecuadas de los 47 procesos de la dirección de proyectos, agrupados de 

manera lógica, categorizados en cinco grupos de procesos. (p.5),  

 

Los grupos de procesos son: Inicio, Planificación, Ejecución, Monitoreo y Control, 

y Cierre, los cuales se detallan más adelante. 

 

El Director o Administrador de Proyectos se enfrenta diariamente con el manejo de 

la triple restricción planteada por nuestros principales parámetros de 

aseguramiento como lo son: Tiempo, Costo y Calidad, enmarcados dentro del 

alcance de lo solicitado, cada uno de los cuales afecta a los demás si ocurre una 

variación del mismo, situación que nos obliga a una adecuada planeación, 
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generación de herramientas adecuadas para la realización del seguimiento y por 

ultimo un monitoreo constante de los indicadores generados para mantener el 

proyecto dentro de los objetivos planteados y entregar un producto o servicio 

acorde con las expectativas de los interesados. 

 

Este caso se enfoca en la generación de los parámetros guía que permitan la 

utilización correcta de la metodología de Administración Proyectos aplicada a la 

implantación y puesta en marcha de un servicio. 

 

2.2.3 Áreas del Conocimiento de la Administración de Proyectos 

En la Guía para la Administración de Proyectos del PMBOK (PMI, 2013) se divide 

la gestión en cuarenta y siete procesos, que se desarrollan dentro de diez áreas 

del conocimiento. Estas áreas son: 

1. Gestión de la Integración de Proyecto 

2. Gestión del Alcance del Proyecto 

3. Gestión del Tiempo del Proyecto 

4. Gestión de los Costos del Proyecto 

5. Gestión de la Calidad del Proyecto 

6. Gestión de los Recursos Humanos del Proyecto 

7. Gestión de las Comunicaciones del Proyecto 

8. Gestión de los Riesgos del Proyecto 

9. Gestión de las Adquisiciones del Proyecto 

10. Gestión de los Interesados del Proyecto 

 

Las áreas que fueron desarrolladas en el presente trabajo son: Integración, 

Alcance, Tiempo, Costo, Recursos Humanos y Comunicaciones. 

 

De la siguiente manera:  

 Gestión de la Integración: Enfocada en que todos los aspectos incluidos en 

el proyecto funcionen de manera integrada. 
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 Gestión del Alcance: Se enfoca en que todo lo que el proyecto incluya todos 

los trabajos requeridos para completar el proyecto exitosamente. 

 Gestión del Tiempo: Busca que el proyecto termine en la fecha prevista. 

 Gestión de Costos: Permite realizar una evaluación de los costos de la 

presentación del servicio bajo estudio. 

 Gestión de las comunicaciones: Gestionar de manera correcta la 

información entre todos los interesados y/o miembros del proyecto. 

 Gestión del Riesgo: Se gestiona y se prepara para todas las posibles 

oportunidades y amenazas presentes en el proyecto. 

 

2.2.4 Ciclo de vida de un proyecto 

Lo definimos de la siguiente manera: 

El Ciclo de vida de proyecto es la serie de fases por las que atraviesa un 

proyecto desde su inicio hasta su cierre. Las fases son generalmente 

secuenciales y sus nombres y números se determinan en función de las 

necesidades de gestión y control de la organización u organizaciones que 

participan en el proyecto, la naturaleza propia del proyecto y su área de 

aplicación. (PMI, 2013, p.38). 

 

Las fases identificadas y anteriormente mencionadas son las siguientes: Inicio, 

Organización y Preparación, Ejecución del Trabajo y el Cierre del Proyecto. 

  

El desarrollo de las fases implican todos los aspectos desde el inicio hasta la 

finalización de un proyecto o en este caso en particular el servicio a ser ejecutado, 

es decir, en el inicio se tiene: 

 Identificación de las necesidades que dan origen al proyecto 

 Identificar los interesados, cuales son las expectativas? 

 Un estimado base de presupuesto, 

 Estimado de tiempo de desarrollo,  
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En fin todo lo que permitió la generación del Documento para arrancar el proyecto 

de manera formal, el Project Charter, luego se inicio la etapa de planificación, 

generándose las línea base de todos los aspectos a controlar las cuales 

corresponden a las áreas de conocimiento de la dirección de proyecto, tales como: 

Integración, Alcance, Tiempo, Costo, Calidad, Recursos Humanos, 

Comunicaciones, Riesgos y Compras. Con estas bases definidas correctamente, 

se adquieren las herramientas necesarias para la realización del Monitoreo y 

Control de cada aspecto, y al momento de terminar las actividades de la ejecución, 

generar y concluir el procedimiento de cierre del proyecto. 

 

2.2.5 Procesos en la Administración de Proyectos 

Dentro de los procedimientos para la dirección de proyectos es esencial y se debe 

tener en cuenta que la aplicación de los conocimientos, herramientas, habilidades 

y técnicas a las actividades del proyecto para su desarrollo, se debe realizar de 

una manera precisa para la optimización en la utilización de los recursos 

requeridos durante su desarrollo. 

 

En la Guía para la Administración de Proyectos del PMBOK (PMI, 2013) se 

plantea, que para tener éxito el proyecto debe: 

 Seleccionar los procesos adecuados requeridos para alcanzar los objetivos 

del proyecto. 

 Utilizar un enfoque definido que pueda adoptarse para cumplir con los 

requisitos. 

 Cumplir con los requisitos a fin de satisfacer las necesidades y expectativas 

de los interesados, y  

 Equilibrar las demandas contrapuestas relativas al alcance, tiempo, costo, 

calidad, recursos y riesgo para producir el producto, servicio o resultado 

especificado. 

Los procesos han sido divididos en cinco grupos, definidos como Grupos de 

Procesos en la Dirección de Proyectos (PMI, 2013,p.5) a saber: 
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 Inicio, 

 Planificación, 

 Ejecución, 

 Monitoreo y Control, y 

 Cierre. 

Este documento se enfoco en dos grupos de Procesos que definimos a 

continuación: 

 Grupo de Procesos de Inicio: “Aquellos procesos realizados para definir un 

nuevo proyecto o una nueva fase de un proyecto ya existente, al obtener la 

autorización para iniciar dicho proyecto o fase” (PMI, 2013, p.54). 

 Grupo de Procesos de Planificación: “Aquellos procesos realizados para 

establecer el alcance total del esfuerzo, definir y refinar los objetivos, y 

desarrollar la línea de acción requerida alcanzar dichos objetivos” (PMI, 

2013, p.55). 

 

2.3 Delimitación de Producto: Guía para la Implantación del Servicio de 

Gestoría Administrativa 

Como principio básico para el desarrollo de este documento debemos hacer 

énfasis en el diseño del mismo, el cual consiste en una guía; desarrollada a través 

de plantillas, utilizando la metodología de dirección de proyectos, lo cual, permite 

hacer su inclusión y definición dentro de la estructura de la tesina como elementos 

base para su utilización en procesos de implantación de este tipo de servicios. 

2.3.1 Definición 

Una guía es definida por la Real Academia Española como un “Tratado en que se 

dan preceptos para encaminar o dirigir en cosas, ya espirituales o abstractas, ya 

puramente mecánicas.” en el Diccionario de la Lengua Española[RAE](2001). 

 

En este caso, la Guía trata desde el punto práctico de dar una propuesta a los 

lineamientos a seguir con base en el marco de la Dirección de Proyectos del 
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PMBOK (PMI,2013), ajustados a los componentes que se van a tratar más 

adelante, en los cuales se tendrán parámetros de forma y de fondo, que permitan 

orientar y dirigir los procesos de Implantación de un Servicio de Gestión 

Administrativa Tercerizada a los contratos realizados por empresas del Sector de 

Hidrocarburos en Colombia, siendo el objetivo de la presente tesina. 

2.3.2 Componentes 

Utilizando como base los parámetros expuestos en el estándar PMBOK (PMI, 

2013), se tiene un cuadro de correspondencia entre las área de conocimiento y los 

grupos de procesos, los siguientes serán los procesos a los cuales se enfoco este 

proyecto para definir el contenido de la Guía en referencia. 

 

Cuadro 1. Componentes de la Guía elaborados para su desarrollo. 

 

Fuente: (PMI, 2013). 

  

INICIACION PLANEACION
GESTION	DE	
INTEGRACION

DESARROLLO	DEL	PROJECT	CHARTER DESARROLLO	DEL	PLAN	PARA	LA	DIRECCION	DEL	PROYECTO

RECOLECCION	DE	REQUERIMIENTOS
DEFINICION	DEL	ALCANCE

CREACION	WBS

CREACION	DEL	EDT
DESARROLLO	DEL	CRONOGRAMA

GESTION	DEL	COSTO ESTIMACION	DE	COSTOS
GESTION	DE	LA	CALIDAD PLANIFICACION	DEL	CONTROL	DE	CALIDAD

GESTION	DE	LOS	
RECURSOS	HUMANOS PLANIFICAR	RECURSOS	HUMANOS

GESTION	DE	LAS	
COMUNICACIONES PLANIFICAR	COMUNICACIONES

PLANIFICAR	LA	GESTION	DE	RIESGOS
IDENTIFICAR	LOS	RIESGOS

PLANIFICAR	LA	RESPUESTA	A	RIESGOS
GESTION	DE	RIESGOS

GRUPOS	DE	PROCESOS
AREA	DE	CONOCIMIENTO

GESTION	DEL	ALCANCE

GESTION	DEL	TIEMPO
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3. MARCO METODOLÓGICO 

3.1 Introducción 

La metodología puede conceptualizarse como el tipo o tipos de investigación y los 

procedimientos que serán utilizados para llegar al cabo las indagaciones. Es la 

manera como se realizo el estudio para resolver el problema planteado. 

Diciéndolo de otra manera, es el grupo de actividades encaminadas a describir y 

analizar el fondo del problema propuesto, a través de medios específicos que 

incluye las técnicas que se usaran para  la toma de datos, determinando como se 

realizará el estudio, esta labor consiste en aplicar los conceptos y elementos del 

problema base de nuestra investigación. 

 

Para el caso objeto de estudio se utilizo lo siguiente: 

 Fuentes de información primarias y secundarias y una técnica de 

investigación mixta (documental y de campo)  

 Empleando el método analítico-sintético en mayor medida y apoyado en el 

método inductivo-deductivo en los casos que aplique, con soporte de método 

de observación basado en entrevista a expertos.    

3.2. Fuentes de información 

La fuente de información es el lugar donde se encuentran los datos requeridos, 

que posteriormente se pueden convertir en información útil para el investigador. 

Los datos son todos aquellos fundamentos o antecedentes que se requieren para 

llegar al conocimiento exacto de un objeto de estudio. Estos datos, que se deben 

recopilar de las fuentes, tendrán que ser suficientes para poder sustentar y 

defender un trabajo (Eyssautier de la Mora, 2002, p. 63). 

3.2.1. Fuentes Primarias 

Las definimos de la siguiente manera: 
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Se refieren a aquellos portadores originales de la información que no han 

retransmitido o grabado en cualquier medio o documento la información de 

interés. Esta información de fuentes primarias la tiene la población misma. 

Para extraer los datos de esta fuente se utiliza el método de encuesta, de 

entrevista, experimental o por observación (Eyssautier de la Mora, 2002, p. 

65). 

A través de entrevistas directas a los colaboradores de las 5 empresas que 

prestan actualmente el servicio de gestión administrativa de contratos en todo el 

país, se recolecto la información necesaria para la realización del diagnóstico de la 

situación actual del servicio de gestión administrativa de contratos. 

3.2.2. Fuentes Secundarias: 

“Se refieren a todos aquellos portadores de datos e información que han sido 

previamente retransmitidos o grabados en cualquier documento, y que utilizan el 

medio que sea. Esta información se encuentra a disposición de todo investigador 

que la necesite” (Eyssautier de la Mora, 2002, p. 68). 

A través de notas, registros o informes así como la información publicada en la 

WEB por las empresas prestadoras del servicio y/o de los operadores o 

contratantes del servicio de gestión administrativa de contratos. 

3.3 Métodos y Herramientas de Investigación 

Para cada uno de los objetivos específicos de este proyecto se emplearon las 

siguientes herramientas y técnicas como parte de la metodología utilizada (Cuadro 

2). 

 

Cuadro 2. Resumen de aplicación del marco metodológico propuesto para el 

desarrollo del proyecto  

Descripción 
TÉCNICAS DE 

INVESTIGACIÓN 

MÉTODOS DE 

INVESTIGACIÓN 
HERRAMIENTAS ENTREGABLES 
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D
O

C
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D
E
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A

M
P

O
 

E
X

P
E

R
IM

E
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T
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IN
D

U
C

T
IV

O
 

A
N

A
L

ÍT
IC

O
 

S
IN

T
É

T
IC

O
 

D
E

D
U

C
T

IV
O

 

Elaborar una guía 

metodológica para 

la Implantación de 

un Servicio de 

Gestión 

Administrativa 

Tercerizada en las 

empresas que 

contratan este 

servicio en el 

Sector 

Hidrocarburos, 

tomando como 

referencia la  Guía 

de los 

FUNDAMENTOS 

PARA LA 

DIRECCIÓN DE 

PROYECTOS 

(GUIA DEL 

PMBOK®) Quinta 

Edición del Project 

Management 

Institute 

(PMI,2013). 

X X NA   X   X 

Juicio de 

Expertos / 

Consulta de 

material 

didáctico / 

Investigación 

de Campo 

Guía para la 

Implantación 

del Servicio 

de Gestión 

Administrativa 

Tercerizada 
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Realizar un 

diagnóstico de la 

situación actual de 

la prestación del 

servicio para 

analizar lo 

ocurrido durante el 

proceso de 

implantación del 

mismo, 

extrayendo las 

lecciones 

aprendidas como 

base para el 

desarrollo de la 

guia para la 

implantación en 

otras 

organizaciones. 

X X     X   X 

Juicio de 

Expertos / 

Consulta de 

material 

didáctico / 

Investigación 

de Campo 

Consolidación 

Información 

Entrevistas 

realizadas, 

Análisis y 

Conclusiones 

de las 

entrevistas 

realizadas. 

Definir los 

supuestos, 

requerimientos y 

los entregables 

mínimos básicos 

para el proceso de 

implantación del 

servicio de 

gestoría 

administrativa 

tercerizada. 

X X     X   X 

Juicio de 

Expertos / 

Consulta de 

material 

didáctico / 

Investigación 

de Campo 

Listado de 

Supuestos, 

Listado de 

Requerimiento

s y Listado de 

Entregables 

Mínimos 

Básicos 
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Elaborar el 

Alcance básico del 

proyecto de 

implantación del 

servicio en una 

organización, para 

poder confirmar 

con el futuro 

cliente si está 

acorde con sus 

necesidades 

realizando los 

ajustes necesarios 

para iniciar el 

proceso de 

implantación. 

X X     X   X 

Juicio de 

Expertos / 

Consulta de 

material 

didáctico / 

Investigación 

de Campo 

Enunciado del 

Alcance del  

proyecto de 

Implantación 

del Servicio 

de Gestoría 

Administrativa 

Tercerizada. 

Dimensionar los 

recursos humanos 

y logísticos 

requeridos para la 

prestación del 

servicio 

proyectando su 

costo dentro de 

los supuestos 

mínimos de 

operación inicial. 

X X     X   X 

Juicio de 

Expertos / 

Consulta de 

material 

didáctico / 

Investigación 

de Campo 

Dimensionami

ento de 

Personal y 

Equipos 

Mínimos.  

Proyección 

del Costo de 

la 

Implantación. 

Definir los 

procesos, 

actividades y 

entregables 

X X     X   X 

Juicio de 

Expertos / 

Consulta de 

material 

Listado de 

Procesos, 

Actividades y 

Entregables 
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mínimos a tener 

en cuenta durante 

la prestación del 

servicio a 

implantar, para ser 

analizado y 

ajustado a las 

necesidades de 

aseguramiento de 

cada organización 

en particular. 

didáctico / 

Investigación 

de Campo 

Básico para la 

prestación del 

servicio. 

Definir los 

recursos humanos 

a ser utilizados, 

incluyendo los 

roles, 

responsabilidades, 

perfiles y 

disponibilidad de 

acuerdo al nivel 

de carga de 

trabajo esperado. 

X X     X   X 

Juicio de 

Expertos / 

Consulta de 

material 

didáctico / 

Investigación 

de Campo 

Plan de 

Gestión de 

Recursos 

Humanos 

Generar un plan 

de 

comunicaciones 

básico, en el cual 

estén incluidos 

todos los 

interesados y/o 

grupos de interés, 

definiendo de 

X X     X   X 

Juicio de 

Expertos / 

Consulta de 

material 

didáctico / 

Investigación 

de Campo 

Plan de 

Comunicacion

es 
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manera clara los 

alcances y nivel 

de información 

requeridos por 

cada uno. 

Fuente: Elaboración Propia. 

 

La utilización de estas herramientas según sea el objetivo analizado, permitió una 

captura dinámica de información, de manera ordenada y con la confiabilidad 

requerida. Uno de los principales medios utilizados fue la realización de 

entrevistas con los respectivos expertos en las áreas involucradas. Dicho juicio, 

incluida la experiencia comercial y técnica, puede aplicarse tanto a los detalles 

técnicos de los productos, servicios o resultados adquiridos como a los diferentes 

aspectos de los procesos de gestión. 

 

En este caso específico se realizaron treinta entrevistas que permitieron la 

generación de un diagnóstico de la situación actual y con base en los resultados 

obtenidos, se realizó un análisis de la información, que se complementó a través 

de otros medios como la consulta de material didáctico e Investigación en campo, 

lo cual permitió poder generar los entregables requeridos para cumplir con el 

objetivo de la presente tesina. 
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4. DESARROLLO 

4.1. Diagnóstico 

Se procede a la utilización de las herramientas metodológicas planteadas 

anteriormente de acuerdo a cada uno de los objetivos. 

4.1.1. Análisis de la Situación Actual 

Para poder conocer la realidad de la prestación del servicio actualmente, se buscó 

la mejor manera de confirmar con las personas encargadas, su opinión. Para tal 

fin se diseñó un cuestionario de 20 preguntas, las cuales fueron realizadas al 

personal de las 5 empresas que actualmente prestan el servicio de gestión 

administrativa de contratos y convenios para ECOPETROL en todo el país. 

 

Se realizaron un total de treinta entrevistas, esta cantidad de entrevistas se 

tomaron con base en el cálculo del tamaño de una muestra representativa, desde 

el punto de vista estadístico con una distribución de probabilidad normal, para un 

universo cuyo tamaño tiende a ser infinito, esto  permitió tener un grado de 

confianza superior al 95%, lo cual se considera aceptable para el presente estudio. 

A continuación en el cuadro 3 podemos ver el cuestionario utilizado para la 

realización de las entrevistas. 

 

Cuadro 3. Cuestionario utilizado para la realización de las entrevistas 

No. Pregunta 

1 
¿Cómo considera el servicio que se presta actualmente de Gestión 

Administrativa de Contratos? 

2 ¿Conoce las prácticas de la Administración de Proyectos? 

3 
¿Conoce la normatividad actual que debe ser cumplida en la Prestación 

del Servicio de Gestión Administrativa de Contratos? 

4 ¿Conoce el producto o entregable de cada proceso que se desarrolla en 
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No. Pregunta 

la gestión? 

5 ¿Se socializó con los clientes del servicio el trabajo a realizar? 

6 ¿Tiene claro su rol como gestor administrativo? 

7 
¿Cómo valora el alcance del servicio con respecto a las expectativas de 

los clientes? 

8 
¿Cómo cuantifica el nivel o calidad de la comunicación durante la 

prestación del servicio? 

9 
¿Conoce los Indicadores de Gestión asignados a cada uno de los roles 

de la gestión administrativa? 

10 ¿Posee herramientas tecnológicas acordes con el servicio que presta? 

11 ¿Conoce sus roles y responsabilidades específicos a su cargo? 

12 
¿Conoce los roles y responsabilidades de los cargos de sus compañeros 

prestadores del servicio? 

13 ¿Cómo considera la comunicación interna? 

14 ¿Cómo considera la comunicación externa? 

15 
¿Se tiene la experiencia adecuada y requerida para la prestación del 

servicio? 

16 ¿Existe un liderazgo técnico del líder del equipo de trabajo? 

17 ¿Conoce el Análisis de Riesgos inherente a la ejecución del servicio? 

18 
¿Cómo considera el costo del servicio con respecto al resultado del 

mismo? 

19 ¿Cómo considera el cronograma planteado para la ejecución del servicio? 

20 
¿El planteamiento de los recursos humanos destinados al proyecto, es el 

adecuado? 

Fuente: Elaboración Propia. 
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Se utilizo un rango limitado de calificación para cada una de las preguntas 

planteadas de la siguiente manera, valor mínimo uno y valor máximo diez; los 

resultados fueron los registrados en el cuadro 4. 
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Cuadro 4. Resultados de cada una de las entrevistas. 

Fuente: Elaboración Propia. 

Con esta información debidamente tabulada se procedió a la realización de los 

siguientes análisis desde el punto de vista estadístico tal como se muestra en la 

Figura 4 y 5, a continuación. 
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Figura 4. Calculo de Promedios, Máximos y Mínimos por Entrevista 

Fuente: Elaboración Propia. 
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Figura 5. Calculo de la Variación y Desviación Estándar. 

Fuente: Elaboración Propia. 
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Como resultados relevantes del registro de la información se tuvo  lo siguiente: 

 El personal encargado considera tener la experiencia adecuada y requerida 

para la prestación del servicio (8.17 Promedio; 0.49 Variación). 

 Alto conocimiento de la normatividad que se debe cumplir para la prestación 

del servicio (7.90 Promedio; 0.99 Variación) 

 Consideran tener buena comunicación interna (7.10 Promedio; 0.5 Variación). 

 Bajo conocimiento de los indicadores con los cuales se hace el monitoreo de la 

gestión en desarrollo (3.47 Promedio; 1.02 Variación) 

 Bajo conocimiento de los entregables que se requieren como producto final 

realizado o entregado (2.90 Promedio; 0.71 Variación). 

 Bajo conocimiento de las prácticas de la administración de proyectos (2.17 

Promedio; 0,76 Variación) 

 Bajo o Incluso desconocimiento del Análisis de Riesgos que debió realizarse a 

la ejecución del servicio (1.57 Promedio; 0.60 Variación) 

 Baja o deficiente socialización del servicio o trabajo a realizar con el cliente 

(1.33 Promedio; 0.23 Variación). 

 

Desde el punto de vista estadístico se puede  ver el siguiente comportamiento: 

 Las dos preguntas con mayor variación son: 

o ¿Cómo considera el cronograma planteado para la ejecución del 

servicio? 

o ¿Cómo considera el servicio que se presta actualmente de gestión 

administrativa de contratos? 

 Las dos preguntas con menor variación son: 

o ¿Posee herramientas tecnológicas acordes con el servicio que presta? 

o ¿Se socializó con los clientes del servicio el trabajo a realizar? 

 

Analizando el resultado de la tabulación de la información recolectada y teniendo 

en cuenta los comentarios realizados por los entrevistados se encontró lo 

siguiente: 
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 No se utilizó la Guía para la Administración de proyectos para la implantación 

del servicio que actualmente está en funcionamiento. Teniendo en cuenta el 

más bajo promedio con respecto a la socialización con clientes o interesado de 

sus expectativas, fue un servicio impuesto más no concertado o socializado 

con el cliente. 

 Los procesos de análisis de riesgos que son básicos para la generación de los 

planes de contingencia no fueron realizados. 

 El conocimiento, tanto de los prestadores del servicio, como de los clientes de 

los entregables finales resultados de la gestión, no están definidos claramente 

para las partes, independientemente del hecho que se está cumpliendo con la 

entrega del resultado de los procesos. 

 Se desconocen los indicadores de gestión que deben ser medidos y 

controlados a lo largo de la gestión, para efectos de seguimiento. 

 Las comunicaciones durante el desarrollo de los procesos se considera buena 

al interior del equipo de prestadores del servicio pero deficiente al exterior con 

el cliente. 

 Independientemente que se tienen las competencias laborales para la 

realización de las actividades, no se tiene totalmente claro los roles y 

responsabilidades. 

 Con respecto al costo del servicio, herramientas tecnológicas, el alcance del 

servicio y el planteamiento de los recursos humanos utilizados durante la 

prestación del mismo, no es considerado relevante, ni favorable ni 

desfavorable. 

4.1.2. Matriz DOFA 

Para efectos de la presente tesina, se consideró oportuna la utilización del  

Análisis DOFA como herramienta de diagnóstico y análisis. Se procedió a utilizar 

la guía de análisis DOFA de la Unidad de Direccionamiento Institucional de la 

Universidad Nacional de Colombia (UNAL, 2013) como documento base para la 

realización del análisis con sus respectivos ajustes al presente caso, para lo cual 

se tuvo en cuenta los puntos del cuadro 5. 
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Cuadro 5. Análisis DOFA 

 

Fuente: Universidad Nacional de Colombia, 2013. 

Con base en el cuadro 6 y la utilización de la metodología planteada en la guía 

mencionada, se tuvo en cuenta el análisis de los factores internos, factores 

externos, y siguiendo los lineamientos de la guía se encontró que el resultado de 

la matriz DOFA  fue el siguiente: 

Cuadro 6. Matriz DOFA 

 

Fuente: Elaboración Propia 

Factores Propios Factores Externos

Debilidades Oportunidades

Falta de competencias laborales para 

la prestación del servicio.

Disminución en los tiempos de 

prestación del servicio.

Falta de herramientas tecnológicas 

como soporte a la gestión.
Registro en línea de la gestión.

Problemas de comunicaciones entre 

los interesados.

Generación de indicadores de gestión 

en tiempo real.

Fortalezas Amenazas

Estandarización de procesos 

administrativos

Problemas con el cliente no familizado 

con el proceso

Prestación del servicio por parte de 

personal especializado
Demoras en la prestación del servicio

Oportunidad en la prestación del 

servicio

Incumplimiento por falta de gestion de 

alguna norma

Normalización y aseguramiento de 

procesos
Definición incorrecta de procesos

Cumplimiento de normas y leyes Falta de definición de los entregables

Registro correcto de la gestion 

realizada
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4.2 Plan de Dirección del Proyecto 

La base fundamental para que todo proceso de administración se realice 

adecuadamente, lo comprende la realización de una planificación adecuada 

unificada dentro del Plan para la Dirección del Proyecto, en el que deben quedar 

inmersas todas las acciones necesarias para definir, preparar, integrar y coordinar 

todos los planes correspondientes a cada grupo de procesos y área de 

conocimiento respectiva. 

 

En este proyecto se define como parte integral del plan de dirección los siguientes 

componentes mínimos: 

 Acta de Constitución del Proyecto 

 Identificación de los interesados. 

 Recopilación de Requisitos. 

 Creación de la EDT. 

 Desarrollo del Cronograma. 

 Estimado de Costos. 

 Planeación del Control de Calidad. 

 Planeación de los Recursos Humanos. 

 Planeación de las Comunicaciones. 

 Planeación de la Gestión de Riesgos. 

 

Todos los documentos que corresponden a la lista de componentes anterior, se 

generan en la presente tesina, como plantillas guía de las líneas base que se 

deberán realizar para cada uno de los casos, cuyo objeto sea la prestación del 

servicio de gestión administrativa de contratos en el momento de su implantación 

especifica. 

 

Teniendo en cuenta el alto grado de complejidad del tema en estudio, se realizo 

una división funcional de cada uno de los roles necesarios para la prestación del 

servicio de gestión administrativa de contratos dentro de las etapas de gestión 
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administrativa directa de los contratos bajo aseguramiento, bajo esta estructura de 

división funcional se identificaron las etapas, áreas de gestión, actividades a 

desarrollar en cada una de estas etapas y cuales son los entregables de cada una 

de ellas, de manera tal que en el momento de utilizar las plantillas de la presente 

tesina, esta se pudiere ajustar a las necesidades de cada cliente y servicio puntual 

de una manera particular al seleccionar que de estos listados de actividades y 

entregables aplican o no al servicio que este en inicio y planificación. 

 

Para facilitar el proceso de ajuste de las plantillas y ubicación de genero la 

estructura dada en la figura 6 como estructura base para ubicación de cada 

actividad en su área y etapa respectiva según se requiera. 

 

 

 

Figura 6. Etapas y Áreas de Gestión para la Gestión Administrativa de 

Contratos 

Fuente: Elaboración Propia 

 

Durante el proceso de análisis se identificaron 325 actividades, las cuales se 

agruparon en las tres etapas planteadas, cinco Áreas de gestión y noventa y dos 
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procesos, los cuales fueron registrados e identificados con código de identificación 

ID de la siguiente manera: 

CÓDIGO ID:      ID_E, ID_A, ID_P, ID_C 

De los cuales cada parte tiene su código planteado como un consecutivo de 2 

dígitos: 

 ID_E – Identificación Etapa 

 ID_A – Identificación Área 

 ID_P – Identificación Proceso 

 ID_C – Identificación Actividad 

De esta manera se puede generar un código único de identificación para ubicar 

cada una de las actividades y sus entregables estructurado como se muestra en el 

cuadro 7. 

 

Cuadro 7. Ejemplo de código de identificación para cada actividad 

CÓDIGO ID ETAPA ID E ÁREA ID A PROCESO INICIO ID P ACTIVIDADES INICIO ID C 

01010101 
INICIO 01 

INI 

FINANCIERO 
01 

RECEPCIÓN DEL 

CONTRATO 
01 

Identificación de 

Interlocutores 
01 

01010102 

INICIO 01 
INI 

FINANCIERO 
01 

RECEPCIÓN DEL 

CONTRATO 
01 

Envío del contrato y de las 

especificaciones técnicas a 

los demás gestores 

02 

01010103 
INICIO 01 

INI 

FINANCIERO 
01 

RECEPCIÓN DEL 

CONTRATO 
01 Análisis del contrato 03 

01010201 

INICIO 01 
INI 

FINANCIERO 
01 

REUNIÓN KICK OFF 

MEETING 
02 

Solicitud a las demás 

gestorías de la información 

para la presentación 

01 

 

Fuente: Elaboración Propia. 

 

Para cada una de las etapas se generaron listados de actividades por área de 

gestión elaborados con la codificación dada, en los siguientes anexos:  

 Inicio – Anexo 5. 

 Ejecución – Anexo 6. 

 Liquidación – Anexo 7. 
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4.2.1. Desarrollo del Acta de Constitución del Proyecto  

4.2.1.1. Definición 

El PMI define el proceso de la siguiente manera: 

Desarrollar el Acta de Constitución del Proyecto es cuando el iniciador del 

proyecto o patrocinador emite el documento que autoriza formalmente la 

existencia de un proyecto y confiere al director del proyecto la autoridad 

para asignar los recursos de la organización a las actividades del proyecto. 

( PMI, 2013, p.71). 

4.2.1.2. Entradas y Salidas 

Ajustando las entradas y salidas de la presente propuesta se tienen las entradas 

que se presentan en la figura 7. 

 

 

Figura 7. Desarrollar el Acta de Constitución del Proyecto: Entradas y 

Salidas 

Fuente: Adaptación de Grafico 4.2. (PMI, 2013, p.66) 

4.2.1.3. Formato Predeterminado 

En el anexo 4, se presenta el  formato predeterminado para su utilización en el 

proceso de Implantación del servicio de gestión administrativa de contratos,  este 

permite registrar toda la información necesaria para su trámite y gestión. 



37 

 

 37 

4.2.1.4. Criterios Operativos de Aplicación y Observaciones 

Es importante tener en cuenta que se incluye un listado preliminar de los 

entregables requeridos durante el desarrollo del servicio para cada una de las 

áreas funcionales que se verán más adelante con su codificación respectiva para 

fácil identificación. 

La confirmación del listado de entregables acorde con los requisitos o supuestos 

dados por el cliente en particular, nos permite definir y ajustar las solicitudes de 

recursos humanos requeridos para la ejecución correcta del servicio. 

 

 

4.2.2. Identificación de Interesados 

4.2.2.1. Definición 

“Es el proceso que consiste en identificar a todas las personas u organizaciones 

que reciben el impacto del proyecto, y en documentar información relativa a sus 

intereses, participación e impacto en el éxito del proyecto” (PMI, 2013, p.393). 

4.2.2.2. Entradas y Salidas 

Ajustando las entradas y salidas al proceso de la presente propuesta  en la figura 

8. 

 

 

Figura 8. Identificar los interesados: Entradas y Salidas 

Fuente: Adaptación de Grafico 13-3. (PMI, 2013, p.393) 
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4.2.2.3. Formato Predeterminado 

El siguiente corresponde al formato planteado para el registro, análisis y 

seguimiento de la gestión de los interesados como se muestra en el cuadro 8 y 

con mas detalle en el anexo 8. 

 

Cuadro 8. Matriz de Registro, Análisis y Seguimiento de los Interesados 

 

Fuente: Elaboración Propia 

4.2.2.4. Criterios Operativos de Aplicación y Observaciones 

Este es un proceso que debe ser cuidadoso y amplio, desarrollándose con 

especial cuidado con el cliente, este al ser el receptor del servicio, debe ser 

debidamente registrado, en todos los aspectos planteados, y con especial énfasis 

en sus actividades y roles, ya que estas son las directamente impactadas en el 

momento de la prestación del servicio. 

La identificación y registro, fuera de ser esencial en el momento del desarrollo de 

la matriz, debe realizarse el proceso de seguimiento constantemente, ya que por 

la naturaleza del servicio a prestar, se ha encontrado un alto nivel de rotación de 

los involucrados en cualquier rol que desempeñe dentro de la matriz e incluso 

cambian de rol constantemente dentro de las organizaciones, lo cual afecta la 

prestación del servicio. 
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4.2.3. Recopilación de Requisitos 

4.2.3.1. Definición 

“Recopilar Requisitos es el proceso de determinar, documentar y gestionar las 

necesidades y los requisitos de los interesados para cumplir con los objetivos del 

proyecto” (PMI, 2013, p.110). 

4.2.3.2. Entradas y Salidas 

Ajustando las entradas y salidas se puede ver en la figura 9. 

 

Figura 9. Recopilar Requisitos: Entradas y Salidas 

Fuente: Adaptación de Grafico 5-4. (PMI, 2013, p.111) 

 

4.2.3.4. Salidas 

Para las salidas de este proceso se requirió la documentación de los requisitos, 

los cuales corresponden a los listados de actividades para cada una de las etapas 

y áreas funcionales requeridas. 

 

Además de lo anterior, se diseño una matriz de trazabilidad de requisitos, donde 

se puede ver como cada uno de los entregables resultado u origen de una 

actividad se relaciona con las actividades de los listados registrados. 

 

Para cada uno de los 92 procesos se identificaron ciento nueve entregables que 

se presentan a título informativo para cada una de las etapas, con la siguiente 

estructura de código de identificación: 
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CÓDIGO ENTREGABLE: ID_E, ID_A, ID_P * ## 

 

De los cuales cada parte tiene su código planteado como un consecutivo de 2 

dígitos: 

 ID_E – Identificación Etapa 

 ID_A – Identificación Área 

 ID_P – Identificación Proceso 

 ##  - Consecutivo del entregable resultado del proceso 

Para la etapa de inicio, se han identificado los entregables en el cuadro 9.  
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Cuadro 9. Entregables de los procesos de la etapa de inicio. 

ID E ENTREGABLES 

010101*01  
Copia  de Documentos del Proceso (CGC, CEC,  Anexos y Adendos 

) 

010101*02 Copia Propuesta ganadora 

010101*03 Copia de Análisis de Riesgos (Adjunto al FUC) 

010101*04 
Copia del pago del impuesto de timbre (Certificado de timbre, 

consignación y contabilización en SAP) 

010101*05 
Copia del pago de derechos de publicación en el diario oficial 

(Extracto de publicación, consignación) 

010101*06 
Copia del pago de derechos de publicación en el diario oficial 

(Extracto de publicación, consignación) 

010101*07 
Carta original de designación de Administrador y Gestor del Contrato 

(antes Interventor) 

010104*01  
Acta de inicio de trabajos y los anexos de los requisitos para la 

ejecución  

010202*01 Lista de chequeo de requisito para vinculación laboral 

010203*01 Lista de chequeo de perfiles de equipo mínimo  

010203*02  Documentos requisito para vinculación laboral trabajador contratista  

010203*03 Contrato de Trabajo 

010203*04 Afiliación a Salud 

010203*05 Afiliación a Fondo de Pensión 

010203*06 Afiliación a ARL 

010203*07 Afiliación a Caja de Compensación Familiar 

010203*08 Hoja de Vida y sus soportes  

010203*09 Fotocopia de la cedula de Ciudadanía 

010203*10 Fotocopia Libreta Militar 

010203*11 Fotocopia Certificado Judicial 

010203*12 Exámenes Médicos de ingreso y retiro 

010203*13 Exámenes Médicos de ingreso y retiro 
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ID E ENTREGABLES 

010203*14 Autorización de descuento sindical 

010203*15 Evidencia entrega de dotación según especificaciones del contrato 

Fuente: Elaboración Propia. 

Para la etapa de ejecución, se han identificado los siguientes entregables en el 

cuadro 10. 

Cuadro 10. Entregables de los procesos de la etapa de ejecución. 

ID E ENTREGABLES 

020101*01 
Contrato Adicional y documentos de planeación (Justificación, 

cotizaciones, Certificado de Disponibilidad presupuestal) 

020101*02 Otrosí 

020101*03 Documentos soporte mayores cantidades 

020101*04 
Reajuste pago del impuesto de timbre (Contabilización impuesto 

timbre, certificado impuesto timbre y consignación del timbre) 

020101*05 
Pago de publicación diario oficial contrato adicional (Extracto de 

publicación, consignación del contratista) 

020101*06 Cesión de contrato 

020101*07 Solicitud de cesión de contrato por parte del contratista  

020101*08 Justificación de la cesión   

020101*09 Aprobación de cesión del contrato 

020101*10 Documentos establecidos en el contrato 

020101*11 Cesión de créditos (Facturas) 

020101*12 Solicitud de cesión de créditos por parte del contratista 

020101*13 Justificación de la cesión  de crédito 

020101*14 Aprobación de cesión del crédito 

020101*15 Documentos establecidos en el contrato (cesión) 

020101*16 Subcontratación 

020101*17 Solicitud de subcontratación por parte del contratista 

020101*18 Justificación de la subcontratación 
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ID E ENTREGABLES 

020101*19 Aprobación de la subcontratación 

020101*20 Documentos establecidos en el contrato (subcontratación) 

020101*21 Acta de suspensión  

020101*22 Acta de reanudación 

020102*01 Control de la Amortización e inversión del anticipo 

020102*02 Acta de recibos de cantidades  

020102*03 Acta de liquidación parcial  

020104*01  Evaluaciones parciales de desempeño 

020105*01  
Bitácora de las actividades realizadas durante la ejecución del 

contrato  

020105*02  Informe del contratista  

020108*01   Informes de la Gestoría del contrato  

0201010*01  Acta de entrega al usuario 

0201010*02 Acta de recibo final  

0201010*03  Terminación anticipada 

0201010*04 Caducidad del contrato 

0201010*05 Concepto desequilibrio económico 

0201010*06 Liquidación del contrato  

0201010*07 Pagos de impuesto de timbre 

020203*01  
Copia de pagos de nomina y/o liquidaciones de prestaciones 

sociales  

020203*02 Copia de pago de parafiscales EPS, ARL, Fondo de pensiones 

020204*01 
Evidencia de verificación de cumplimiento de obligaciones laborales 

del contratista 

020301*01  Evidencia de verificación de elementos de seguridad industrial 

020301*02 Evidencia de verificación de elementos de seguridad industrial 

020304*01 Informe de desempeño HSE 

020415*01 
Reajuste de pólizas (Pólizas, Lista de chequeo de aprobación de 

modificación de póliza, pago de prima) 
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ID E ENTREGABLES 

020501*01  Planilla de préstamos y devoluciones (Carpetas y Documentación) 

020501*02 Solicitud (ticket) por correo electrónico 

020503*01 
Expedientes contractuales conformados según instructivos de 

gestión documental de ECP 

020503*02 Lista de chequeo  debidamente diligenciada  

020503*03 Inventario documental actualizado 

020504*01  

Divulgación de los instructivos, manuales  del Cliente que hace parte 

del Sistema de Gestión Integral. Búsqueda y Recuperación de 

comunicaciones radicadas en  Correspondencia 

020506*01 
 Archivo con registro de los documentos y carpetas (gemelas) 

radicadas y producidas por GESTORÍA ADMINISTRATIVA.  

020507*01 
Archivo con registro de los documentos escaneados y publicados en 

la carpeta DOCS (Ubicación Digital de la Carpeta)  

Fuente: Elaboración Propia. 

 

Para la etapa de liquidación, se han identificado los entregables en el cuadro 11. 

Cuadro 11. Entregables de los procesos de la etapa de liquidación. 

ID E ENTREGABLES 

030102*01  
 Informe de lecciones aprendidas y oportunidades de mejoras para 

próximas contratos 

030103*01  Evaluación final de desempeño 

030104*01 

Acta de liquidación del contrato (recibidos a satisfacción, certificación 

de pagos finales, cumplimiento total de obligaciones contractuales, 

vigencia de pólizas, etc.) 

030202*01   Pago de nomina y prestaciones sociales de cada trabajador 

030202*02 
Pago y reporte de novedades (retiro) al sistema de seguridad social y 

parafiscales  

030204*01 Carta de terminación del contrato o renuncia 
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030204*02 Paz y salvo de cada trabajador  

030204*03 Examen médico de retiro 

030204*04 Paz y salvo de trabajadores de subcontratistas 

030204*05 Paz y salvo de proveedores y/o subcontratistas  

030401*01 Modificación de pólizas 

030501*01  Formato de revisión y aprobación de liquidación de contratos 

030502*01  Informe documental 

030502*02 
Formato FUID con firma de recibo por parte de EL GESTOR 

DOCUMENTAL DEL CLIENTE 

030502*03 Cronograma de transferencias 

030502*04  Solicitud (ticket) por correo electrónico 

030502*05  Base de datos que relaciona los contratos transferidos  

030503*01 
Formato REQUERIDO diligenciado y con firma de recibo de EL 

GESTOR DOCUMENTAL DEL CLIENTE 

Fuente: Elaboración Propia. 

4.2.3.5. Criterios operativos de aplicación y observaciones 

Es importante realizar una verificación y ajuste del listado de documentación 

requerida, ya que en este caso en particular, se constituye finalmente como el 

listado de entregables objeto de la prestación del servicio, de esta manera se 

puede apreciar la complejidad de la consultoría en estudio y sobre todo el nivel de 

detalle al que se debe llegar para garantizar una planeación exitosa del servicio 

durante su etapa de inicio. 

4.2.4. Creación de la EDT 

4.2.4.1. Definición 

“Crear la EDT/WBS es el proceso de subdividir los entregables del proyecto y el 

trabajo del proyecto en componentes más pequeños y más fáciles de manejar” 

(PMI, 2013, p.125). 
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4.2.4.2. Entradas y Salidas 

Ajustando las entradas y salidas  de esta propuesta se pueden ver en la figura 10. 

 

Figura 10. Crear la EDT: Entradas y Salidas 

Fuente: Adaptación de Grafico 5-9. (PMI, 2013, p.125) 

4.2.4.3. Estructura de la EDT planteada 

A continuación se presenta la propuesta general para la EDT desarrollada con 

base en el modelo presentado en esta tesina, Figura  

 

Figura 19. EDT propuesta dentro del desarrollo de la presente tesina. 

Fuente: Adaptación de Grafico 5-9. (PMI, 2013, p.125) 
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4.2.4.3. Diccionario de la EDT 

 

A continuación se propone con base en los requisitos de los operadores (Ecopetrol 

S.A. como principal operador en Colombia) y el cumplimiento de las normas 

contractuales, laborales, Salud Ocupacional y Ambientales, actualmente vigentes 

en Colombia desde el punto de vista administrativo, generando una plantilla guía 

para la EDT, complementario y no menos importante se genero el Diccionario de 

la EDT esta se diseñó y codificó para ser fácilmente ubicado cada etapa, área, 

proceso, actividad y entregable que se necesita cumplir o asegurar dentro del 

objeto de la prestación del servicio de gestión administrativa de contratos, la cual 

se puede encontrar en el Anexo 10 – Diccionario de la EDT. 

 

4.2.5. Desarrollo del Cronograma 

4.2.5.1. Definición 

“Desarrollar el cronograma es el proceso de analizar las secuencias de las 

actividades, sus duraciones, los requisitos de recursos y las restricciones del 

cronograma para crear el modelo de programación del proyecto” (PMI, 2013, 

p.172). 

4.2.5.2. Entradas y Salidas 

Ajustando las entradas y salidas para la gestión del cronograma en la figura 11. 
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Figura 11. Desarrollar el Cronograma: Entradas y Salidas 

Fuente: Adaptación de Grafico 6-16. (PMI, 2013, p.173) 

 

4.2.5.3. Formato Predeterminado 

Se plantea el siguiente formato (cuadro 12) para el desarrollo del cronograma de 

las actividades a ser realizadas durante la gestión para la prestación del  servicio 

de gestión administrativa de contratos. 

 

 

Cuadro 12. Formato Cronograma Propuesto de Gestión para cada etapa y 

área 

Ítem Actividad Mes 1 Mes 2 Mes 3 …. Mes n 

1 INICIO           

1.1 Seguimiento financiero           

1.2 Laboral           

1.3 HSE           

1.4 Jurídica           

1.5 Documental           

2 Ejecución           
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2.1 Seguimiento financiero           

2.2 Laboral           

2.3 HSE           

2.4 Jurídica           

2.5 Documental           

3 Liquidación           

3.1 Seguimiento financiero           

3.2 Laboral           

3.3 HSE           

3.4 Jurídica           

3.5 Documental           

Fuente: Elaboración Propia. 

4.2.6. Estimado de Costos 

4.2.6.1. Definición 

“Estimar los costos es el proceso que consiste en desarrollar una estimación 

aproximada de los recursos monetarios necesarios para completar las actividades 

del proyecto” (PMI, 2013, p.200). 

4.2.6.2. Entradas y Salidas 

Ajustando las entradas y salidas al proceso se ven en la figura 12. 

 

Figura 12. Estimar Costos: Entradas y Salidas 

Fuente: Adaptación de Grafico 7-4. (PMI, 2013, p.200) 
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4.2.6.3. Formato Predeterminado 

Para la evaluación de los costos de prestación del servicio hay que tener en 

cuenta como parámetros mínimos los precios base del mercado establecidos en la 

Tabla de Niveles Salariales de Carrera Técnica y Administrativa de Ecopetrol 

(como referente del mercado laboral), en él se puede confirmar para cada uno de 

los niveles salariales los valores mensuales, incluyendo los equipos y oficinas 

requeridos para la prestación del servicio, se calcula o presupuesta con base en el 

cuadro 13. 
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Cuadro 13. Ejemplo del Calculo de Presupuesto del Costo Estimado Mensual 

para la prestación del servicio de gestión administrativa para una base de 50 

contratos bajo aseguramiento 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

	TABLA	DE	EQUIPO	REQUERIDO	PARA	LA	IMPLANTACIÓN	DEL	SERVICIO	

	FACTOR	MULTIPLICADOR	PERSONAL	(Ver	Tarifas)	 3 	Depende	de	cada	empresa	

	FACTOR	MULTIPLICADOR	EQUIPOS	 1

	PERSONAL	ADMINISTRATIVO		

	DENOMINACIÓN	DEL	CARGO	

MODELO	
	NIVEL	 	DESCRIPCIÓN	RECURSO	

	CANTIDAD	

TOTAL	

	N°	

DÍAS	

		TARIFA	DÍA	

(sin	FM)		

		TARIFA	DÍA	

(Incluye	FM)		
		TOTAL		

	PROFESIONAL	SÉNIOR	 	XI	
	COORDINADOR	OPERATIVO	
DE	GESTORÍA	

ADMINISTRATIVA	

1 30 	$								217.535	 652605 	$			19.578.150	

	PROFESIONAL	JUNIOR	 	IX	
	GESTOR	ADMINISTRATIVO	
DE	SEGUIMIENTO	Y	

FINANCIERO	

1 30 	$								142.128	 426384 	$			12.791.520	

	TÉCNICO	INTEGRAL	I	/	

OPERATIVO	I	
	VII	

	GESTOR	ADMINISTRATIVO	

DE	SEGUIMIENTO	Y	
FINANCIERO	

1 30 	$											81.371	 244113 	$						7.323.390	

	PROFESIONAL	PLENO	 	X	
	GESTOR	ADMINISTRATIVO	

JURÍDICO	
1 30 	$								185.785	 557355 	$			16.720.650	

	PROFESIONAL	JUNIOR	 	IX	
	GESTOR	ADMINISTRATIVO	
HSE	

1 30 	$								142.128	 426384 	$			12.791.520	

	TÉCNICO	INTEGRAL	I	/	

OPERATIVO	I	
	VII	

	GESTOR	ADMINISTRATIVO	

HSE	
1 30 	$											81.371	 244113 	$						7.323.390	

	PROFESIONAL	JUNIOR	 	IX	
	GESTOR	ADMINISTRATIVO	

LABORAL	
1 30 	$								142.128	 426384 	$			12.791.520	

	TÉCNICO	INTEGRAL	II-TÉCNICO	

OPERATIVO	II	
	VI	

	GESTOR	ADMINISTRATIVO	

LABORAL	
1 30 	$											71.792	 215376 	$						6.461.280	

	PROFESIONAL	JUNIOR	 	IX	
	GESTOR	ADMINISTRATIVO	

INTEGRAL	
1 30 	$								142.128	 426384 	$			12.791.520	

	TÉCNICO	INTEGRAL	II-TÉCNICO	

OPERATIVO	II	
	VI	

	GESTOR	ADMINISTRATIVO	

INTEGRAL	
1 30 	$											71.792	 215376 	$						6.461.280	

	AUXILIAR	DE	ARCHIVO	 2
	GESTOR	ADMINISTRATIVO	

INTEGRAL	
1 30 	$											40.326	 120978 	$						3.629.340	

	Subtotal	Recurso	Humano:	 11 118.663.560$	

	EQUIPOS	

	CANTIDAD	

TOTAL	
	MES	

		TARIFA	MES		

(sin	FM)		

		TARIFA	MES	

(Incluye	FM)		
	TOTAL	

6 1 300.000$									 300000 1.800.000$						

5 1 300.000$									 300000 1.500.000$						

1 1 300.000$									 300000 300.000$									

1 1 1.800.000$					 1800000 1.800.000$						

5.400.000$						

	VALOR	TOTAL	PRESUPUESTO	SIN	IVA	 124.063.560$	

	IVA	 19.850.170$				

	VALOR	TOTAL	PRESUPUESTO	CON	IVA	 143.913.730$	

	GASTOS	REEMBOLSABLES	
	ÍTEM	 	%	

	Total	Gastos	Reembolsables	-	Suma	Estimada:	 10% 12.406.356$				

	Subtotal	Equipos:	

	DESCRIPCIÓN	RECURSO	

	Computador	Portátil	

	Computador	Escritorio	

	Impresora	Láser	a	Color	-	scanner																																																																											

	Oficina	
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Se realizó un estimado mensual para un estándar de 50 contratos en gestión, 

como un ejemplo para ser utilizado en el cálculo preliminar del costo del servicio, 

siendo este también una base de costo para este estándar planteado  utilizando 

un equipo de trabajo compuesto por 11 personas las cuales deben contar con 

equipos de cómputo, impresoras y oficinas incluidos dentro del estimado de costo, 

es importante tener en cuenta los factores multiplicadores y tarifas negociadas o 

utilizadas por cada contratista en el momento de la prestación del servicio de 

gestión administrativa de contratos. Actualmente se está utilizando una T.R.M. - 

Tasa Representativa del Mercado promedio para el Dólar en Colombia de $2.000 

pesos por Dólar, se tendría un valor estimado promedio en dólares mensual de 

US$71,957, esto generaría un valor mensual promedio estimado de seguimiento 

de gestión de US$1491. 

4.2.7. Planificación de la Gestión de la  Calidad 

4.2.7.1. Definición 

“Planificar la Gestión de la Calidad es el proceso de identificar los requisitos y/o 

estándares de calidad para el proyecto y sus entregables, así como de 

documentar cómo el proyecto demostrará el cumplimiento con los mismos” (PMI, 

2013, p.231). 

4.2.7.2. Entradas y Salidas 

Ajustando las entradas y salidas se tiene el proceso en la figura 13. 

 

Figura 13. Planificar la Calidad: Entradas y Salidas 

Fuente: Adaptación de Grafico 8-3 (PMI, 2013, p.232) 
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4.2.7.3. Formato Predeterminado 

En este caso se deberá cumplir el plan de calidad presentado, de acuerdo a las 

necesidades del cliente  sobre los procesos de aseguramiento requeridos para 

cada caso en especifico. 

Deberá estar soportado por los procedimientos, formatos y listas de chequeo 

propios de la empresa que realizará el servicio de gestión administrativa, dentro de 

su sistema de  aseguramiento de la calidad, en caso de no ser posible se deberán 

utilizar los procedimientos generados por el cliente, o en su defecto se deberán 

generar todos los documentos específicos para cada servicio. 

4.2.8 Planificar la Gestión de los Recursos Humanos 

4.2.8.1. Definición 

“Planificar la gestión de los Recursos Humanos es el proceso de identificar y 

documentar los roles dentro de un proyecto, las responsabilidades, las habilidades 

requeridas y las relaciones de comunicación, así como de crear un plan para la 

gestión del personal” (PMI,2013, p.258). 

4.2.8.2. Entradas y Salidas 

Ajustando las entradas y salidas del proceso en la figura 14. 

 

Figura 14. Plan de Recursos Humanos: Entradas y Salidas 

Fuente: Adaptación de Grafico 9-2. (PMI, 2013, p.258) 

4.2.8.3. Estructura Planteada para la prestación del servicio de gestión 

administrativa. 

Para el desarrollo de las actividades se plantea la siguiente estructura estándar de 

personal. 
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Se plantea la existencia de un profesional junior para cada una de las áreas de 

gestión, por ejemplo, en el Área Financiera dependiendo de la cantidad de 

contratos en gestión y de acuerdo al nivel de servicio con el cliente, se debe incluir 

un técnico, con el fin de  asegurar el servicio, actualmente se puede considerar un 

gestor técnico entre 50 y 70 contratos, si hubiere 150 contratos bajo gestión el 

equipo se compondría por 1 profesional junior y mínimo 2 técnicos, pero 3 técnicos 

sería óptimo de acuerdo a la carga laboral esperada. 

Con base en el siguiente cronograma se definen los niveles salariales, y por ende 

en cada área los roles y responsabilidades, y con base en las necesidades de 

cada servicio a implementar se deberá ajustar la cantidad de personal a utilizar, 

como se puede apreciar en la figura 15. 

 

 

Figura 15. Esquema Básico del Organigrama Propuesto para la Prestación 

del Servicio de Gestión Administrativa. 

Fuente: Elaboración Propia. 
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Para tener claridad sobre los roles y responsabilidades de los gestores 

administrativos se tiene el Manual para la Gestión y Administración de Contratos 

de Ecopetrol S.A. 

Estas funciones definen los roles y responsabilidades que se requieren para el 

cumplimiento del aseguramiento de los procesos administrativos de una manera 

básica, pero estas dependen únicamente del alcance del servicio solicitado por el 

cliente en cada caso en particular, de manera tal que se convierte en un 

documento único para cada servicio de gestoría administrativa. 

También es importante tener en cuenta que los niveles de aseguramiento 

utilizados por algunos clientes diferentes a Ecopetrol, incluso puede llegar a ser 

más exigente que el planteado en este documento y en otros casos no se requiere 

un nivel alto de aseguramiento, esto debido al  monto del proyecto o su nivel de 

importancia dentro de las labores a realizar. 

4.2.9. Planificar la Gestión de las Comunicaciones 

4.2.9.1. Definición 

Es el proceso para determinar las necesidades de información de los interesados 

en el proyecto y para definir cómo abordar las comunicaciones. (PMI, 2013, 

p.288). 

4.2.9.2. Entradas y Salidas 

Ajustando las entradas y salidas se puede ver el proceso en la figura 16. 

 

Figura 16. Planificar las Comunicaciones: Entradas y Salidas 

Fuente: Adaptación de Grafico 10-2. (PMI, 2013, p.289) 
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4.2.9.3. Parámetros Mínimos a Utilizar en el desarrollo del Plan de 

Comunicaciones. 

Las comunicaciones en este tipo de servicio en específico se controlan o 

gestionan de acuerdo a las condiciones específicas de cada uno de los contratos a 

asegurar, de manera tal, que la generación de un modelo estándar es muy 

complejo para su desarrollo, lo que se puede plantear son los parámetros mínimos 

que se tienen considerados en su desarrollo, como por ejemplo: 

 Definir el alcance del plan de comunicaciones. 

 Confirmar las condiciones generales a tener en cuenta durante su desarrollo y 

ejecución. 

 Definir los equipos de trabajo (interesados) que van a intervenir en el plan de 

comunicaciones, definiendo dentro de cada equipo de trabajo que va a 

interactuar como mínimo: Personal Clave, Personal Relevante, Localización. 

 Sistemas de Medidas a utilizar 

 Definición de la Documentación del proyecto. 

 Registrar las siglas a utilizar. 

 Definir el tipo y medio de comunicación a ser utilizado para la interacción entre 

los diferentes equipos de trabajo y los tipos de interesados que  son parte del 

proceso. 

 Definir cuál es el procedimiento para la aprobación de documentos y 

entregables. 

 Cuáles son las reuniones que se van a realizar durante la ejecución del 

proyecto, definiendo periodicidad, duración, temas, etc. 

 Cuáles, de qué tipo y formato, se emitirán los diferentes informes del proyecto 

a los  interesados. 

4.2.9.4. Plan de Comunicaciones 

En el anexo 9 se puede apreciar el planteamiento de la plantilla básica para la 

generación del Plan de Comunicaciones en el cual se puede confirmar todos los 

aspectos relacionados con el plan y el cual se debe ajustar a cada contrato bajo 

aseguramiento. 



57 

 

 57 

 

4.2.10. Planificar la gestión de los riesgos 

4.2.10.1. Definición 

“Planificar la gestión de riesgos es el proceso de definir cómo realizar las 

actividades de gestión de riesgos para un proyecto” (PMI, 2013, p.309). 

4.2.10.2. Entradas y Salidas 

Ajustando las entradas y salidas del proceso en la figura 17. 

 

Figura 17. Planificar la Gestión de Riesgos: Entradas y Salidas 

Fuente: Adaptación de Grafico 11-2. (PMI, 2013, p.313) 

4.2.10.3. Proceso Planteado para la gestión del riesgo 

Teniendo en cuenta la particularidad de cada proceso de implantación del servicio 

de gestoría administrativa, consideramos válido el presentar un diagrama de flujo 

básico (Ver figura 18) a tener en cuenta para la gestión del riesgo de una manera 

adecuada. 
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Figura 18. Proceso planteado para la gestión del riesgo. 

Fuente: Elaboración Propia. 
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4.3. Guía para la Implantación del Servicio de Gestión Administrativa. 

 

A continuación se propone la siguiente guía para su utilización dentro del proceso 

de implantación del servicio de gestoría administrativa, en las plantillas se recopila 

todo el proceso previo a su desarrollo desde el Acta de Constitución hasta el Plan 

de Proyecto, momento en el cual finaliza la etapa de iniciación y debe iniciar 

ejecución, es de la mayor importancia que se realice a conciencia la metodología 

propuesta en las plantillas, ya que su utilización permite además de asegurar el 

procedimiento, el realizar el control y/o verificación del cumplimiento de las 

expectativas de los interesados en cada etapa de la gestión de los contratos bajo 

aseguramiento administrativo. 

 

Los planes subsidiarios registrados en el formato propuesto en el anexo 8, deben 

ser generados de acuerdo a las necesidades finalmente planteadas por el cliente y 

queda a potestad del director de proyectos su generación e implementación y 

depende actualmente en la industria de los hidrocarburos de los procedimientos 

de coordinación o manuales de entendimiento de la contratación actual, los cuales 

rigen la interacción entre los diferentes involucrados o interesados. 
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GUIA PARA LA IMPLANTACIÓN DEL SERVICIO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA DE CONTRATOS 
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GUIA PARA LA IMPLANTACIÓN DEL SERVICIO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA DE CONTRATOS 

 

Con el fin de garantizar un porcentaje alto dentro del proceso de implantación del 

servicio y éxito para la prestación del mismo, presentamos el siguiente plan de 

proyecto como Guia para dicho proceso: 

 

PLAN DE PROYECTO 

Introducción 

El plan de proyecto es un documento formal en la ejecución de cualquier tipo de 

proyecto, que permite definir la forma como se ejecuta, supervisa y controla un 

proyecto. 

 

Propósito 

El propósito de este documento es servir como Guía para la Implantación del 

Servicio de Gestión Administrativa, del proyecto 

“_________________________________________________________________” 

entre los equipos de trabajo e interesados del proyecto. 

  

El Plan de Proyecto define las estrategias a ser empleadas para la ejecución del 

proyecto “________________________________________________________”, 

el cual se revisa en cada una de las fases del proyecto produciendo nuevas 

versiones actualizadas.   

 

DEFINICIÓN DEL ALCANCE 

Alcance 

El alcance del proyecto corresponde a: __________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
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Los puntos que serán contemplados son: ________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 

Fuera del Alcance se encuentra: _____________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

CICLO DE VIDA DEL PROYECTO 

Este proyecto  estará gestionado por etapas, en cada etapa se deberá: 

 Inicio 

Fecha Inicio: __________________ Fecha Fin: ______________________ 

Detalle: _____________________________________________________ 

____________________________________________________________

____________________________________________________________ 

 Ejecución 

Fecha Inicio: __________________ Fecha Fin: ______________________ 

Detalle: _____________________________________________________ 

____________________________________________________________

____________________________________________________________ 

 Liquidación 

Fecha Inicio: __________________ Fecha Fin: ______________________ 

Detalle: _____________________________________________________ 

____________________________________________________________

____________________________________________________________ 

RESTRICCIONES 

Se tienen restricciones generales a la prestación del servicio general por la 

normatividad, en este punto se deben registrar restricciones específicas 

adicionales a la norma y solicitadas y/o validadas con el Cliente: 

1.______________________________________________________________ 
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2.______________________________________________________________ 

3.______________________________________________________________ 

4.______________________________________________________________ 

5.______________________________________________________________ 

6.______________________________________________________________ 

ENTREGABLES  

ID E ENTREGABLES CRITERIOS DE ACEPTACIÓN 

01  INICIO   

010101*01  

Copia  de Documentos 

del Proceso (CGC, 

CEC,  Anexos y 

Adendos )   

010101*02 
Copia Propuesta 

ganadora   

010101*03 

Copia de Análisis de 

Riesgos (Adjunto al 

FUC)   

010101*04 

Copia del pago del 

impuesto de timbre 

(Certificado de timbre, 

consignación y 

contabilización en SAP)   

010101*05 

Copia del pago de 

derechos de 

publicación en el diario 

oficial (Extracto de 

publicación, 

consignación)   

010101*06 Copia del pago de   
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derechos de 

publicación en el diario 

oficial (Extracto de 

publicación, 

consignación) 

010101*07 

Carta original de 

designación de 

Administrador y Gestor 

del Contrato (antes 

Interventor)   

010104*01  

Acta de inicio de 

trabajos y los anexos 

de los requisitos para la 

ejecución    

010202*01 

Lista de chequeo de 

requisito para 

vinculación laboral   

010203*01 

Lista de chequeo de 

perfiles de equipo 

mínimo    

010203*02 

 Documentos requisito 

para vinculación laboral 

trabajador contratista    

010203*03 Contrato de Trabajo   

010203*04 Afiliación a Salud   

010203*05 
Afiliación a Fondo de 

Pensión   

010203*06 Afiliación a ARL   

010203*07 
Afiliación a Caja de 

Compensación Familiar   
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010203*08 
Hoja de Vida y sus 

soportes    

010203*09 
Fotocopia de la cedula 

de Ciudadanía   

010203*10 
Fotocopia Libreta 

Militar   

010203*11 
Fotocopia Certificado 

Judicial   

010203*12 
Exámenes Médicos de 

ingreso y retiro   

010203*13 
Exámenes Médicos de 

ingreso y retiro   

010203*14 
Autorización de 

descuento sindical   

010203*15 

Evidencia entrega de 

dotación según 

especificaciones del 

contrato   

02 EJECUCIÓN   

020101*01 

Contrato Adicional y 

documentos de 

planeación 

(Justificación, 

cotizaciones, 

Certificado de 

Disponibilidad 

presupuestal)   

020101*02 Otrosí   

020101*03 
Documentos soporte 

mayores cantidades   
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020101*04 

Reajuste pago del 

impuesto de timbre 

(Contabilización 

impuesto timbre, 

certificado impuesto 

timbre y consignación 

del timbre)   

020101*05 

Pago de publicación 

diario oficial contrato 

adicional (Extracto de 

publicación, 

consignación del 

contratista)   

020101*06 Cesión de contrato   

020101*07 

Solicitud de cesión de 

contrato por parte del 

contratista    

020101*08 
Justificación de la 

cesión     

020101*09 
Aprobación de cesión 

del contrato   

020101*10 

Documentos 

establecidos en el 

contrato   

020101*11 
Cesión de créditos 

(Facturas)   

020101*12 

Solicitud de cesión de 

créditos por parte del 

contratista   

020101*13 Justificación de la   
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cesión  de crédito 

020101*14 
Aprobación de cesión 

del crédito   

020101*15 

Documentos 

establecidos en el 

contrato (cesión)   

020101*16 Subcontratación   

020101*17 

Solicitud de 

subcontratación por 

parte del contratista   

020101*18 
Justificación de la 

subcontratación   

020101*19 
Aprobación de la 

subcontratación   

020101*20 

Documentos 

establecidos en el 

contrato 

(subcontratación)   

020101*21 Acta de suspensión    

020101*22 Acta de reanudación   

020102*01 

Control de la 

Amortización e 

inversión del anticipo   

020102*02 
Acta de recibos de 

cantidades    

020102*03 
Acta de liquidación 

parcial    

020104*01  
Evaluaciones parciales 

de desempeño   

020105*01  Bitácora de las   



68 

 

 68 

actividades realizadas 

durante la ejecución del 

contrato  

020105*02  Informe del contratista    

020108*01  
 Informes de la 

Gestoría del contrato    

0201010*01 
 Acta de entrega al 

usuario   

0201010*02 Acta de recibo final    

0201010*03  Terminación anticipada   

0201010*04 Caducidad del contrato   

0201010*05 
Concepto desequilibrio 

económico   

0201010*06 Liquidación del contrato    

0201010*07 
Pagos de impuesto de 

timbre   

020203*01  

Copia de pagos de 

nomina y/o 

liquidaciones de 

prestaciones sociales    

020203*02 

Copia de pago de 

parafiscales EPS, ARL, 

Fondo de pensiones   

020204*01 

Evidencia de 

verificación de 

cumplimiento de 

obligaciones laborales 

del contratista   

020301*01  
Evidencia de 

verificación de   
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elementos de 

seguridad industrial 

020301*02 

Evidencia de 

verificación de 

elementos de 

seguridad industrial   

020304*01 
Informe de desempeño 

HSE   

020415*01 

Reajuste de pólizas 

(Pólizas, Lista de 

chequeo de aprobación 

de modificación de 

póliza, pago de prima)   

020501*01  

Planilla de préstamos y 

devoluciones (Carpetas 

y Documentación)   

020501*02 
Solicitud (ticket) por 

correo electrónico   

020503*01 

Expedientes 

contractuales 

conformados según 

instructivos de gestión 

documental del Cliente   

020503*02 

Lista de chequeo  

debidamente 

diligenciada    

020503*03 
Inventario documental 

actualizado   

020504*01  
Divulgación de los 

instructivos, manuales    
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del Cliente que son 

parte del Sistema de 

Gestión Integral. 

Búsqueda y 

Recuperación de 

comunicaciones 

radicadas en  

Correspondencia 

020506*01 

 Archivo con registro de 

los documentos y 

carpetas (gemelas) 

radicadas y producidas 

por GESTORÍA 

ADMINISTRATIVA.    

020507*01 

Archivo con registro de 

los documentos 

escaneados y 

publicados en la 

carpeta DOCS 

(Ubicación digital de la 

carpeta).    

03 LIQUIDACIÓN   

030102*01  

 Informe de lecciones 

aprendidas y 

oportunidades de 

mejoras para próximas 

contratos   

030103*01 
 Evaluación final de 

desempeño   

030104*01 Acta de liquidación del   
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contrato (recibidos a 

satisfacción, 

certificación de pagos 

finales, cumplimiento 

total de obligaciones 

contractuales, vigencia 

de pólizas, etc.) 

030202*01  

 Pago de nomina y 

prestaciones sociales 

de cada trabajador   

030202*02 

Pago y reporte de 

novedades (retiro) al 

sistema de seguridad 

social y parafiscales    

030204*01 
Carta de terminación 

del contrato o renuncia   

030204*02 
Paz y salvo de cada 

trabajador    

030204*03 
Examen médico de 

retiro   

030204*04 

Paz y salvo de 

trabajadores de 

subcontratistas   

030204*05 

Paz y salvo de 

proveedores y/o 

subcontratistas    

030401*01 Modificación de pólizas   

030501*01 

 Formato de revisión y 

aprobación de 

liquidación de contratos   
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030502*01  Informe documental   

030502*02 

Formato FUID con 

firma de recibo por 

parte del gestor 

documental del cliente   

030502*03 
Cronograma de 

transferencias   

030502*04 
 Solicitud (ticket) por 

correo electrónico   

030502*05 

 Base de datos que 

relaciona los contratos 

transferidos    

030503*01 

Formato requerido 

diligenciado y con firma 

de recibo de el gestor 

documental del cliente   

 

 

ORGANIZACIÓN 

Organigrama 

El equipo de trabajo del proyecto estará organizado bajo la siguiente estructura: 
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ROLES Y RESPONSABILIDADES 

A continuación se definen los roles requeridos para la ejecución del proyecto, 

como mínimo tenemos el Gerente de Proyecto, los gestores asignados a cada una 

de las áreas deberá acordarse con el Cliente el alcance de sus funciones para que 

se ajuste y defina los roles a ser desempeñados: 

Rol Descripción 

Coordinador del 

servicio 

 

 Responsable de la mejor gestión del proyecto para el 

proyecto  

 Responsable de la administración y asignación de los 

recursos 

 Responsable de programar, priorizar y asignar las 

actividades a cada rol participante en el proyecto. 

 Responsable de coordinar la interacción con clientes, 

usuarios y el equipo del proyecto. 
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 Responsable de delimitar y acordar el alcance de la 

iniciativa, y mantener informado y focalizado al equipo 

del proyecto. 

 Responsable del seguimiento, evaluación y control de la 

ejecución del plan del proyecto, conjuntamente con el 

responsable por parte del cliente. 

 Responsable de establecer el conjunto de prácticas que 

aseguran la oportunidad y calidad de los servicios y/o 

productos de la iniciativa. 

 Realizar reuniones de seguimiento 

 Responsable de hacer cumplir el alcance y objeto del 

contrato a ser desarrollado por parte del proyecto. 

Gestor seguimiento 

financiero 

 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 

Gestor laboral 

 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 

Gestor HSE 

 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 
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 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 

Gestor jurídico 

 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 

Gestor documental 

 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 

METODOLOGÍA DE DESARROLLO DEL PROYECTO 

PLAN DE TRABAJO 

Para el desarrollo de actividades de diseño detallado del proyecto, se construyó un 

cronograma basado en la siguiente EDT: 
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Con base en la EDT registrada que aplica para este servicio  se registra cada una 

de las actividades aprobadas para su realización: 

Código id 

Etap

a 
Id e Área Id a Proceso 

Id 

p 
Actividad Id c 
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El plan de trabajo tiene una duración de ____ meses desde la fecha de inicio de 

actividades. 

 

Los contratos que van a ser objeto de la prestación del servicio de gestión 

administrativa son los siguientes: 

# 
Contrat

o No. 
Objeto Valor 

Fecha de 

inicio 

Fecha de 

finalizació

n 

Etapa 

actual 

1             

2             

3             

4             

5             

6             

7             

8             

9             

10             

11             

12             

13             
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14             

15             

16             

17             

18             

19             

20             

21             

22             

23             

24             

25             

26             

27             

28             

29             

30             

31             

32             

33             

34             

35             

36             

37             

38             

39             

40             

41             

42             

43             
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44             

45             

46             

47             

48             

49             

50             
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El cronograma del proyecto será publicado y gestionado a través de MS Project, 

como mínimo debe tener los siguientes ítems: 

Ítem Actividad Mes 1 Mes 2 Mes 3 …. Mes n 

1 Inicio           

1.1 Seguimiento financiero           

1.2 Laboral           

1.3 HSE 

 

        

1.4 Jurídica           

1.5 Documental           

2 Ejecución           

2.1 Seguimiento financiero           

2.2 Laboral           

2.3 HSE           

2.4 Jurídica           

2.5 Documental           

3 Liquidación           

3.1 Seguimiento financiero           

3.2 Laboral           

3.3 HSE           

3.4 Jurídica           

3.5 Documental           

 

GESTIÓN DEL PROYECTO 

A continuación se presentan los planes de trabajo que definirán la gestión de las 

diferentes áreas de conocimiento del proyecto. 

Seguimiento y Control 

Para el seguimiento y control del proyecto cuya alcance se encuentra definido en 

este documento, se realizarán las siguientes actividades: 
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 Comité técnico por proyecto: Su objetivo es verificar el plan detallado del 

proyecto y dar las discusiones técnicas a que haya lugar.  

 Comité funcional: Asegurar la asignación correcta de los recursos necesarios 

para la gestión del servicio. 

 Otras reuniones que se concreten de común acuerdo. 

Al  interior del equipo 

 Reuniones internas de seguimiento del proyecto. Se realizarán de forma 

semanal. 

 

La periodicidad de los comités y las reuniones se encuentra detallada en el “Plan 

de Comunicaciones del Proyecto”. 

 

En estas reuniones  se hará seguimiento a: 

 Avance del Cronograma del proyecto. 

 Estado de los Entregables del proyecto. 

 Los Controles de Cambios del proyecto. 

 Planes de Acción para alcanzar los objetivos del proyecto. 

 Escalar solicitudes de mejora. 

 Gestión de Riesgos del proyecto. 

 Entre otros….. 

 

PLAN DE GESTIÓN DEL ALCANCE 

Para el presente proyecto se tomará como marco gestión de proyecto el modelo 

PMBOK (Project Management Body of Knowledge) del PMI®  (Project 

Management Institute). En los procesos de monitoreo y control incluidos en este 

modelo se recomienda crear un comité de control de cambios, quien velará porque 

el alcance definido en el proyecto no se desvíe, y solo cuando realmente se 

requiera, se incluyan cambios en el proyecto, los cuales deben ser evaluados por 

el comité. 
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El comité de control de cambios para el proyecto está conformado por: 

o ________________________________________________________ 

o ________________________________________________________ 

o ________________________________________________________ 

o ________________________________________________________ 

 

Este comité se reúne cuando sea necesario por cambios del alcance original; el 

comité validará los efectos de ejecutar el cambio a nivel de tiempo, costo, alcance 

y calidad, y se formalizará a través de un documento de control de cambios. 

 

Los controles de cambios se registran en el siguiente formato que debe ser 

aprobado por el Cliente y registrado en el sistema de gestión de la calidad: 

FORMATO DE CONTROL DE 

CAMBIOS   

   

 

Fecha solicitud del cambio :  

    PROYECTO 

    

 

No DE CAMBIO   

  
      NOMBRE DEL PROYECTO 

    

      ORIGINADOR DEL CAMBIO         

DETALLE DEL CAMBIO         

DESCRIPCIÓN (Cual es el 

cambio?) 

    

      JUSTIFICACIÓN (Porqué se 

debe hacer el cambio ?) 

    
      ALINEACIÓN CON OBJETIVO DEL PROYECTO 

- JUSTIFICACIÓN 
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ALINEACIÓN CON ALCANCE DEL PROYECTO - 

JUSTIFICACIÓN 

   
      CLASES DE CAMBIO 

     A. CAMBIO DE ALCANCE   

   

 

B. ACCIÓN CORRECTIVA   

    C. ACCIÓN PREVENTIVA   

    D. REPARACIONES   

   Por favor, registrar la letra a la clase de cambio 

que se refiere el detalle: 

   

     

  

Modificacione

s al proceso:   

Por Disposiciones 

Legales   

Por Interferencias 

otros proyectos 

  

Cambio de 

especificacion

es:   

Condiciones de 

HSE   

Cambio de Premisas 

del proyecto 

  

Cambio de las 

condiciones 

iníciales / 

insumos 

  
Adición de nuevas 

actividades   Omisiones de diseño 

  

Cambio de 

materiales   

Materialización de 

riesgos   

Nuevos 

requerimientos de 

calidad 

  

Condiciones 

de 

operabilidad   

Cambios en 

compras   Errores 

  

Condiciones 

no favorables 

en Sitio de 

Trabajo   

Aceleración de 

Trabajos   Otros 
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Implicaciones del 

cambio: 

    

SI/NO PROYECTO 
SI/N

O 
CONTRATOS 

S

I/

N

O 

OTROS 

  

Cambio 

Alcance del 

Proyecto   

Presupuesto 

adicional   Presupuesto  

  
Cambio Plazo 

del Proyecto   Contrato adicional   Compromisos futuros 

  
Cambio Costo 

del Proyecto   Plazo adicional   Permisos especiales 

  

Cambio 

calidad del 

Proyecto   Nuevo Contrato   Procedimientos 

  

Cambio 

Indicadores. 

Económicos 

Proyecto   

Otra modificación 

contractual   

Otro: 

__________________

_______ 

      Impactos Positivos y 

Negativos de la 

implementación del cambio? 

   Documentos Modificados : 

    
      

      Riesgos derivados por el 

cambio: 

    Descripción del Riesgo: Que pasa si no se hace el 

cambio y que pasa si se hace? Qué riesgo remanente 
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queda? 

      Respuesta al Riesgo: Que debemos 

hacer para mitigar el Riesgo? 

   
      
      EQUIPO DEL PROYECTO         

EVALUACIÓN DEL 

CAMBIO : 

    
COSTOS DEL 

CAMBIO ( 

PESOS) 

 

TIEMPO 

DEL 

CAMBIO 

(DÍAS) 

 

ECONOMÍA DEL 

CAMBIO (PESOS) 

   Ingeniería   Ingeniería   Tarifa Inicial 

  Compras    Compras    

Tarifa con 

cambio 

  Construcción   Construcción   

Beneficio / 

Costo antes 

  Otros   Otros   

Beneficio / 

Costo con el 

cambio 

  

     

  

Total 

Cambio 

(PESOS)   Total (Días) 

  

  

Total 

Proyecto 

antes del 

cambio 

(PESOS)   

Total Proyecto 

inicial (días) 

    Total   Total Proyecto 
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Proyecto 

después del 

Cambio 

(PESOS) 

final(días) 

 

 

  

Fecha de 

cierre del 

proyecto 

  
 

     OBSERVACIONES  RESULTADO EVALUACIÓN DEL CAMBIO 

      Acciones recomendadas para 

implementar el cambio: 

    
      PERSONA QUE SOLICITA EL 

CAMBIO 

    
       Detalle de interesados a informar sobre 

la decisión del cambio 

   
      Vo.Bo. GERENTE PROYECTO  

    VALIDACIÓN DEL CAMBIO:         

 

FECHA: 

    

  

SI/NO 

   

 

APROBAR CON CAMBIO EN 

LA LÍNEA BASE?   

   
      

 

Valor que se aprueba 

reprogramar (PESOS)     

  

 

Tiempo que se aprueba 

reprogramar (días)     

  

      APROBACIÓN DEL CAMBIO:         
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  APROBAR    POSPONER   RECHAZAR 

      

 

Aprobado por: 

 

RECOMENDACIÓN: 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

Nombre: 

________________________

_____ 

 

 

Cargo: 

________________________

_____ 

 
   

 

Fecha: 

________________________

_____ 

 Adjunte la información de soporte necesaria 

 

PLAN DE GESTIÓN DEL CRONOGRAMA 

Se realizarán los ajustes a las actividades del cronograma de acuerdo a los 

controles de cambio que surjan en el proyecto o como resultado de la revisión del 

cronograma en las reuniones de seguimiento. Los cambios de fechas del 

cronograma, que no impacten los entregables y obligaciones del contrato, se 

acordarán en los comités directivo u operativo. 

 

Algunas alternativas de solución que pueden adoptarse para el cumplimiento de 

las fechas son: 

o Reasignación de tareas 

o Asignación de nuevos recursos 

PLAN DE GESTIÓN DE LAS COMUNICACIONES 

Ver plan subsidiario:  

“Plan de Comunicaciones” 
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PLAN DE GESTIÓN DE LA CONFIGURACIÓN 

La Gestión de la Configuración hace parte de la Gestión de un proyecto, y tiene 

como propósito identificar y controlar de forma sistemática los cambios que 

ocurren durante el proyecto a través del control de versiones de sus ítems de 

configuración.  

 

El proyecto utilizará (la herramienta autorizada por el proyecto y la gerencia) como 

herramienta para la administración de configuraciones. 

 Documentación 

 Herramientas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Project, 

Visio) 

RESPONSABLES DE LA CONFIGURACIÓN DEL PROYECTO  

NOMBRE ROL/CARGO FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 
Gerente  de  

proyecto 

Es el  responsable de la  ejecución exitosa 

del plan de administración de la 

configuración. Debe tomar las decisiones 

que  orienten la ejecución oportuna de las 

actividades de la configuración a través de 

todas sus etapas. 

 
Director de  

proyecto 

Es  el responsable de garantizar la 

asignación de recursos, controlar las 

tareas y actividades, tiempos y riesgos 

PLAN DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

Ver  documento anexo del plan:  

“Plan de Aseguramiento de Calidad”. 

PLAN DE GESTIÓN DE LOS RECURSOS 

Ver documento anexo del plan: 
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“Plan de Gestión De Recursos” 

PLAN DE ADQUISICIONES 

Ver documento anexo del plan: 

“Plan de Gestión De Adquisiciones” 

 

PLAN DE GESTIÓN DE RIESGOS 

Ver documento anexo: 

“Plan de Gestión de Riesgos” 

PLAN DE GESTIÓN DE COSTOS 

Para la gestión de costos del proyecto se generará una línea base de costos, una 

vez aprobada la propuesta económica del proyecto. Esta línea base de costos 

podrá ser modificada, en caso de la aprobación de un control de cambio, de 

acuerdo al Procedimiento de Gestión de Cambio. 

 

Los costos del proyecto serán monitoreados quincenalmente a partir de la técnica 

de valor ganado, específicamente a través de la medición del Índice de 

Rendimiento del Costo (CPI). 

 

Este indicador está dado por la fórmula:  

 

CPI= EV/AC 

 

EV = Valor Ganado  Valor estimado del trabajo realmente completado 

AC = Costo Real  Costo real del trabajo completado 

  

Cuando el resultado de este indicador sea menor a 1, se evaluará si es necesario 

definir algún tipo de estrategia, con el fin que el porcentaje de desfase en costo del 

proyecto sea el mínimo y permitir que este desfase no se siga incrementando. 
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Algunas alternativas de solución que pueden adoptarse son: 

 Reasignación de tareas 

 Reasignación de recursos 

 

Para mayor detalle de los costos del proyecto ver 6.17 plan de costos  del 

presente documento. 

 

PLAN DE GESTIÓN DE INTEGRACIÓN 

 Mecanismos de Monitoreo y Control: Los mecanismos para realizar el monitoreo 

y control del avance del proyecto son: 

 

- Reuniones de seguimiento interno: estas tendrán lugar cada quince días, 

participarán los integrantes del grupo interno y se tratarán en ésta temas como 

indicadores del proyecto, cambios en recursos, avances y decisiones críticas 

para el proyecto, entre otros. 

 

REVISIÓN, APROBACIÓN Y DIVULGACIÓN 

El presente plan será revisado y aprobado por comité directivo. 

 

 

Se firma a los ____ días del mes ______________________de _________. 
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5. CONCLUSIONES 

 

A continuación se presentan las principales conclusiones producto del trabajo 

realizado: 

 

 En estos momentos se pueden apreciar fallas en el proceso de planeación del 

servicio, ya que el personal que realiza la actividad tiene las competencias 

requeridas, pero el cliente no tiene claro quien y como presta el servicio. 

 Actualmente se tienen serios inconvenientes por la falta de comunicación entre 

los diferentes interesados en el desarrollo de las actividades de la gestión de 

contratos bajo el servicio de gestión administrativa de contratos.  

 Se tiene un alto conocimiento de la normativa que se debe cumplir para la 

prestación del servicio de gestión administrativa de contratos de manera 

idónea. 

 Efectivamente se pudo confirmar la necesidad de una guia, en la cual se pueda 

tener un referente de consulta de la EDT de este tipo de servicios y mas 

valioso aun el Diccionario de la EDT, donde se pueda confirmar que 

actividades desea el cliente asegurar y a través de que entregables requeridos 

por los procesos y la normatividad actual. 

 No existen indicadores de gestión acordados entre las partes a ser utilizados 

para el monitoreo y seguimiento de la ejecución de las actividades de la 

gestión administrativa de contratos.  

 Falta de socialización de los entregables que se requieren como producto final 

realizado por la gestión administrativa de contratos, en sus condiciones de 

oportunidad, características de forma y contenido, por parte de los todos los 

interesados, en especial del Cliente, causa principal de la falta de satisfacción 

por el servicio prestado.  

 Existe un bajo conocimiento y en algunos casos  desconocimiento del Análisis 

de Riesgos que debió realizarse para  la ejecución del servicio por parte de los 

interesados o implicados en la prestación del servicio. Todo el desarrollo 



92 

 

 92 

anterior permite tener una herramienta idónea para la evaluación de los 

posibles riesgos durante la prestación del servicio y por ende generar un plan 

de gestión de riesgos acorde a las necesidades y expectativas del mismo. 
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6. RECOMENDACIONES 

 

Es importante tener en cuenta las siguientes recomendaciones para realizar un 

proceso óptimo de implantación y prestación del servicio de gestoría administrativa 

para cualquier operador que ejecute contratos en Colombia: 

 

 El consultor o empresa prestadora del servicio de gestoría administrativa de 

contratos debe realizar un proceso completo de planeación de la prestación 

del servicio, con base en las lecciones aprendidas de la administración de 

proyectos planteados en el PMBOK de PMI. 

 El consultor para dicha planeación, se debe realizar un proceso completo de 

socialización entre todos los interesados o implicados, de las condiciones 

de la prestación del servicio, en las cuales, se defina de una manera clara 

cuales son los entregables realmente requeridos por el Cliente, y cuales 

son sus características. 

 El Cliente debe definir el grado final de aseguramiento que se 

necesita para cada actividad o entregable administrativo, de 

manera tal, que se pueda validar a través de un análisis de 

riesgos a conciencia, si finalmente se requiere o no el 

cumplimiento de todos los procesos planteados como objeto 

de aseguramiento dentro de la gestión administrativa de 

contratos por parte del consultor. 

 El consultor debe identificar claramente cuales son los principales factores 

que se deben asegurar para lograr un alto nivel de satisfacción por parte del 

Cliente, se identificaron de manera preliminar los siguientes: 

o Oportunidad en la prestación del servicio:  

 Como?  

 Cuando?  

 Donde?  

 Y de que manera se debe prestar el servicio? 
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 El consultor debe generar y convenir los acuerdos de niveles de servicio: Es 

decir, confirmar cuales son los tiempos requeridos en la generación de cada 

entregable o realización de las actividades, de manera tal, que no se 

generen falsas expectativas en los clientes y permita medir la oportunidad 

en la prestación del servicio de gestión administrativa de contratos. 

 El consultor al confirmar las actividades y entregables, se puede entrar a 

evaluar la cantidad de recursos humanos y logísticos necesarios para el 

cumplimiento de los mismos, en ese momento se deben establecer 

parámetros básicos para ser ajustados durante la prestación del servicio, en 

cada una de las áreas de gestión de manera independiente: Financiero, 

Jurídico, Laboral, HSE y Documental. 

 Entre el consultor y su cliente se debe acordar cuales son los indicadores de 

gestión a ser utilizados para la realización del seguimiento y control de la 

realización de las actividades de gestión administrativa, los cuales deben 

ser claramente conocidos por todos los Interesados o Implicados, y 

divulgados constantemente entre todos correctamente a través del Plan de 

Comunicaciones del proyecto. 

 El Costo de la prestación del servicio de gestión administrativa de contratos 

debe ser revisado detalladamente con cada una de las condiciones 

específicas para la prestación del mismo, entre el consultor y su cliente. 

 Todos los entregables, procesos y actividades requeridos durante el 

desarrollo de la gestión administrativa de contratos debe ser incluido o 

manejado de manera correcta por el sistema de gestión de calidad del 

prestador del servicio e incluidos dentro del sistema de gestión de la calidad 

del cliente de una manera concertada y correcta. 

 

Actualmente los resultados de los prestadores del servicio de gestoría 

administrativa no son los más satisfactorios, por lo cual, se plantea que a través de  

la utilización de la metodología para la administración y dirección de proyectos, 

como alternativa válida para re-direccionar la prestación actual del servicio, 

garantizando su éxito en el desarrollo y generación de los entregables requeridos. 
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8. ANEXOS 

 

Anexo 1: ACTA DEL PROYECTO 

ACTA DEL PROYECTO 

Fecha Nombre de Proyecto 

22 de Julio de 2012 

 

GUIA PARA LA IMPLANTACIÓN DE UN SERVICIO DE 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA TERCERIZADA A LA 

CONTRATACIÓN REALIZADA POR EMPRESAS DEL 

SECTOR DE HIDROCARBUROS EN COLOMBIA 

Áreas de conocimiento / procesos: Área de aplicación (Sector / Actividad): 

Alcance, Tiempo, Costo, Calidad, 

Recursos Humanos, 

Comunicaciones, Riesgos 

/ Inicio, Planeación 

Sector:  

Hidrocarburos –Oíl & Gas 

Actividad:  

Consultoría - Gestoría 

Fecha de inicio del proyecto Fecha tentativa de finalización del proyecto 

22 de Julio de 2012 

 

10 de Diciembre de 2012 

Objetivos del proyecto (general y específicos) 

General:  

Elaborar una Guia que incluya la información y actividades requeridas para la Implantación de 

un Modelo de Gestión Administrativa Tercerizada a la contratación realizada por Empresas del 

Sector de Hidrocarburos dentro de la legislación vigente en la Republica de Colombia, 

utilizando como base la metodología planteada por el Project Management Institute (PMI) 

consignada en la  Guía de los FUNDAMENTOS PARA LA DIRECCIÓN DE PROYECTOS 

(GUIA DEL PMBOK) Cuarta Edición. 

 

Específicos: 

 Elaborar el Alcance del Proyecto incluyendo los supuestos utilizados para su 

generación, Definición de los Requerimientos del Proyecto y Definición de los 

entregables a realizar 

 Analizar los interesados y/o grupos de interés que puedan influenciar o intervenir en el 

desarrollo del proyectos, realizando todo su proceso de identificación, priorización y 

manejo. 

 Realizar un análisis de Riesgos con base en la situación actual del sector de 



97 

 

 97 

Hidrocarburos en cual se pueda ver las implicaciones de los interesados, entorno 

interno y externo del proyecto, en conjunto con los Grupos de Interés, para poder 

monitorear la continuidad de las empresas dentro del sector. 

 Definir las actividades a realizar caracterizándolas completamente en su alcance, 

tiempo, costo(si es posible) y calidad asignando los entregables resultado de su 

desarrollo. 

 Definir los recursos a ser utilizados, incluyendo los roles, responsabilidades, perfiles y 

disponibilidad de acuerdo al nivel de carga de trabajo esperada. 

 Generar un Plan de Comunicaciones acorde con las necesidades del proyecto a 

ejecutar en el cual estén incluidos todos los interesados y/o grupos de interés, 

Definiendo de manera clara los alcances y nivel de información requeridos por cada 

uno. 

 Generación de las líneas bases necesarias para controlar las actividades y el logro de 

los objetivos propuestos. 

 

 

Justificación o propósito del proyecto (Aporte y resultados esperados) 

Actualmente se están realizando dentro del proceso de organización corporativa de las más 

grandes empresas en Colombia dentro del Sector de Hidrocarburos – Oíl & Gas, el desarrollo 

de un Modelo de Tercerización de actividades dentro del cual se esta implementando para 

procesos de gestión administrativa de contratos, basándose en tres principios básicos: 

Estandarización, Especialización y Reducción de costos por economías de escala. 

Muchas empresas dentro del área de la Consultoría & Asesoría están participando actualmente 

en innumerables procesos de contratación pero no tienen los parámetros básicos para el 

desarrollo de sus propuestas, y en caso de ser favorecidas no tienen una guía básica para 

desarrollar este tipo de proyectos específicos. 

El resultado final esperado es poder dar una guía básica para la estructuración, inicio, 

planificación y ejecución de este tipo de consultorías basados en las buenas practicas 

propuestas para la Administración de Proyectos de PMI, garantizándose de esta manera las 

posibilidades de éxito en esta importante actividad económica. 

 

Descripción del producto o servicio que generará el proyecto – Entregables finales del proyecto 

El producto resultado consiste en la generación de un Plan de Proyecto que incluya toda la 

información necesaria para su estructuración, inicio, planificación y ejecución, por lo tanto, se 

tiene: 

 Línea Base de Alcance 
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 Línea Base de Tiempo 

 Línea Base de Costo 

 Línea Base de Recursos 

 Línea Base de Calidad 

 Análisis Preliminar de Riesgos – Línea Base de Control. 

 Identificación de los Interesados y/o grupos de interés. 

 Plan de Comunicaciones acorde con todos los puntos anteriores. 

 

Supuestos 

 Disponibilidad de los Materiales Documentales y tiempo de las personas que se están 

incluidas dentro del desarrollo del proyecto. 

 Disponibilidad de las Normas y Requisitos requeridos por las diferentes operadoras, en 

especial de Ecopetrol S.A. en los sitios web públicos para ser consultados para el 

proyecto y por todos los interesados. 

 Cumplimiento del cronograma de ejecución propuesto. 

 Voluntad de los interesados para llevar a buen termino este proyecto. 

 

Restricciones 

 Normatividades especiales y especificas que posea cada organización (Cliente 

receptor de la propuesta), lo cual implicaría análisis y ajuste de las líneas base. 

 Uso de Información considerada confidencial por las empresas que no se pueda tener 

en cuenta en el momento del desarrollo de las líneas base. 

 Desarrollo dentro del Territorio de la Republica de Colombia. 

 Cambios en la Normatividad Legal vigente, queda sujeto a las condiciones del 

momento del inicio del proyecto, se confirmara durante su desarrollo y momento de 

cierre si hubiere algún cambio que afecte su contenido final. 

 Autorización de las empresas que cuentan con el servicio para el suministro de la 

información requerida para la realización de la Tesina. 

 

Información histórica relevante 

Se esta realizando un proceso de investigación en búsqueda de proyectos similares y 

anteriores a la presente en el País, actualmente se tiene conocimiento de 2 grandes empresas 

y un proceso de implementación de mas de 18 meses, el cual estamos en tramite de 

autorización de utilización de la información. 
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Identificación de grupos de interés (Stakeholders) 

Cliente(s) directo(s):  

 Empresas de Consultoría & Asesoría del Sector de Hidrocarburos – Oíl & Gas. 

 Empresas Contratantes del Servicio de Gestión Administrativa de Contratos. 

 Clientes Potenciales 

 Empleados 

 Accionistas 

 

Cliente(s) indirecto(s):  

 Agencia Nacional de Hidrocarburos 

 Ministerio de Minas y Energía 

 Ministerio de Obras Publicas y Transporte 

 Entidades Estatales de Orden Nacional, Departamental y Municipal. 

 Empresas de cualquier sector empresarial. 

 

Realizado por: 

LEONARDO ARTURO PAEZ CORTES 

Firma: 

Aprobado por: 

 

 

 

ALBERTO REDONDO SALAS 

Firma: 
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Anexo 2: EDT  

 

 

Paez-Leonardo-Cronograma PFG

PFG - Proyecto Final
de Graduacion -

LAPC

Seminario de
Graduación

ENTREGABLES

Charter y EDT

Capitulo 1 -
Introduccion

Capitulo 2 - Marco
Teorico

Capitulo 3 - Marco
Metodologico

Resumen Ejecutivo

Conclusiones

Recomendaciones

Documento Final

Aprobacion SG

Anexos

Bibliografia

Cronograma

Tutoria de Desarrollo

Tutor

Asignacion

Comunicacion

Capitulo 4 -
Desarrollo

Ajustes a Trabajo del
PFG del SG

AVANCES

Informe 1

Informe 2

Informe 3

Informe 4

Informe 5

Informe 6

Aprobacion Final del
PFG

Lectores

Solicitud de
Asignación

Asignacion

Comunicado de
Asignacion

Envio de PFG a
Lectores

Trabajo de Lectores

Lector 1

Revisión PFG

Envio de Informe de
Lectura

Lector 2

Revisión PFG

Envio de Informe de
Lectura

Tutoria de Ajuste

Informe de Revisión
y Correción de

Lectores

PFG corregido y
enviado a lectores

Segunda revisión de
lectores

Defensa

Lectura final de los
lectores

Calificación

1
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Anexo 3: CRONOGRAMA  
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Anexo 4: ACTA DE CONSTITUCIÓN DEL PROYECTO 
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Acta de Constitución del Proyecto 

 

 

Control de Cambios 

FASE Iniciación 

ÁREA Integración 

FECHA DE 

ELABORACIÓN 
 

ULTIMA 

ACTUALIZACIÓN 
 

VERSIÓN  

AUTOR  

 

PROYECTO: Servicio de gestión administrativa para 

__________________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

 

Descripción del Proyecto 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Equipo de Dirección del Proyecto 

 

1. Patrocinador: ____________________________________________________ 

 

2. Gerente Proyecto: ________________________________________________ 

 

Justificación del Proyecto 
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__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Objetivos del proyecto 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Recursos pre-asignados del Proyecto 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Comité operativo 

Descripción: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Funciones: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Gerente de proyecto 

Descripción:  

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

INTERESADOS / Grupos de influencia 

 INTERESADOS- DIAGNOSTICO INICIAL 

Interesado Rol Situación Acción Responsable 

     

     

 



105 

 

 105 

Descripción de los Productos / Entregables 

Confirmar si el entregable aplica o no para este servicio: 

 

ID E ENTREGABLES 
APLICA 

(SI/NO) 

01  INICIO   

010101*01  
Copia  de Documentos del Proceso (CGC, CEC,  

Anexos y Adendos )   

010101*02 Copia Propuesta ganadora   

010101*03 Copia de Análisis de Riesgos (Adjunto al FUC)   

010101*04 
Copia del pago del impuesto de timbre (Certificado de 

timbre, consignación y contabilización en SAP)   

010101*05 
Copia del pago de derechos de publicación en el diario 

oficial (Extracto de publicación, consignación)   

010101*06 
Copia del pago de derechos de publicación en el diario 

oficial (Extracto de publicación, consignación)   

010101*07 
Carta original de designación de Administrador y Gestor 

del Contrato (antes Interventor)   

010104*01  
Acta de inicio de trabajos y los anexos de los requisitos 

para la ejecución    

010202*01 Lista de chequeo de requisito para vinculación laboral   

010203*01 Lista de chequeo de perfiles de equipo mínimo    

010203*02 
 Documentos requisito para vinculación laboral 

trabajador contratista    

010203*03 Contrato de Trabajo   

010203*04 Afiliación a Salud   

010203*05 Afiliación a Fondo de Pensión   

010203*06 Afiliación a ARL   

010203*07 Afiliación a Caja de Compensación Familiar   

010203*08 Hoja de Vida y sus soportes    
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010203*09 Fotocopia de la cedula de Ciudadanía   

010203*10 Fotocopia Libreta Militar   

010203*11 Fotocopia Certificado Judicial   

010203*12 Exámenes Médicos de ingreso y retiro   

010203*13 Exámenes Médicos de ingreso y retiro   

010203*14 Autorización de descuento sindical   

010203*15 
Evidencia entrega de dotación según especificaciones 

del contrato   

02 EJECUCIÓN   

020101*01 

Contrato Adicional y documentos de planeación 

(Justificación, cotizaciones, Certificado de Disponibilidad 

presupuestal)   

020101*02 Otrosí   

020101*03 Documentos soporte mayores cantidades   

020101*04 

Reajuste pago del impuesto de timbre (Contabilización 

impuesto timbre, certificado impuesto timbre y 

consignación del timbre)   

020101*05 
Pago de publicación diario oficial contrato adicional 

(Extracto de publicación, consignación del contratista)   

020101*06 Cesión de contrato   

020101*07 Solicitud de cesión de contrato por parte del contratista    

020101*08 Justificación de la cesión     

020101*09 Aprobación de cesión del contrato   

020101*10 Documentos establecidos en el contrato   

020101*11 Cesión de créditos (Facturas)   

020101*12 Solicitud de cesión de créditos por parte del contratista   

020101*13 Justificación de la cesión  de crédito   

020101*14 Aprobación de cesión del crédito   

020101*15 Documentos establecidos en el contrato (cesión)   

020101*16 Subcontratación   
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020101*17 Solicitud de subcontratación por parte del contratista   

020101*18 Justificación de la subcontratación   

020101*19 Aprobación de la subcontratación   

020101*20 
Documentos establecidos en el contrato 

(subcontratación)   

020101*21 Acta de suspensión    

020101*22 Acta de reanudación   

020102*01 Control de la Amortización e inversión del anticipo   

020102*02 Acta de recibos de cantidades    

020102*03 Acta de liquidación parcial    

020104*01  Evaluaciones parciales de desempeño   

020105*01  
Bitácora de las actividades realizadas durante la 

ejecución del contrato    

020105*02  Informe del contratista    

020108*01   Informes de la Gestoría del contrato    

0201010*01  Acta de entrega al usuario   

0201010*02 Acta de recibo final    

0201010*03  Terminación anticipada   

0201010*04 Caducidad del contrato   

0201010*05 Concepto desequilibrio económico   

0201010*06 Liquidación del contrato    

0201010*07 Pagos de impuesto de timbre   

020203*01  
Copia de pagos de nomina y/o liquidaciones de 

prestaciones sociales    

020203*02 
Copia de pago de parafiscales EPS, ARL, Fondo de 

pensiones   

020204*01 
Evidencia de verificación de cumplimiento de 

obligaciones laborales del contratista   

020301*01  
Evidencia de verificación de elementos de seguridad 

industrial   
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020301*02 
Evidencia de verificación de elementos de seguridad 

industrial   

020304*01 Informe de desempeño HSE   

020415*01 
Reajuste de pólizas (Pólizas, Lista de chequeo de 

aprobación de modificación de póliza, pago de prima)   

020501*01  
Planilla de préstamos y devoluciones (Carpetas y 

Documentación)   

020501*02 Solicitud (ticket) por correo electrónico   

020503*01 
Expedientes contractuales conformados según 

instructivos de gestión documental del Cliente   

020503*02 Lista de chequeo  debidamente diligenciada    

020503*03 Inventario documental actualizado   

020504*01  

Divulgación de los instructivos, manuales  del Cliente 

que son parte del Sistema de Gestión Integral. 

Búsqueda y Recuperación de comunicaciones radicadas 

en  Correspondencia   

020506*01 

 Archivo con registro de los documentos y carpetas 

(gemelas) radicadas y producidas por GESTORÍA 

ADMINISTRATIVA.    

020507*01 

Archivo con registro de los documentos escaneados y 

publicados en la carpeta DOCS (ubicación digital de la 

carpeta)    

030102*01  
 Informe de lecciones aprendidas y oportunidades de 

mejoras para próximas contratos   

030103*01  Evaluación final de desempeño   

030104*01 

Acta de liquidación del contrato (recibidos a satisfacción, 

certificación de pagos finales, cumplimiento total de 

obligaciones contractuales, vigencia de pólizas, etc.)   

030202*01   Pago de nomina y prestaciones sociales de cada   
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trabajador 

030202*02 
Pago y reporte de novedades (retiro) al sistema de 

seguridad social y parafiscales    

030204*01 Carta de terminación del contrato o renuncia   

030204*02 Paz y salvo de cada trabajador    

030204*03 Examen médico de retiro   

030204*04 Paz y salvo de trabajadores de subcontratistas   

030204*05 Paz y salvo de proveedores y/o subcontratistas    

030401*01 Modificación de pólizas   

030501*01 
 Formato de revisión y aprobación de liquidación de 

contratos   

030502*01  Informe documental   

030502*02 
Formato FUID con firma de recibo por parte de el gestor 

documental del cliente   

030502*03 Cronograma de transferencias   

030502*04  Solicitud (ticket) por correo electrónico   

030502*05  Base de datos que relaciona los contratos transferidos    

030503*01 
Formato requerido diligenciado y con firma de recibo de 

el gestor documental del cliente   

 

Productos / Entregables que no estén en el registro anterior. 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Restricciones y Supuestos 

Toda Restricción limita de alguna manera el alcance o el objeto del contrato, los 

Supuestos son todos aquellos aspectos que deben ser tenidos en cuenta para la 

prestación de los servicios objeto del contrato, pero que no limitan su alcance. 

Aspecto Restricción (R)  

o Supuesto (S) 

Causa:  

Norma, Contrato, Ley, 
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etc. 

   

   

   

 

Niveles de autoridad para la resolución de problemas 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Autoridad designada para el manejo integral del proyecto 

Comité de control de Cambios, Gerente del Proyecto, 

Otro Cargo designado: _______________________________________________ 

Fechas del proyecto 

Etapa Fecha inicio Fecha fin Observaciones 

Inicio    

Ejecución    

Liquidación    

 

Declaración Inicial del Alcance del Proyecto 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Procedimiento de cambios al proyecto 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Aprobación Proyecto 
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PATROCINADOR GERENTE PROYECTO CLIENTE 

 

 
 

GERENTE PROYECTO OTROS 1 

Fuente: Elaboración Propia 
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Anexo 5: EDT – Detalle de la Estructura de trabajo planteada para la Etapa de 

Inicio. 
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EDT – Detalle de la Estructura de trabajo planteada para la Etapa de Inicio. 

Código 

id 
Área Id a 

Proceso 

inicio 

Id 

p 
Actividades inicio Id c 

010101

01 
Financiero 01 

Recepción del 

contrato 
01 

Identificación de 

Interlocutores 
01 

010101

02 
Financiero 01 

Recepción del 

contrato 
01 

Envío del contrato y de las 

especificaciones técnicas a 

los demás gestores 

02 

010101

03 
Financiero 01 

Recepción del 

contrato 
01 Análisis del contrato 03 

010102

01 
Financiero 01 

Reunión kick 

off meeting 
02 

Solicitud a las demás 

gestorías de la información 

para la presentación 

01 

010102

02 
Financiero 01 

Reunión kick 

off meeting 
02 

Preparación de la 

presentación en power 

point 

02 

010102

03 
Financiero 01 

Reunión kick 

off meeting 
02 

Citación a la reunión de 

todos los interlocutores del 

contrato 

03 

010102

04 
Financiero 01 

Reunión kick 

off meeting 
02 

Realización de la reunión y 

elaboración del acta 
04 

010102

05 
Financiero 01 

Reunión kick 

off meeting 
02 

Seguimiento de los 

compromisos de la reunión 
05 

010103

01 
Financiero 01 

Revisión SAP 

contrato 
03 Revisión del valor previsto 01 

010103

02 
Financiero 01 

Revisión SAP 

contrato 
03 

Revisión del cargue de las 

vigencias del contrato 
02 

010103

03 
Financiero 01 

Revisión SAP 

contrato 
03 

Registro de las pólizas en 

el ACV y PA respectivo 
03 
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010103

04 
Financiero 01 

Revisión SAP 

contrato 
03 

Revisión de indicadores de 

mercancía, de impuestos, 

de timbre, etc. 

04 

010104

01 
Financiero 01 

Elaboración 

acta de inicio 
04 Realización del documento 01 

010104

02 
Financiero 01 

Elaboración 

acta de inicio 
04 

Envío para aprobación del 

gestor jurídico y técnico 
02 

010104

03 
Financiero 01 

Elaboración 

acta de inicio 
04 

Remisión al contratista y 

administrador para firmas 
03 

010201

01 
Laboral 02 

Asignación de 

gestores 
01 

Asignación o reparto del 

contrato a los gestores 

laborales. 

01 

010202

01 
Laboral 02 

Estudio 

obligaciones 

laborales del 

contrato 

02 

Identificación de las 

obligaciones contractuales 

y laborales del contrato 

01 

010202

02 
Laboral 02 

Estudio 

obligaciones 

laborales del 

contrato 

02 

Verificar la existencia de la 

cláusula de cesión de 

saldos a favor del Cliente 

por incumplimiento laboral.  

02 

010202

03 
Laboral 02 

Estudio 

obligaciones 

laborales del 

contrato 

02 

Verificación Clausula de 

personal y  régimen 

salarial, nivel 13 de 

escalafón convencional. 

Contenidos en la minuta del 

contrato 

03 

010203

01 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

03 

Informar el resultado del 

análisis de los perfiles y 

hojas de vida dirigido al 

contratista (firmado por el 

01 
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Coordinador operativo de 

zona)  

010203

02 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

03 

Revisar y aprobar al inicio 

del contrato, en conjunto 

con el  profesional de 

gestión jurídica, el amparo 

de salarios, prestaciones 

sociales e indemnizaciones 

de la garantía única de 

cumplimiento, así como la 

póliza seguro colectivo de 

vida  y condiciones régimen 

convencional. 

02 

010203

03 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

03 

Verificar al inicio del 

contrato que la calificación 

del riesgo en la ARL esté 

de acuerdo con las 

actividades que se van a 

desarrollar en la ejecución 

del contrato. 

03 

010203

04 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

03 

Para los contratos con 

régimen salarial y 

prestacional convencional, 

asegurar que todos los 

trabajadores se encuentren 

incluidos en la póliza 

condiciones régimen 

convencional. 

04 

010203

05 
Laboral 02 

Validación 

documentos 
03 

Solicitar los documentos 

soporte del proceso de 
05 



116 

 

 116 

laborales contratación de los 

trabajadores para la 

ejecución del contrato 

(contratos de trabajo, 

afiliaciones al Sistema de 

Seguridad Social y 

parafiscales, documentos 

personales, entre otros). 

010203

06 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

03 

Afilie a sus trabajadores al 

Sistema de Seguridad 

Social Integral (salud, 

pensiones y riesgos 

profesionales) y a la Caja 

de Compensación Familiar, 

de manera previa o 

concomitante con la fecha 

en que inician a laborar. A 

riesgos profesionales con 

por lo menos un (1) día de 

anterioridad. 

06 

010203

07 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

03 

Dé cumplimiento a lo 

establecido en el Decreto 

4000 de 2004, en especial 

su artículo 832, en caso de 

que para la ejecución del 

contrato se vincularen 

extranjeros. 

07 

010204

01 
Laboral 02 

Aseguramiento 

RSE 
04 

Asegurar para la 

suscripción del acta de 

inicio y durante la ejecución 

del contrato, el reporte de 

01 
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mano de obra en la 

herramienta establecida por 

el Cliente. 

010204

02 
Laboral 02 

Aseguramiento 

RSE 
04 

Asegurar la vinculación de 

la mano de obra No 

Profesional y Profesional 

del área de influencia, 

establecida en el 

procedimiento de 

Responsabilidad Social 

Empresarial  

02 

010205

01 
Laboral 02 

Kick off 

meeting 
05 

Realizar cronograma de 

entrega de documentos 

laborales.   (Decreto 1670 

de 2007). 

01 

010205

02 
Laboral 02 

Kick off 

meeting 
05 

Asegurar   al inicio del 

contrato el entendimiento 

de las obligaciones 

laborales y de seguridad 

social por parte de los 

contratistas. 

02 

010205

03 
Laboral 02 

Kick off 

meeting 
05 

Asistir a la reunión de inicio 

del contrato con los 

profesionales de gestión 

asignados, Administrador 

del contrato y 

representantes del 

contratista, para alinear 

estrategias y compromisos 

en la ejecución para temas 

laborales derivados del 

03 



118 

 

 118 

contrato pactado. 

010206

01 
Laboral 02 Capacitación 06 

Capacitar a contratistas, 

proveedores, trabajadores 

y a la comunidad, cuando 

se requiera, en aspectos 

laborales y de seguridad 

social de especial interés, 

así como socializar las  

directrices y normativa 

pertinente. 

01 

010207

01 
Laboral 02 

Aplicación 

conceptos y 

directrices 

07 

Solicitar concepto a la 

autoridad funcional 

competente en materia 

laboral, Grupo de Apoyo a 

la Contratación Civil, o 

quien haga sus veces, 

cuando se presenten dudas 

jurídico laborales en la 

ejecución o liquidación de 

los contratos. En la solicitud 

que se realice, el gestor 

deberá exponer su posición 

jurídica frente al tema 

objeto de requerimiento. 

01 

010301

01 
HSE 03 

Revisión 

aseguramiento 

documentación 

HSE 

contratistas 

01 

Revisión y lectura de la 

minuta del   Contrato, 

Especificaciones Técnicas,  

Directrices, instructivos y 

Otros 

01 
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010301

02 
HSE 03 

Revisión 

aseguramiento 

documentación 

HSE 

contratistas 

01 

Revisar y asegurar la 

entrega por parte e los 

contratistas del Plan HSE y 

su correspondencia con el 

alcance del contrato antes 

de la suscripción del acta 

de inicio. 

02 

010301

03 
HSE 03 

Revisión 

aseguramiento 

documentación 

HSE 

contratistas 

01 

Elaborar la presentación de 

los requisitos HSE de inicio 

Para el KOM 

03 

010301

04 
HSE 03 

Revisión 

aseguramiento 

documentación 

HSE 

contratistas 

01 

Asistir y presentar los 

requerimientos HSE en la 

reunión de KOM 

04 

010301

05 
HSE 03 

Revisión 

aseguramiento 

documentación 

HSE 

contratistas 

01 

Revisar contenido del plan 

HSE para el Acta de Inicio 

según el alcance del 

contrato y revisar que esté 

ajustado a los 14 puntos 

del modelo de gestión HSE 

del Cliente 

05 

010301

06 
HSE 03 

Revisión 

aseguramiento 

documentación 

HSE 

contratistas 

01 

Revisar los ajustes al plan 

HSE solicitados al 

contratista 

06 
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010301

07 
HSE 03 

Revisión 

aseguramiento 

documentación 

HSE 

contratistas 

01 

Remitir al Administrador el 

aval de esta gestoría sobre 

el Plan HSE del contrato 

para su aprobación 

respectiva 

07 

010301

08 
HSE 03 

Revisión 

aseguramiento 

documentación 

HSE 

contratistas 

01 

Generar alertas en revisión 

contractual HSE del 

contrato 

08 

010301

09 
HSE 03 

Revisión 

aseguramiento 

documentación 

HSE 

contratistas 

01 

Asistir a reuniones de 

planeación con el negocio o 

con el Gestor Técnico o 

con la Gestoría que 

antecedió 

09 

010301

10 
HSE 03 

Revisión 

aseguramiento 

documentación 

HSE 

contratistas 

01 

Revisar y asegurar  las 

certificaciones de 

competencia HSE del 

personal técnico requeridas 

por el contrato.  

10 

010301

11 
HSE 03 

Revisión 

aseguramiento 

documentación 

HSE 

contratistas 

01 

Verificar con la empresa 

Emisora de los certificados 

la validez de los mismos. 

11 

010302

01 
HSE 03 

Inscripción 

contratistas 

CFTLSYS 

02 

Enviar  al  contratista 

Planilla  e  instrucciones de 

diligenciamiento para 

asegurar la programación  

del CFTLSYS  

01 
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010302

02 
HSE 03 

Inscripción 

contratistas 

CFTLSYS 

02 

 Remitir al contratista la 

información  pertinente 

para asegurar la FASE I del 

Curso 

02 

010302

03 
HSE 03 

Inscripción 

contratistas 

CFTLSYS 

02 

Recepcionar la planilla del 

contratista para curso 

CFTLSYS y remitirla al 

CCS, solicitando 

programación de curso con 

la fecha respectiva. Remitir 

instrucciones de 

diligenciamiento y 

cumplimiento de la FASE I, 

FASE II 

03 

010302

04 
HSE 03 

Inscripción 

contratistas 

CFTLSYS 

02 

Revisar el correcto 

diligenciamiento de la 

planilla enviada por el 

contratista 

04 

010302

05 
HSE 03 

Inscripción 

contratistas 

CFTLSYS 

02 
Solicitar programación de 

curso al CCS 
05 

010302

06 
HSE 03 

Inscripción 

contratistas 

CFTLSYS 

02 

Identificar los contratos 

nuestros incluidos dentro 

de la programación de 

curso CFTLSYS emitida 

por el CCS 

06 

010302

07 
HSE 03 

Inscripción 

contratistas 

CFTLSYS 

02 

Informar a los contratistas 

programados para curso 

CFTLSYS 

07 

010302 HSE 03 Inscripción 02 Informar la contratista del 08 
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08 contratistas 

CFTLSYS 

resultado 

010302

09 
HSE 03 

Inscripción 

contratistas 

CFTLSYS 

02 
Solicitar excusa para los No 

asistentes a curso 
09 

010302

10 
HSE 03 

Inscripción 

contratistas 

CFTLSYS 

02 

Solicitar reprogramación 

para quienes no aprobaron 

y/o no asistieron. 

10 

010303

01 
HSE 03 

Revisar y 

aprobar hoja 

de vida 

asesores HSE 

contratistas 

03 
Solicitar HOJA DE VIDA del 

Recurso HSE 
01 

010303

02 
HSE 03 

Revisar y 

aprobar hoja 

de vida 

asesores HSE 

contratistas 

03 

Revisar y dar aval la HOJA 

DE VIDA del 

Asesor/Inspector/Coordinad

or HSE del contratista. 

02 

010303

03 
HSE 03 

Revisar y 

aprobar hoja 

de vida 

asesores HSE 

contratistas 

03 

Comunicar al administrador 

y a la gestoría técnica el 

aval dado a la HOJA DE 

VIDA 

Asesor/Inspector/Coordinad

or HSE del contratista. 

03 

010303

04 
HSE 03 

Revisar y 

aprobar hoja 

de vida 

asesores HSE 

contratistas 

03 

En caso de no cumplir con 

el perfil definido iniciar 

nuevamente el proceso. 

04 
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010401

01 
Jurídico 04 

Revisar y 

aprobar 

garantías y 

seguros 

contratistas 

01 

Revisión de Pólizas de 

RESPONSABILIDAD CIVIL 

EXTRACONTRACTUAL 

Revisión de Pólizas de 

Cumplimiento: Calidad, 

Salarios y Prestaciones 

sociales, cumplimiento 

entre otras.   

01 

010401

02 
Jurídico 04 

Revisar y 

aprobar 

garantías y 

seguros 

contratistas 

01 

Una vez recibidos los 

documentos se realiza la 

revisión de la póliza con 

todo lo requerido por el 

Contrato, los DPS y las 

especificaciones técnicas 

del mismo. (Formato de 

Revisión de Pólizas -

Verificación Lista). 

02 

010401

03 
Jurídico 04 

Revisar y 

aprobar 

garantías y 

seguros 

contratistas 

01 

Dentro de la lista de 

chequeo se efectúa la 

revisión y aprobación de las 

garantías, de acuerdo con 

los formatos que 

anteceden, y teniendo en 

cuenta  que el funcionario 

encargado de la revisión y 

aprobación, solo revisará 

aquellas pólizas que le 

sean entregadas en 

documento ORIGINAL. Ojo: 

en salud se revisan copias 

por ser globales (amparan 

03 
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toda la actividad del 

médico)  La revisión y 

aprobación imponen la 

disposición, tanto de la 

carátula de la póliza o del 

anexo modificatorio, como 

de las Condiciones 

Generales de la misma y el 

recibo de pago.  Si no se 

adjunta cualquiera de los 

documentos señalados, se 

debe solicitar, pues sin 

todos ellos no se puede 

efectuar la revisión de 

manera completa. 

010401

04 
Jurídico 04 

Revisar y 

aprobar 

garantías y 

seguros 

contratistas 

01 

Se entenderá y declarará 

que la póliza Cumple con lo 

exigido, cuando se verifique 

el cumplimiento de los 

ítems señalados en esta 

lista de chequeo. En caso 

de que la póliza no cumpla 

con alguno de los ítems, el 

funcionario deberá dejar 

constancia del 

incumplimiento,  en 

comunicación dirigida al 

Proponente o Contratista, 

según cada caso, indicando 

de manera clara y concreta 

los motivos de dicho 

04 
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incumplimiento. Así mismo, 

con la lista de chequeo 

reprobatoria adjunta a la 

póliza que debe ajustarse. 

010501

01 

Document

al 
05 

Recepción de 

documentos 
01 

Confrontar planillas de 

Correspondencia frente a 

los contratos (carpeta 

gemela) y las 

comunicaciones físicas 

recibidas  

01 

010501

02 

Document

al 
05 

Recepción de 

documentos 
01 

Revisar que los contratos 

(carpeta gemela) y las 

comunicaciones estén 

dirigidas a la gestoría 

responsable y esté 

acompañada de los 

soportes señalados 

02 

010501

03 

Document

al 
05 

Recepción de 

documentos 
01 

Fechar los contratos 

(carpeta gemela) y las 

comunicaciones 

03 

010501

04 

Document

al 
05 

Recepción de 

documentos 
01 

Registrar las 

comunicaciones en la base 

de datos las 

comunicaciones recibidas, 

señalando: fecha, hora, 

radicado de 

correspondencia, remitente, 

destinatario, asunto, folios, 

04 
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anexos, negocio, etc.   

010502

01 

Document

al 
05 

Difusión de 

contratos y 

comunicacione

s 

02 

Escribir correo electrónico a 

la gestoría, en la mañana y 

en la tarde, dando aviso de 

los contratos (carpeta 

gemela) y las 

comunicaciones recibidas    

01 

010503

01 

Document

al 
05 

Distribución 

correspondenc

ia 

03 

Imprimir y repartir mediante 

planilla la carpeta gemela y 

las comunicaciones al 

gestor integral de la 

información responsable de 

cada negocio   

01 

010504

01 

Document

al 
05 

Solicitud 

consecutivos 

para 

comunicacione

s 

04 

Recibir las solicitudes 

verbales y por escrito de 

los consecutivos  

01 

010504

02 

Document

al 
05 

Solicitud 

consecutivos 

para 

comunicacione

s 

04 

Registrar en la base de 

datos los consecutivos 

asignados, así: fecha, 

contrato, asunto, gestor y 

gestoría 

02 

010505

01 

Document

al 
05 

Despacho 

comunicacione

s 

05 

Recibir y verificar las 

comunicaciones elaboradas 

por los gestores 

01 

010505

02 

Document

al 
05 

Despacho 

comunicacione

s 

05 

Tramitar con 

Correspondencia el envío 

de las comunicaciones 

02 
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elaboradas por la gestoría 

010506

01 

Document

al 
05 

Participar kick 

off meeting 
06 

Preparar y presentar 

presentación sobre 

Recomendaciones para 

radicar la documentación 

en la gestoría  

01 

010507

01 

Document

al 
05 

Seguimiento 

cartas 

designación 

07 

Solicitar a GESTORÍA 

PLANEACIÓN 

CONTRACTUAL por correo 

electrónico el envío de las 

carpetas gemelas, según 

cartas de designación 

entregadas  

01 

010507

02 

Document

al 
05 

Seguimiento 

cartas 

designación 

07 

Registrar en la base de 

datos las carpetas gemelas 

solicitadas a GESTORÍA 

PLANEACIÓN 

CONTRACTUAL, así: 

número de contrato, 

proveedor, fecha de 

solicitud y observaciones.  

02 

010508

01 

Document

al 
05 

Devolver 

documentos 

producidos en 

gestoría a 

contratista 

08 

Identificar los datos del 

proveedor y/o contratista: 

nombres completos, 

dirección, teléfonos, ciudad, 

etc.  

01 

010508

02 

Document

al 
05 

Devolver 

documentos 

producidos en 

gestoría a 

08 

Elaborar comunicación 

externa relacionando 

anexos 

02 
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contratista 

010508

03 

Document

al 
05 

Devolver 

documentos 

producidos en 

gestoría a 

contratista 

08 

Diligenciar formato Solicitud 

de servicios de 

correspondencia  

03 

010509

01 

Document

al 
05 

Elaborar cartas 

designación 
09 

Identificar las células de 

trabajo (seguimiento, 

laboral, jurídico, integral y 

HSE) designadas para la 

gestión de los contratos  

01 

010509

02 

Document

al 
05 

Elaborar cartas 

designación 
09 

Recoger firma de los 

gestores designados por 

contrato 

02 

010510

01 

Document

al 
05 

Validar formato 

pre aprobación 

acta inicio 

10 

Revisar que en la carpeta 

gemela esté la copia de los 

DPS, la carta de 

designación a GESTORÍA 

ADMINISTRATIVA y los 

documentos que 

perfeccionan el contrato: 

pólizas, Plan HSE, historias 

laborales de equipo 

mínimo. Etc.  

01 

010511

01 

Document

al 
05 

Seguimiento 

préstamo 

devolución 

documentos 

11 

Registrar en base de datos 

el préstamo de carpetas y 

documentos 

01 
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010511

02 

Document

al 
05 

Seguimiento 

préstamo 

devolución 

documentos 

11 

Solicitar por correo 

electrónico los préstamos 

vencidos  

02 

010511

03 

Document

al 
05 

Seguimiento 

préstamo 

devolución 

documentos 

11 
Recoger las carpetas y los 

documentos prestados  
03 

010512

01 

Document

al 
05 

Digitalizar 

documentos 
12 

Retirar grapas, clips, y 

cualquier otro elemento que 

impida el correcto 

escaneado. 

01 

010512

02 

Document

al 
05 

Digitalizar 

documentos 
12 

Detectar si la información 

está contenida en el 

documento por ambas 

caras.  

02 

010512

03 

Document

al 
05 

Digitalizar 

documentos 
12 

Organizar físicamente el 

documento e incorporarlo 

en la respectiva carpeta.  

03 

010513

01 

Document

al 
05 

Solicitud 

insumos 
13 

Solicitar por correo 

electrónico las cajas de 

archivo, carpetas y 

ganchos a la firma EL 

GESTOR DOCUMENTAL 

DEL CLIENTE 

01 

010513

02 

Document

al 
05 

Solicitud 

insumos 
13 

Verificar la entrega de las 

cajas, carpetas y ganchos 

por la firma EL GESTOR 

DOCUMENTAL DEL 

CLIENTE 

02 
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010514

03 

Document

al 
05 

Aspectos 

administrativos 
14 

Contestar y re direccionar 

las llamadas del 

conmutador 

03 

010515

01 

Document

al 
05 

Diseñar 

capacitaciones 
15 Revisar temas a tratar  01 

010515

02 

Document

al 
05 

Diseñar 

capacitaciones 
15 Preparar presentaciones  02 

Fuente: Elaboración Propia. 
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Anexo 6: EDT – Detalle de la Estructura de trabajo planteada para la Etapa de 

Ejecución. 
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EDT – Detalle de la Estructura de trabajo planteada para la Etapa de Ejecución. 

Código 

id 
Área 

Id 

a 
Proceso inicio Id p Actividades inicio Id c 

0201010

1 
Financiero 01 

Solicitud 

tramite 

modificaciones 

contractuales 

01 

Recepción de la solicitud o 

memorando de la gestoría 

técnica 

01 

0201010

2 
Financiero 01 

Solicitud 

tramite 

modificaciones 

contractuales 

01 

Consolidación del historial 

del contrato y de los 

documentos anexos 

solicitados del contrato 

para el trámite 

02 

0201010

3 
Financiero 01 

Solicitud 

tramite 

modificaciones 

contractuales 

01 

Elaboración del 

memorando motivador de 

la gestoría administrativa al 

administrador 

03 

0201010

4 
Financiero 01 

Solicitud 

tramite 

modificaciones 

contractuales 

01 

Elaboración del 

memorando motivador del 

administrador al funcionario 

autorizado 

04 

0201010

5 
Financiero 01 

Solicitud 

tramite 

modificaciones 

contractuales 

01 

Radicación de los 

documentos en el Ed. 

Teusacá 

05 

0201010

6 
Financiero 01 

Solicitud 

tramite 

modificaciones 

contractuales 

01 
Cargue de la mayor 

cantidad en SAP 
06 
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0201010

7 
Financiero 01 

Solicitud 

tramite 

modificaciones 

contractuales 

01 

Solicitud liberación del valor 

previsto al funcionario 

autorizado 

07 

0201010

8 
Financiero 01 

Solicitud 

tramite 

modificaciones 

contractuales 

01 

Seguimiento al cargue y 

trámite del adicional u 

otrosí por parte de 

GESTORÍA PLANEACIÓN 

CONTRACTUAL 

08 

0201010

9 
Financiero 01 

Solicitud 

tramite 

modificaciones 

contractuales 

01 

Solicitud al contratista de 

las nuevas pólizas de 

acuerdo a la modificación 

contractual 

09 

0201020

1 
Financiero 01 

Realizar hojas 

entrada 
02 

Solicitud del Acta de 

Recibo de Cantidades al 

gestor técnico 

01 

0201020

2 
Financiero 01 

Realizar hojas 

entrada 
02 

Recepción del Acta de 

Recibo de Cantidades de 

parte del gestor técnico 

02 

0201020

3 
Financiero 01 

Realizar hojas 

entrada 
02 

Elaboración de las Hojas 

de Entrada en SAP 
03 

0201020

4 
Financiero 01 

Realizar hojas 

entrada 
02 

Envío vía email de los Nos. 

De las Hojas de Entrada al 

contratista 

04 

0201020

5 
Financiero 01 

Realizar hojas 

entrada 
02 

Solicitud de la copia de la 

factura radicada al 

contratista 

05 

0201030

1 
Financiero 01 

Confirmar 

listado de 

verificación de 

03 

Recoger la firma de cada 

gestor avalando el 

cumplimiento de requisitos 

01 



134 

 

 134 

pagos contractuales 

0201030

2 
Financiero 01 

 

Confirmar 

listado de 

verificación de 

pagos 

03 

Asegurar la firma del 

Administrador y del 

coordinador operativo de la 

Gestoría Administrativa 

02 

0201030

3 
Financiero 01 

Confirmar 

listado de 

verificación de 

pagos 

03 

Entregar el paquete a 

Gestoría Integral de la 

Información 

03 

0201040

1 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

cargue 

trimestral en 

SAP 

04 

Solicitud por email a cada 

gestor de su calificación del 

trimestre evaluado 

01 

0201040

2 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

cargue 

trimestral en 

SAP 

04 

Recepción de las 

calificaciones por parte de 

cada gestor 

02 

0201040

3 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

cargue 

trimestral en 

SAP 

04 
Cargue en SAP de la 

Evaluación 
03 

0201040

4 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

cargue 

trimestral en 

SAP 

04 

Elaboración de 

comunicación escrita al 

contratista socializando el 

resultado de la Evaluación 

04 
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0201040

5 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

cargue 

trimestral en 

SAP 

04 

Revisión en conjunto con 

los demás gestores de las 

observaciones planteadas 

por el contratista 

05 

0201040

6 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

cargue 

trimestral en 

SAP 

04 

Elaboración de 

comunicación escrita al 

contratista ratificando la 

calificación o aceptando 

sus observaciones con la 

nueva calificación 

06 

0201040

7 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

cargue 

trimestral en 

SAP 

04 

Aprobación de la 

Evaluación de Desempeño 

en SAP por parte del 

Administrador 

07 

0201040

8 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

cargue 

trimestral en 

SAP 

04 

Impresión de la Evaluación 

y aseguramiento de la firma 

del Administrador 

08 

0201040

9 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

cargue 

trimestral en 

SAP 

04 

Entregar el paquete a 

Gestoría Integral de la 

Información 

09 

0201050

1 
Financiero 01 

Coordinar 

reunión 

sistemática 

mensual 

05 

Citación a la reunión de 

todos los interlocutores del 

contrato 

01 
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0201050

2 
Financiero 01 

Coordinar 

reunión 

sistemática 

mensual 

05 
Realización de la reunión y 

elaboración del acta 
02 

0201050

3 
Financiero 01 

Coordinar 

reunión 

sistemática 

mensual 

05 
Seguimiento de los 

compromisos de la reunión 
03 

0201050

4 
Financiero 01 

Coordinar 

reunión 

sistemática 

mensual 

05 
Elaboración de los Informes 

solicitados por el cliente 
04 

0201050

5 
Financiero 01 

Coordinar 

reunión 

sistemática 

mensual 

05 
Citación a la reunión de 

todos los interesados 
05 

0201060

1 
Financiero 01 

Coordinar 

reunión temas 

HSE laboral 

RSE 

06 
Realización de la reunión y 

elaboración del acta 
01 

0201060

2 
Financiero 01 

Coordinar 

reunión temas 

HSE laboral 

RSE 

06 
Seguimiento de los 

compromisos de la reunión 
02 

0201060

3 
Financiero 01 

Coordinar 

reunión temas 

HSE laboral 

RSE 

06 

Elaboración de los Informes 

solicitados como resultado 

de la reunión 

03 

0201070

1 
Financiero 01 

Elaborar bases 

de datos 
07 

Registro de las 

modificaciones 
01 
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contractuales 

0201070

2 
Financiero 01 

Elaborar bases 

de datos 
07 

Registro de toda la 

información de los 

contratos nuevos 

02 

0201070

3 
Financiero 01 

Elaborar bases 

de datos 
07 

Registro uno a uno de los 

pagos por cada contrato 
03 

0201070

4 
Financiero 01 

Elaborar bases 

de datos 
07 

Actualización de datos tales 

como Interlocutores, fecha 

de terminación, calificación 

en la Evaluación parcial, 

etc. 

04 

0201070

5 
Financiero 01 

Elaborar bases 

de datos 
07 

Envío a la coordinación 

operativa de la base de 

datos actualizada 

05 

0201080

1 
Financiero 01 

Elaborar 

informes 

solicitados por 

el cliente 

08 
Elaboración del Informe 

contractual 
01 

0201080

2 
Financiero 01 

Elaborar 

informes 

solicitados por 

el cliente 

08 Preparación del informe 02 

0201080

3 
Financiero 01 

Elaborar 

informes 

solicitados por 

el cliente 

08 
Presentación del Informe al 

cliente 
03 

0201080

4 
Financiero 01 

Elaborar 

informes 

solicitados por 

el cliente 

08 

Envío a los demás gestores 

de las tareas producto de 

los resultados del Informe 

04 
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0201080

5 
Financiero 01 

Elaborar 

informes 

solicitados por 

el cliente 

08 
Seguimiento a los 

compromisos realizados 
05 

0201080

6 
Financiero 01 

Elaborar 

informes 

solicitados por 

el cliente 

08 Cierre de los compromisos 06 

0201090

1 
Financiero 01 

Revisión 

causación 

gastos 

reembolsables 

09 
Solicitud de la remisión de 

los gastos reembolsables 
01 

0201090

2 
Financiero 01 

Revisión 

causación 

gastos 

reembolsables 

09 

Recepción de los gastos 

reembolsables y revisión de 

los mismos 

02 

0201090

3 
Financiero 01 

Revisión 

causación 

gastos 

reembolsables 

09 

Devolución de documentos 

que no cumplen con el 

Reglamento de Viajes para 

contratistas 

03 

0201090

4 
Financiero 01 

Revisión 

causación 

gastos 

reembolsables 

09 
Aprobación de los gastos 

reembolsables 
04 

0201090

5 
Financiero 01 

Revisión 

causación 

gastos 

reembolsables 

09 

Solicitud o elaboración de 

Hoja de Entrada para el 

pago de los gastos 

reembolsables 

05 

0201090

6 
Financiero 01 

Revisión 

causación 
09 

Firma del formato y 

remisión al contratista 
06 
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gastos 

reembolsables 

0201090

7 
Financiero 01 

Revisión 

causación 

gastos 

reembolsables 

09 

Recepción del formato 

firmado por el contratista y 

aseguramiento de la firma 

del Administrador del 

contrato 

07 

0201090

8 
Financiero 01 

Revisión 

causación 

gastos 

reembolsables 

09 

Entrega del formato firmado 

al contratista para 

radicación de la cuenta de 

cobro o factura 

08 

0201090

9 
Financiero 01 

Revisión 

causación 

gastos 

reembolsables 

09 

Entregar el paquete a 

Gestoría Integral de la 

Información 

09 

0201100

1 
Financiero 01 

Asegurar acta 

finalización 
10 Realización del documento 01 

0201100

2 
Financiero 01 

Asegurar acta 

finalización 
10 

Envío para aprobación del 

gestor jurídico y técnico 
02 

0201100

3 
Financiero 01 

Asegurar acta 

finalización 
10 

Remisión al contratista y 

administrador para firmas 
03 

0202010

1 
Laboral 02 

Asignación 

reparto de 

gestores 

01 

Asignación o reparto del 

contrato a los gestores 

laborales. 

01 

0202020

1 
Laboral 02 

Estudio de 

obligaciones 

laborales del 

contrato 

02 

Verificar modificaciones 

contractuales que tengan 

relación con obligaciones 

laborales del contratista. 

01 

0202020

2 
Laboral 02 

Estudio de 

obligaciones 
02 

Verificar las obligaciones 

laborales que se generan 
02 
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laborales del 

contrato 

como consecuencia del uso 

de opción del contrato. 

0202030

1 
Laboral 02 

Revisión pagos 

laborales legal 

convencional 

03 

Asegurar que  se paguen 

las acreencias laborales 

que se le hacen extensivas 

a los trabajadores de los 

contratistas pactadas en la 

convención colectiva de 

trabajo vigente 

01 

0202030

2 
Laboral 02 

Revisión pagos 

laborales legal 

convencional 

03 

Alimentar la herramienta 

informática donde se hace 

el comparativo de la 

nómina y pagos al Sistema 

de Seguridad Social y 

parafiscales.  

02 

0202030

3 
Laboral 02 

Revisión pagos 

laborales legal 

convencional 

03 

Verificar que los valores 

descontados de los salarios 

de los trabajadores por 

concepto de cuota sindical, 

sean efectivamente 

entregados por el 

Contratista al sindicato 

correspondiente. 

03 

0202030

4 
Laboral 02 

Revisión pagos 

laborales legal 

convencional 

03 

Comunicar al contratista  

las observaciones del 

periodo y diseñar planes de 

acción conjuntos para 

eliminar problemas 

laborales recurrentes. 

04 
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0202030

5 
Laboral 02 

Revisión pagos 

laborales legal 

convencional 

03 

Realice, en la oportunidad 

legal, los aportes al 

Sistema de Seguridad  

Social Integral y  

Parafiscales, de acuerdo 

con el salario devengado 

por los trabajadores. 

05 

0202030

6 
Laboral 02 

Revisión pagos 

laborales legal 

convencional 

03 

Pague oportuna y 

correctamente los salarios, 

horas extras, recargos 

nocturnos, dominicales y 

festivos, prima de servicios, 

cesantía, intereses a las 

cesantía, vacaciones y 

demás acreencias 

laborales legales y 

extralegales que las 

normas establecen a favor 

de los trabajadores. 

06 

0202030

7 
Laboral 02 

Revisión pagos 

laborales legal 

convencional 

03 

Lleve el control del tiempo 

suplementario o de horas 

extras laboradas por los 

trabajadores. 

07 

0202030

8 
Laboral 02 

Revisión pagos 

laborales legal 

convencional 

03 

Verificar que el Contratista 

haya efectuado el 

descuento de la cuota 

sindical que ha sido 

voluntaria y expresamente 

autorizada por el trabajador 

o en el evento en que éste 

se encuentre afiliado a un 

08 



142 

 

 142 

sindicato y así lo haya 

informado la respectiva 

organización sindical al 

contratista. 

0202030

9 
Laboral 02 

Revisión pagos 

laborales legal 

convencional 

03 

Verificar las liquidaciones 

de los contratos 

individuales de trabajo 

presentados en el periodo. 

09 

0202031

0 
Laboral 02 

Revisión pagos 

laborales legal 

convencional 

03 

Pague oportunamente a 

sus trabajadores, las 

liquidaciones finales de 

prestaciones sociales, de 

acuerdo con el régimen que 

sea aplicable (legal o 

convencional). 

10 

0202040

1 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

ejecución 

04 

Informar el resultado del 

análisis de los perfiles y 

hojas de vida dirigido al 

contratista (firmado por el 

Coordinador operativo de 

zona)  

01 

0202040

2 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

ejecución 

04 

Para los contratos con 

régimen salarial y 

prestacional convencional, 

asegurar que todos los 

trabajadores se encuentren 

incluidos en la póliza 

condiciones régimen 

convencional. 

02 
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0202040

3 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

ejecución 

04 

Solicitar los documentos 

soporte del proceso de 

contratación de los 

trabajadores para la 

ejecución del contrato 

(contratos de trabajo, 

afiliaciones al Sistema de 

Seguridad Social y 

parafiscales, documentos 

personales, entre otros). 

03 

0202040

4 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

ejecución 

04 

Suscriba los contratos de 

trabajo con sus empleados, 

en caso de que la  

ejecución del contrato 

conllevare vinculaciones de 

naturaleza laboral y 

asegurar que dichos 

contratos de trabajo se 

ajustan a la ley y al contrato 

estatal. 

04 

0202040

5 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

ejecución 

04 

Entregue una copia del 

contrato de trabajo a sus 

empleados. 

05 

0202040

6 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

ejecución 

04 

Determine claramente en 

los contratos de trabajo el 

cargo que desempeñará el 

trabajador y el salario, de 

acuerdo con el régimen 

aplicable (legal o 

convencional) o lo 

06 
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establecido en el contrato u 

otros Documentos del 

Proceso de Selección. 

0202040

7 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

ejecución 

04 

Afilie a sus trabajadores al 

Sistema de Seguridad 

Social Integral (salud, 

pensiones y riesgos 

profesionales) y a la Caja 

de Compensación Familiar, 

de manera previa o 

concomitante con la fecha 

en que inician a laborar. A 

riesgos profesionales con 

por lo menos un (1) día de 

anterioridad. 

07 

0202040

8 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

ejecución 

04 

Dé cumplimiento a lo 

establecido en el Decreto 

4000 de 2004, en especial 

su artículo 832, en caso de 

que para la ejecución del 

contrato se vincularen 

extranjeros. 

08 

0202040

9 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

ejecución 

04 

Cuente con la autorización 

del Ministerio de Protección 

Social para laborar horas 

extras, en caso de que se 

requiera. 

09 

0202041

0 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

04 

Asegurar el cumplimiento 

del Artículo 1° de la 

Resolución 63988 de 1991, 

10 



145 

 

 145 

ejecución respecto al examen 

ocupacional de ingreso. 

0202041

1 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

ejecución 

04 

Asegurar los protocolos de 

exámenes médicos de 

selección del personal que 

ingresa a laborar con los 

contratistas. Hacer 

descripción detallada del 

proceso (organización, 

requisitos exigibles, roles y 

responsabilidades) 

11 

0202041

2 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales 

ejecución 

04 

Paz y salvos de aportes al 

Sistema de Seguridad 

Social y parafiscales 

(firmado por revisor fiscal o 

contador bajo la gravedad 

de juramento). 

12 

0202050

1 
Laboral 02 

Control  y 

reportes 
05 

Avalar al  profesional de 

gestión financiera y  de 

seguimiento la aprobación 

de las hojas de entrada 

mes vencido. 

01 

0202050

2 
Laboral 02 

Control  y 

reportes 
05 

Realizar la evaluación de 

desempeño del contratista 

en los aspectos laborales 

de acuerdo al 

procedimiento de gestión 

de contratistas. 

02 

0202050

3 
Laboral 02 

Control  y 

reportes 
05 

Tramitar pases de ingreso 

o permisos para fines de 
03 
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semana con autorización 

del Administrador de 

contratos. 

0202050

4 
Laboral 02 

Control  y 

reportes 
05 

Reporte a la Compañía 

Aseguradora las 

novedades de ingreso, 

retiro y accidentes que 

sufran los trabajadores. 

04 

0202050

5 
Laboral 02 

Control  y 

reportes 
05 

Diligencie el control 

mensual de la ejecución del 

subcontrato, según formato 

de control de 

subcontratación; dicho 

formato debe ser 

diligenciado por el 

Contratista y entregado al 

Gestor Administrativo. 

05 

0202050

6 
Laboral 02 

Control  y 

reportes 
05 

Efectuar controles a la 

vinculación pensionados 
06 

0202050

7 
Laboral 02 

Control  y 

reportes 
05 

Asegurar el cumplimiento 

de lo convenido en las 

Actas de Compromiso 

suscritas con ocasión de 

los acompañamientos 

jurídicos laborales 

realizados al contratista, 

durante la vigencia del 

contrato. 

07 

0202050

8 
Laboral 02 

Control  y 

reportes 
05 

Realizar la evaluación de 

desempeño del contratista 
08 
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en los aspectos RSE del 

Contrato. 

0202050

9 
Laboral 02 

Control  y 

reportes 
05 

Identificar los subcontratos 

autorizados y verificar el 

cumplimiento de pagos a 

través de la solicitud de paz 

y salvos y del formato de 

control a la 

subcontratación. 

09 

0202060

1 
Laboral 02 

Verificación 

material del 

cumplimiento 

obligaciones 

laborales 

06 

Asigne al personal de 

trabajadores a su servicio y 

éste efectivamente realice 

las labores conforme a los 

cargos definidos en los 

contratos de trabajo 

respectivos. 

01 

0202070

1 
Laboral 02 

Aseguramiento 

RSE ejecución 
07 

Acompañar, en caso de ser 

requerido por el 

Administrador del contrato, 

relacionamiento con la 

comunidad, en equipo con 

los demás gestores 

técnicos y jurídicos para 

tratar temas de especial 

atención para los grupos de 

interés. 

01 

0202070

2 
Laboral 02 

Aseguramiento 

RSE ejecución 
07 

Realizar visitas de campo y 

de verificación  laboral 

como medida de velar por 

el  cumplimiento de 

obligaciones por parte de 

02 
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los contratistas frente a sus 

trabajadores. 

0202070

3 
Laboral 02 

Aseguramiento 

RSE ejecución 
07 

Atienda y dé solución a las 

reclamaciones 

administrativas que le 

presenten sus trabajadores 

y ex trabajadores. 

03 

0202070

4 
Laboral 02 

Aseguramiento 

RSE ejecución 
07 

Asegurar la vinculación de 

la mano de obra No 

Profesional y Profesional 

del área de influencia, 

establecida en el 

procedimiento de 

Responsabilidad Social 

Empresarial  

04 

0202070

5 
Laboral 02 

Aseguramiento 

RSE ejecución 
07 

Validación información 

herramienta mano de obra 
05 

0202070

6 
Laboral 02 

Aseguramiento 

RSE ejecución 
07 

Asegurar el cumplimiento 

por parte del contratista del 

manejo de la herramienta 

de Servicio Nacional de 

Empleo (SNE). 

06 

0202070

7 
Laboral 02 

Aseguramiento 

RSE ejecución 
07 

Velar por el cumplimiento 

de los acuerdos 

establecidos previamente 

entre la Comunidad y el 

Cliente sobre contratación 

de mano de obra. 

07 

0202070

8 
Laboral 02 

Aseguramiento 

RSE ejecución 
07 

Identificar, reportar en el 

formato y controlar las 
08 
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alarmas sociales y 

laborales  generadas 

durante la ejecución del 

contrato. 

0202070

9 
Laboral 02 

Aseguramiento 

RSE ejecución 
07 

Asegurar la respuesta a 

solicitudes de información, 

quejas, peticiones y 

reclamos de la comunidad 

de manera oportuna. 

09 

0202071

0 
Laboral 02 

Aseguramiento 

RSE ejecución 
07 

Realizar visitas periódicas a 

trabajadores, comunidad y 

proveedores del área de 

influencia durante la 

ejecución del contrato: * 

Identificar clima laboral; * 

Plan de Formación de los 

trabajadores; 

*  Cumplimiento de 

vinculación de mano de 

obra local;  * Pago oportuno 

a proveedores; 

o    Incidentes sociales; 

10 

0202071

1 
Laboral 02 

Aseguramiento 

RSE ejecución 
07 

Asegurar la correcta 

aplicación de los criterios 

definidos en el 

Procedimiento de 

Responsabilidad Social 

Empresarial para la 

clasificación de la mano de 

obra local, así como el 

correcto reporte en la 

11 
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herramienta que el Cliente 

disponga. 

0202080

1 
Laboral 02 

Calculo de 

reajustes 

laborales 

08 
Calcular los reajustes 

salariales. 
01 

0202090

1 
Laboral 02 

Capacitación 

ejecución 
09 

Capacitar a contratistas, 

proveedores, trabajadores 

y a la comunidad, cuando 

se requiera, en aspectos 

laborales y de seguridad 

social de especial interés, 

así como socializar las  

directrices y normativa 

pertinente. 

01 

0202100

1 
Laboral 02 Control DDHH 10 

Informar al Administrador 

sobre incumplimientos o 

violaciones al DDHH 

01 

0202110

1 
Laboral 02 

Aplicación 

conceptos 

directrices 

11 

Garantizar que las 

soluciones dadas a las 

problemáticas laborales 

estén alineadas con las 

posiciones que haya fijado 

el Cliente 

01 

0203010

1 
HSE 03 

Revisar 

documentalme

nte los informes 

de 

cumplimiento 

HSE 

01 

Comparación de informes 

reportadas en el informe 

mensual vs. cronograma 

inicial del plan HSE 

01 
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0203010

2 
HSE 03 

Revisar 

documentalme

nte los informes 

de 

cumplimiento 

HSE 

01 
Revisión de los soportes de 

las actividades 
02 

0203010

3 
HSE 03 

Revisar 

documentalme

nte los informes 

de 

cumplimiento 

HSE 

01 
Solicitud de entrega de 

soportes faltantes 
03 

0203010

4 
HSE 03 

Revisar 

documentalme

nte los informes 

de 

cumplimiento 

HSE 

01 

Revisión de soportes 

faltantes cuando sean 

entregados 

04 

0203010

5 
HSE 03 

Revisar 

documentalme

nte los informes 

de 

cumplimiento 

HSE 

01 

Emitir indicadores de 

cumplimiento HSE para el 

mes y para el contrato 

05 

0203010

6 
HSE 03 

Revisar 

documentalme

nte los informes 

de 

cumplimiento 

HSE 

01 

Informar de los avances 

HSE al administrador y al 

líder HSE del negocio 

06 
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0203010

7 
HSE 03 

Revisar 

documentalme

nte los informes 

de 

cumplimiento 

HSE 

01 

Solicitar informes 

mensuales a los 

contratistas que no lo 

radicaron en la fecha 

pactada 

07 

0203010

8 
HSE 03 

Revisar 

documentalme

nte los informes 

de 

cumplimiento 

HSE 

01 

Comparación de los 

consolidados de Horas 

Hombre y accidentalidad 

mensual vs. los informes 

semanales 

08 

0203010

9 
HSE 03 

Revisar 

documentalme

nte los informes 

de 

cumplimiento 

HSE 

01 

consolidación de datos de 

Horas Hombre y 

accidentalidad para el mes 

09 

0203020

1 
HSE 03 

Reuniones 

HSE 
02 

Asistencia a reuniones 

sistemáticas HSE 
01 

0203020

2 
HSE 03 

Reuniones 

HSE 
02 

Asistir a Reuniones 

sistemáticas con el 

contratista 

02 

0203020

3 
HSE 03 

Reuniones 

HSE 
02 

Asistir a Reuniones 

sistemáticas con el negocio 
03 

0203020

4 
HSE 03 

Reuniones 

HSE 
02 

Asistencia a reuniones de 

grupo HSE 
04 

0203030

1 
HSE 03 

Asegurar 

cumplimiento 

directriz fallas 

03 
Recepción del reporte de 

incidentes 
01 
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de control 

0203030

2 
HSE 03 

Asegurar 

cumplimiento 

directriz fallas 

de control 

03 
Trasmisión del reporte al 

líder HSE del Negocio. 
02 

0203030

3 
HSE 03 

Asegurar 

cumplimiento 

directriz fallas 

de control 

03 

Solicitud del informe de 

investigación y plan de 

acción 

03 

0203030

4 
HSE 03 

Asegurar 

cumplimiento 

directriz fallas 

de control 

03 

Asistir a la reunión de 

socialización del informe 

final de investigación del 

accidente 

04 

0203030

5 
HSE 03 

Asegurar 

cumplimiento 

directriz fallas 

de control 

03 

Solicitar los soportes de las 

acciones correctivas 

implementadas 

05 

0203030

6 
HSE 03 

Asegurar 

cumplimiento 

directriz fallas 

de control 

03 

Enviar al líder HSE del 

negocio el informe del 

incidente y las lecciones 

por aprender para que el 

realice la respectiva 

comunicación a la línea de l 

negocio 

06 

0203040

1 
HSE 03 

Elaborar 

informe 

mensual y 

acumulado 

HSE 

04 

calculo de los indicadores  

e índices relacionados con 

la gestión HSE ( Índice de 

Frecuencia, , % de 

cumplimiento % De entrega 

01 
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de Plan HSE) 

0203040

2 
HSE 03 

Elaborar 

informe 

mensual y 

acumulado 

HSE 

04 
Consolidación del Informe 

HSE  
02 

0203040

3 
HSE 03 

Elaborar 

informe 

mensual y 

acumulado 

HSE 

04 Diligenciar la sabana HSE 03 

0203040

4 
HSE 03 

Elaborar 

informe 

mensual y 

acumulado 

HSE 

04 
Asignar puntajes para la 

calificación HSE. 
04 

0204010

1 
Jurídico 04 

Establecer  

talleres  de 

socialización 

actualización 

capacitaciones 

y comités 

sistemáticos de 

los contratos 

01 

Hacer talleres con el 

personal de GESTORÍA 

ADMINISTRATIVA, tener 

comunicación constante 

con VIJ, sea mediante 

reuniones, capacitaciones o 

comunicaciones. 

Revisar IRIS 

continuamente. 

Revisar las directrices 

publicadas por 

Comunicaciones de ECP 

01 
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0204020

1 
Jurídico 04 

Conocer los 

DPS y 

documentos 

que conforman 

el expediente 

de los contrato 

02 

Solicitar la documentación 

al gestor de la información 

o al que sea pertinente, 

analizar el contrato. 

01 

0204030

1 
Jurídico 04 

Acompañar 

respuestas a 

los derechos de 

petición 

formulados por 

terceros 

03 

Revisar el contrato, revisar 

la petición, proyectar la 

respuesta, enviar la 

respuesta. 

01 

0204040

1 
Jurídico 04 

Revisar la 

minuta del 

contrato 

04 

Revisar si el procedimiento 

no viola algún derecho del 

contratista. Estar en 

contacto permanente con el 

administrador o el gestor 

técnico para hacer 

seguimiento a la sanción. 

01 

0204050

1 
Jurídico 04 

Revisar los 

procedimientos 

sancionatorios 

para los 

contratos 

05 

 Revisar la minuta de la 

fiducia en contraste con lo 

solicitado en el contrato y lo 

establecido en la ley civil; 

emitir concepto. 

01 

0204060

1 
Jurídico 04 

Participar en 

reuniones de 

inicio y 

seguimiento 

permanente del 

contrato 

06 

Solicitar el contrato y los 

DPS a documental o a 

seguimiento y leerlos. Si se 

ven inconsistencias, 

reportarlas. 

01 
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0204070

1 
Jurídico 04 

Proyectar la 

comunicación 

sobre las 

clausula penal 

de apremio y 

demás 

07 

Analizar la procedencia de 

la sanción y las causas que 

la motivan en compañía del 

gestor pertinente, proyectar 

y motivar la recomendación 

para el administrador y la 

comunicación del 

administrador al contratista; 

si es del caso, apoyar al 

administrador en la 

proyección de la imposición 

de la sanción. 

01 

0204080

1 
Jurídico 04 

Revisar los 

memorandos 

motivadores de 

los otro si 

08 

Revisión contractual y la 

proyección de respuesta a 

solicitudes durante la 

ejecución de 

modificaciones 

contractuales 

01 

0204090

1 
Jurídico 04 

Revisión de los 

memorandos 

motivadores de 

mayores 

cantidades y 

actas de 

reajustes 

09 

Revisión contractual y la 

proyección de respuesta a 

solicitudes durante la 

ejecución de 

modificaciones 

contractuales 

01 

0204100

1 
Jurídico 04 

Revisión de las 

actas de 

suspensión y 

reinicio del 

contrato 

10 

Analizar las causas de 

suspensión y reinicio de la 

mano del gestor 

correspondiente, revisar el 

acta de suspensión que 

entrega el gestor o el acta 

01 
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de reinicio. 

0204110

1 
Jurídico 04 

Revisión de las 

minutas de los 

subcontratos 

11 

analizar la petición del 

contratista, analizar la 

pertinencia y viabilidad de 

la subcontratación, ver si el 

subcontratista cumple con 

los requisitos para ejecutar 

las actividades a 

subcontratar, revisar el 

contrato entre contratista y 

subcontratista y ver que 

cumpla con lo mismo que 

se exige al contrato inicial, 

autorizar o negar la 

subcontratación mediante 

comunicación escrita 

indicando porqué. 

01 

0204120

1 
Jurídico 04 

Emitir 

conceptos 

jurídicos que se 

requieran 

durante la 

vigencia de los 

contratos 

12 

Analizar el alcance de la 

petición del concepto; 

Revisar la información del 

caso para poder emitir el 

concepto, emitir el 

concepto. 

01 

0204130

1 
Jurídico 04 

Acompañamien

to en las 

reuniones que 

se pueda 

requerir una 

orientación 

13 

Preparar la reunión 

previamente, documentarse 

sobre la situación, asistir a 

la reunión, si queda alguna 

tarea de la reunión para el 

jurídico analizar su 

01 



158 

 

 158 

jurídica viabilidad y cumplirla. 

0204140

1 
Jurídico 04 

Emitir un 

concepto de 

orden legal 

sobre los 

desequilibrio 

económico 

14 

Analizar la reclamación, 

analizar su pertinencia 

según las condiciones 

requeridas para que 

proceda una reclamación, 

emitir concepto. 

01 

0205010

1 

Document

al 
05 

Coordinar el 

préstamo de 

carpetas de la 

fase 

precontractual 

01 

Solicitar por correo 

electrónico de los 

expedientes que reposan 

en archivo central 

01 

0205010

2 

Document

al 
05 

Coordinar el 

préstamo de 

carpetas de la 

fase 

precontractual 

01 

Entregar de carpetas, 

según planilla de préstamo, 

por parte de la firma 

prestadora de servicios 

archivísticos   

02 

0205010

3 

Document

al 
05 

Coordinar el 

préstamo de 

carpetas de la 

fase 

precontractual 

01 

Solicitar por correo 

electrónico la devolución de 

carpetas a EL GESTOR 

DOCUMENTAL DEL 

CLIENTE 

03 

0205020

1 

Document

al 
05 

Confrontar las 

planillas de los 

contratos y 

comunicacione

s prestadas 

02 
Revisar a quién fue 

prestado el documento  
01 
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0205020

2 

Document

al 
05 

Confrontar las 

planillas de los 

contratos y 

comunicacione

s prestadas 

02 

Recoger las carpetas y los 

documentos prestados-

vencidos 

02 

0205020

3 

Document

al 
05 

Confrontar las 

planillas de los 

contratos y 

comunicacione

s prestadas 

02 

Descargar de la base de 

datos de préstamo la 

documentación devuelta 

03 

0205030

1 

Document

al 
05 

Proceso 

archivístico 
03 

Clasificar e identificar los 

contratos y documentos a 

qué negocio y contrato 

pertenecen   

01 

0205030

2 

Document

al 
05 

Proceso 

archivístico 
03 

Señalar la posición del 

documento en la carpeta 

respectiva  

02 

0205030

3 

Document

al 
05 

Proceso 

archivístico 
03 

Ordenar cronológicamente 

los documentos dentro de 

la carpeta  

03 

0205030

4 

Document

al 
05 

Proceso 

archivístico 
03 Depurar copias  04 

0205030

5 

Document

al 
05 

Proceso 

archivístico 
03 

Retirar ganchos 

innecesarios  
05 

0205030

6 

Document

al 
05 

Proceso 

archivístico 
03 

Perforar los documentos al 

centro 
06 

0205030

7 

Document

al 
05 

Proceso 

archivístico 
03 Encarpetar 07 

0205030

8 

Document

al 
05 

Proceso 

archivístico 
03 Foliar 08 
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0205030

9 

Document

al 
05 

Proceso 

archivístico 
03 Rotular cajas y carpetas 09 

0205031

0 

Document

al 
05 

Proceso 

archivístico 
03 Elaborar lista de chequeo  10 

0205031

1 

Document

al 
05 

Proceso 

archivístico 
03 

Crear o señalar, según el 

inventario, la carpeta y caja 

en la que deben reposar los 

documentos 

11 

0205040

1 

Document

al 
05 

Hacer 

seguimiento a 

los documentos 

publicados en 

las aplicaciones 

de 

correspondenci

a 

04 
Ingresar y consultar 

Correspondencia  
01 

0205040

2 

Document

al 
05 

Hacer 

seguimiento a 

los documentos 

publicados en 

las aplicaciones 

de 

correspondenci

a 

04 

Reportar novedades de 

instructivos publicados o 

comunicaciones generadas 

por los gestores 

02 

0205050

1 

Document

al 
05 

Realizar 

seguimiento al 

préstamo y 

devolución de 

las carpetas y 

documentos 

05 

Registrar en base de datos 

el préstamo de carpetas y 

documentos 

01 
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sueltos 

0205050

2 

Document

al 
05 

Realizar 

seguimiento al 

préstamo y 

devolución de 

las carpetas y 

documentos 

sueltos 

05 

Solicitar por correo 

electrónico los préstamos 

vencidos  

02 

0205050

3 

Document

al 
05 

Realizar 

seguimiento al 

préstamo y 

devolución de 

las carpetas y 

documentos 

sueltos 

05 
Recoger las carpetas y los 

documentos prestados  
03 

0205060

1 

Document

al 
05 

Intercalar 

carpetas e 

incorporar los 

documentos en 

la posición 

correspondient

e 

06 
Identificar a qué caja 

pertenece la carpeta  
01 

0205060

2 

Document

al 
05 

Intercalar 

carpetas e 

incorporar los 

documentos en 

la posición 

correspondient

e 

06 

Depositar la carpeta en la 

caja en la posición 

respectiva  

02 
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0205070

1 

Document

al 
05 

Generar 

estadísticas de 

las 

comunicacione

s recibidas y 

producidas por 

la gestoría 

07 

Generar estadísticas de las 

comunicaciones recibidas y 

producidas por la gestoría 

01 

0205080

1 

Document

al 
05 

Producir 

estadísticas de 

los documentos 

escaneados y 

publicados en 

el servidor 

08 

Producir estadísticas de los 

documentos escaneados y 

publicados en el servidor 

01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 7: EDT – Detalle de la Estructura de trabajo planteada para la Etapa de 

Liquidación. 
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EDT – Detalle de la Estructura de trabajo planteada para la Etapa de Liquidación. 

Código 

id 
Área Id a Proceso inicio Id p Actividades inicio Id c 

0301010

1 
Financiero 01 

Realizar pagos 

contra 

liquidación 

01 

Recibir la solicitud  de 

parte de la gestoría 

técnica 

01 

0301010

2 
Financiero 01 

Realizar pagos 

contra 

liquidación 

01 
Solicitar los recursos si el 

caso lo amerita 
02 

0301010

3 
Financiero 01 

Realizar pagos 

contra 

liquidación 

01 
Elaboración de las hojas 

de entrada en SAP 
03 

0301010

4 
Financiero 01 

Realizar pagos 

contra 

liquidación 

01 

Envío vía email de los 

nos. De las hojas de 

entrada al contratista 

04 

0301010

5 
Financiero 01 

Realizar pagos 

contra 

liquidación 

01 

Solicitud de la copia de la 

factura radicada al 

contratista 

05 

0301020

1 
Financiero 01 

Coordinar 

reunión con 

contratista para 

revisar de 

temas de 

liquidación 

02 

Citación a la reunión de 

todos los interlocutores 

del contrato 

01 

0301020

2 
Financiero 01 

Coordinar 

reunión con 

contratista para 

revisar de 

temas de 

02 
Realización de la reunión 

y elaboración del acta 
02 
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liquidación 

0301020

3 
Financiero 01 

Coordinar 

reunión con 

contratista para 

revisar de 

temas de 

liquidación 

02 

Seguimiento de los 

compromisos de la 

reunión 

03 

0301020

4 
Financiero 01 

Coordinar 

reunión con 

contratista para 

revisar de 

temas de 

liquidación 

02 

Elaboración de los 

informes solicitados por el 

cliente 

04 

0301030

1 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

en SAP de 

desempeño 

03 

Recepción de las 

calificaciones por parte de 

cada gestor 

01 

0301030

2 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

en SAP de 

desempeño 

03 
Cargue en SAP de la 

evaluación 
02 

0301030

3 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

en SAP de 

desempeño 

03 

Elaboración de 

comunicación escrita al 

contratista socializando el 

resultado de la evaluación 

03 

0301030

4 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

en SAP de 

desempeño 

03 

Revisión en conjunto con 

los demás gestores de las 

observaciones planteadas 

por el contratista 

04 
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0301030

5 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

en SAP de 

desempeño 

03 

Elaboración de 

comunicación escrita al 

contratista ratificando la 

calificación o aceptando 

sus observaciones con la 

nueva calificación 

05 

0301030

6 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

en SAP de 

desempeño 

03 

Aprobación de la 

evaluación de desempeño 

en SAP por parte del 

administrador 

06 

0301030

7 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

en SAP de 

desempeño 

03 

Impresión de la 

evaluación y 

aseguramiento de la firma 

del administrador 

07 

0301030

8 
Financiero 01 

Solicitud 

calificaciones 

en SAP de 

desempeño 

03 

Entregar el paquete a 

gestoría integral de la 

información 

08 

0301040

1 
Financiero 01 

Elaboración 

acta de 

liquidación final 

de mutuo 

acuerdo 

04 
Realización del 

documento 
01 

0301040

2 
Financiero 01 

Elaboración 

acta de 

liquidación final 

de mutuo 

acuerdo 

04 

Envío a cada gestor para 

la inclusión de temas 

puntuales 

02 

0301040

3 
Financiero 01 

Elaboración 

acta de 
04 

Envío para aprobación del 

gestor jurídico, técnico y 
03 
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liquidación final 

de mutuo 

acuerdo 

del administrador 

0301040

4 
Financiero 01 

Elaboración 

acta de 

liquidación final 

de mutuo 

acuerdo 

04 
Socialización con el 

contratista 
04 

0301040

5 
Financiero 01 

Elaboración 

acta de 

liquidación final 

de mutuo 

acuerdo 

04 
Remisión al contratista y 

administrador para firmas 
05 

0301050

1 
Financiero 01 

Realizar 

verificación lista 

final acta de 

liquidación 

05 

Imprimir el listado de 

verificación con los datos 

del acta final 

01 

0301050

2 
Financiero 01 

Realizar 

verificación lista 

final acta de 

liquidación 

05 

Recoger la firma de cada 

gestor avalando el 

cumplimiento de 

requisitos contractuales 

de liquidación 

02 

0301050

3 
Financiero 01 

Realizar 

verificación lista 

final acta de 

liquidación 

05 

Asegurar la firma del 

contratista, administrador 

y del coordinador 

operativo de la gestoría 

administrativa 

03 

0301050

4 
Financiero 01 

Realizar 

verificación lista 

final acta de 

05 

Entregar el paquete a 

gestoría integral de la 

información 

04 
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liquidación 

0302010

1 
Laboral 02 

Asignación y 

reparto de 

gestores 

liquidación 

01 

Asignación o reparto del 

contrato a los gestores 

laborales. 

01 

0302020

1 
Laboral 02 

Revisión pagos 

laborales legal 

convencional 

liquidación 

02 

Verificar las liquidaciones 

de los contratos 

individuales de trabajo 

presentados en el 

periodo. 

01 

0302020

2 
Laboral 02 

Revisión pagos 

laborales legal 

convencional 

liquidación 

02 

Pague oportunamente a 

sus trabajadores, las 

liquidaciones finales de 

prestaciones sociales, de 

acuerdo con el régimen 

que sea aplicable (legal o 

convencional). 

02 

0302030

1 
Laboral 02 

Control y 

reportes 

liquidación 

03 

Identificar los 

subcontratos autorizados 

por el cliente y verificar el 

cumplimiento de pagos a 

través de la solicitud de 

paz y salvos y del formato 

de control a la 

subcontratación. 

01 

0302040

1 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales de 

liquidación 

04 

Identificar los proveedores 

del contratista y verificar 

el cumplimiento de pagos 

a través de la solicitud de 

paz y salvos. 

01 
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0302040

2 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales de 

liquidación 

04 

Paz y salvos de aportes al 

sistema de seguridad 

social y parafiscales 

(firmado por revisor fiscal 

o contador bajo la 

gravedad de juramento). 

02 

0302040

3 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales de 

liquidación 

04 

Paz y salvos de los 

trabajadores respecto de 

su empleador. 

03 

0302040

4 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales de 

liquidación 

04 

Solicitar soportes de 

liquidación de contratos 

de trabajo, paz y salvo 

con subcontratistas,  

04 

0302040

5 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales de 

liquidación 

04 

Paz y salvo de ministerio 

del trabajo u oficina de 

trabajo donde conste que 

no hay reclamaciones 

laborales en la zona en la 

que se ejecutaron los 

trabajos. 

05 

0302040

6 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales de 

liquidación 

04 

Solicitud de exámenes de 

egreso, carta de 

terminación de contrato o 

certificación de 

continuidad del personal 

para otro contrato. 

06 

0302040

7 
Laboral 02 

Validación 

documentos 

laborales de 

04 

Verificación de que todo el 

personal vinculado en el 

contrato esté reportado a 

07 
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liquidación la aseguradora (póliza 

colectiva de vida 

condiciones régimen 

convencional (uso) a la 

fecha de retiro 

0302050

1 
Laboral 02 

Aplicación 

conceptos 

directrices 

liquidación 

05 

Garantizar que las 

soluciones dadas a las 

problemáticas laborales 

estén alineadas con las 

posiciones que haya fijado 

el cliente  

01 

0303010

1 
HSE 03 

Asegurar los 

requisitos HSE 

de liquidación 

01 

Revisar la minuta del 

contrato para requisitos 

HSE de liquidación 

01 

0303010

2 
HSE 03 

Asegurar los 

requisitos HSE 

de liquidación 

01 

Elaborar el informe final 

del gestor en HSE por 

contrato  

02 

0303010

3 
HSE 03 

Asegurar los 

requisitos HSE 

de liquidación 

01 

Solicitar al contratista la 

entrega del informe final 

HSE 

03 

0303010

4 
HSE 03 

Asegurar los 

requisitos HSE 

de liquidación 

01 

Elaborar la evaluación 

final de desempeño del 

contratista 

04 

0303010

5 
HSE 03 

Asegurar los 

requisitos HSE 

de liquidación 

01 

Socializar la evaluación 

final de desempeño con el 

contratista 

05 

0304010

1 
Jurídico 04 

Liquidación del 

contrato 
01 

Verificación y 

confrontación de 

documentos: acta de 

inicio, acta de finalización, 

01 
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evaluaciones de 

desempeño. 

0304010

2 
Jurídico 04 

Liquidación del 

contrato 
01 

Verificación de solicitudes  

realizadas por el 

contratista tales como 

reclamaciones 

económicas, reajustes 

salariales, verificación  de 

pagos de gastos 

reembolsables. 

02 

0304010

3 
Jurídico 04 

Liquidación del 

contrato 
01 

Verificación y estudio de 

las modificaciones  

contractuales y la 

aprobación de las 

respectivas garantías. 

03 

0304010

4 
Jurídico 04 

Liquidación del 

contrato 
01 

Verificación de  garantías,  

aprobadas,  en el 

expediente y solicitar su 

renovación y ajustes 

cuando sea necesario; 

revisar pólizas, si 

requieren ajuste, 

solicitarlo, revisarlas 

nuevamente, firmar lista 

de chequeo de liquidación 

final 

04 

0304010

5 
Jurídico 04 

Liquidación del 

contrato 
01 

Verificación de todos los 

aspectos contractuales 

cuando haya lugar a fin de 

dejarlos plasmado en  el 

05 
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acta de liquidación tal 

como: terminaciones 

anticipadas por cualquiera 

de las causas estipuladas 

contractualmente, 

imposición de multas y/o 

apremios, verificación y 

revisión de fiducias. 

0304010

6 
Jurídico 04 

Liquidación del 

contrato 
01 

Reuniones y 

conciliaciones con los 

contratistas a fin de 

realizar las liquidaciones 

dentro del plazo 

estipulado de mutuo 

acuerdo 

06 

0305010

1 

Document

al 
05 

Validar ítems 

del formato de 

revisión y 

aprobación de 

liquidación 

01 

Validar la finalización de 

los expedientes y los 

documentos registrados 

en SAP frente a lo que 

reposa en las carpetas 

01 

0305010

2 

Document

al 
05 

Validar ítems 

del formato de 

revisión y 

aprobación de 

liquidación 

01 
Preparar informe 

documental  
02 

0305020

1 

Document

al 
05 

Preparar 

trasferencias 

documentales - 

tablas de 

retención 

documental 

02 
Elaborar cronograma de 

trasferencias  
01 
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0305020

2 

Document

al 
05 

Preparar 

trasferencias 

documentales - 

tablas de 

retención 

documental 

02 

Revisar pendientes 

documentales: soportes 

físicos, firmas… 

02 

0305020

3 

Document

al 
05 

Preparar 

trasferencias 

documentales - 

tablas de 

retención 

documental 

02 

Examinar la ordenación 

cronológica de los 

expedientes 

03 

0305020

4 

Document

al 
05 

Preparar 

trasferencias 

documentales - 

tablas de 

retención 

documental 

02 
Revisar la foliación de los 

documentos  
04 

0305020

5 

Document

al 
05 

Preparar 

trasferencias 

documentales - 

tablas de 

retención 

documental 

02 

Elaborar el formato único 

de inventario documental - 

FUID, según instructivo y 

formato requerido. 

05 

0305020

6 

Document

al 
05 

Preparar 

trasferencias 

documentales - 

tablas de 

retención 

documental 

02 

Elaborar los rótulos de las 

unidades de conservación 

(cajas y carpetas)  

06 
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0305020

7 

Document

al 
05 

Preparar 

trasferencias 

documentales - 

tablas de 

retención 

documental 

02 

Coordinar la revisión y 

recogida de las cajas al 

archivo central con el 

gestor documental del 

cliente, empresa 

prestadora de servicios 

archivísticos de ECP  

07 

0305020

8 

Document

al 
05 

Preparar 

trasferencias 

documentales - 

tablas de 

retención 

documental 

02 

Digitalizar y conservar 

copia del FUID de los 

contratos transferidos  

08 

0305020

9 

Document

al 
05 

Preparar 

trasferencias 

documentales - 

tablas de 

retención 

documental 

02 

Examinar la ordenación 

cronológica de los 

expedientes 

09 

0305021

0 

Document

al 
05 

Preparar 

trasferencias 

documentales - 

tablas de 

retención 

documental 

02 

Alimentar la base de 

datos de las 

transferencias 

documentales  

10 

0305030

1 

Document

al 
05 

Enviar 

comunicacione

s de contratos 

transferidos 

03 

Identificar el FUID 

mediante el cual fue 

trasferido el contrato 

01 
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0305030

2 

Document

al 
05 

Enviar 

comunicacione

s de contratos 

transferidos 

03 

Diligenciar el formato 

requerido para la entrega 

de documentos para 

archivo 

02 

Fuente: Elaboración Propia. 
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Anexo 8: Matriz de Registro, Análisis y Seguimiento de los Interesados 
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No. NOMBRE UBICACION OBSERVACIONES RIESGO PLAN ACTIVIDAD ROL
ASIGNACION DE 

RESPONSABILIDAD
FECHA OBSERVACIONES ACCION RESPONSABLE ESTADO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

MATRIZ REGISTRO, ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE LOS INTERESADOS

SEGUIMIENTO
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Anexo 9: Plantilla del Plan de Comunicaciones 
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PLAN DE COMUNICACIONES 

 

CONTRATANTE  

 

CONTRATO No.  

 

CONTRATISTA 

 

 

OBJETO DEL CONTRATO 
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Este documento rige para el desarrollo del contrato CONTRATISTA y cuyo objeto es:  

OBJETO DEL CONTRATO y tiene  por finalidad desarrollar un control adecuado de 

las comunicaciones, correspondencia, presentación de informes periódicos, revisión 

y aprobación de documentos y el aseguramiento de los mismos, 

 

 

 

 

____________________            

_______________________ 

CONTRATISTA GESTORÍA 

ADMINISTRATIVA 

CONTRATISTA   

 

 

____________________

 ______________________

_ 

CLIENTE GESTORÍA TÉCNICA 

CONTRATANTE  
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INTRODUCCIÓN 

 

Establece las normas y procedimientos que regulen la interacción entre 

ECOPETROL S. A, GESTOR TÉCNICO S. A., GESTOR ADMINISTRATIVO. y 

CONTRATISTA, para el desarrollo del Contrato No CONTRATISTA. 

 

El procedimiento de Coordinación descrito en las siguientes secciones es de 

obligatorio cumplimiento para las partes, CONTRATANTE (en adelante EL 

CLIENTE), EL CONTRATISTA: CONTRATISTA (en adelante el CONTRATISTA), 

GESTOR ADMINISTRATIVO. (en adelante LA GESTORÍA ADMINISTRATIVA) Y 

GESTOR TÉCNICO (en adelante LA GESTORÍA TÉCNICA), denominados en este 

documento “LAS PARTES”. 

 

En este procedimiento se usarán las siguientes  abreviaturas: 

 

ECP CONTRATANTE 

GAC GESTOR ADMINISTRATIVO DE CONTRATOS 

TC GESTOR TÉCNICO 

CAM CONTRATISTA. 

 

ALCANCE 

 

Aplicable al contrato CONTRATISTA: OBJETO DEL CONTRATO 

 

 

 

 

CONDICIONES GENERALES 
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 La coordinación entre LAS PARTES es una exigencia contractual y por ende de 

obligatorio cumplimiento. 

 Este documento estará sujeto a modificaciones de acuerdo con las 

necesidades del proyecto o disposiciones del Cliente. 

 Cualquier desviación establecida en este documento deberá ser aprobada de 

común acuerdo por LAS PARTES. 

 Cualquier diferencia que se presente entre este documento o sus 

modificaciones y el Contrato, prevalecerán las disposiciones previstas en éste 

último. 

 Dentro de los siguientes cuatro (4) días calendario, a la entrega del documento 

por las GESTORÍAS, EL CONTRATISTA deberá revisarlo y presentar sus 

comentarios para aprobación de EL CLIENTE, y/o de las GESTORÍAS. Una 

vez las partes estén de acuerdo con el texto definitivo, en un término no 

mayor a cuatro (4) días calendario, contados a partir de la fecha en que el 

CONTRATISTA entregue las observaciones deberá suscribirse por las 

mismas, en señal de aceptación. 

 Si durante el desarrollo del Contrato, se requiere actualizar el Procedimiento de 

Coordinación a solicitud de algunas de las partes, serán los GESTORES 

responsables de la actualización y/o modificación del presente documento; el 

texto resultante deberá ser nuevamente suscrito por las partes en señal de 

aceptación dentro de los mismos plazos antes mencionados. 

 

 

EQUIPOS DE TRABAJO 

 

 

CLIENTE: CONTRATANTE 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO: INGENIERO  ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO 

CONTRATISTA: CONTRATISTA  
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DIRECTOR: _______________________________________ 

GESTORÍA ADMINISTRATIVA: 

_______________________________________ 

COORDINADOR ADMINISTRATIVO: 

__________________________________________ 

GESTORÍA  TÉCNICA: 

______________________________________________ 

GESTOR TÉCNICO: ____________________________________________ 

 

IDIOMA 

Todas las comunicaciones, especificaciones, planos, reportes, etc., serán en idioma 

castellano, a excepción de la documentación técnica de Sub-Contratistas Extranjeros 

o proveedores de servicios internacionales, la cual podrá ser presentada en idioma 

inglés. Se aclara que toda la documentación HS/E debe presentarse en idioma 

castellano 

 

 

 

 

 NOMBRE DEL CONTRATO “CONTRATISTA”  

OBJETO DEL CONTRATO 

 

CLIENTE 

CONTRATANTE 

 

NOMBRE DEL PERSONAL CLAVE 

CARGO NOMBRE EMAIL TELÉFONO 

Líder del 

Proyecto 

ADMINISTRADOR 

DEL CONTRATO 
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LOCALIZACIÓN 

Dirección:   

Teléfono:  

Ciudad:  

 

CONTRATISTA 

CONTRATISTA 

 

PERSONAL CLAVE 

CARGO NOMBRE EMAIL TELÉFONO 

Director de 

Ingeniería 

   

 

PERSONAL RELEVANTE 

CARGO NOMBRE EMAIL TELÉFONO 

Ingeniero Civil    

Ingeniero de 

Protección 

Catódica 

   

Ingeniero 

Instrumentista 

   

Ingeniero 

Mecánico 

   

 

LOCALIZACIÓN 

Dirección:       

Teléfono:  

Ciudad:  

 

Dirección:   
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Teléfono:  

Ciudad:  

 

GESTORÍA ADMINISTRATIVA 

 

PERSONAL CLAVE 

CARGO NOMBRE EMAIL TELÉFONO 

Coordinador 

Gestoría 

Administrativa 

   

 

PERSONAL RELEVANTE 

CARGO NOMBRE EMAIL TELÉFONO 

Gestor de 

Seguimiento y 

Financiero 

   

Gestor Jurídico    

Gestor Laboral    

Gestor HSE    

Gestor 

Documental 

   

 

LOCALIZACIÓN 

Dirección:   

Teléfono:  

Ciudad:  

 

GESTORÍA TÉCNICA 

GESTOR TÉCNICO  
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PERSONAL CLAVE 

CARGO NOMBRE EMAIL TELÉFONO 

Coordinador 

Proyecto 

   

Gestor Técnico    

 

PERSONAL RELEVANTE 

CARGO NOMBRE EMAIL TELÉFONO 

Ing. Residente 

Mecánico 

   

Ing. Residente 

Civil 

   

Coordinador HS    

Gestor Ambiental    

Coordinador 

QAQC 

   

Profesional 

Administrativo 

   

Profesional 

Programación y 

Control 

   

 

LOCALIZACIÓN 

Dirección:   

Ciudad:   

 

Dirección:   

Ciudad:   

 

ORGANIGRAMAS 
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Los organigramas de EL CLIENTE, EL CONTRATISTA Y LAS GESTORÍAS deben 

mantenerse actualizados durante la ejecución del contrato y deberán reflejar toda la 

estructura propuesta por cada una de las partes para el proyecto. Los organigramas 

permanecerán en lugares visibles en cada una de las oficinas de EL CLIENTE, EL 

CONTRATISTA Y LA GESTORÍAS. 

SISTEMAS DE MEDIDAS 

 

Deberán ser utilizadas las unidades del sistema internacional o  usar el sistema de 

unidades que permita una mejor claridad y comprensión de las medidas. 

 

 

DOCUMENTACIÓN DEL PROYECTO 

 

La documentación del proyecto incluye toda la documentación generada por LAS 

PARTES en desarrollo de sus funciones para la ejecución del Contrato 

CONTRATISTA, tales como comunicaciones (cartas, fax, remisorios, correos 

electrónicos, etc.),  actas (inicio, reunión de seguimiento, recibo parcial de obra, etc.), 

documentos de ingeniería (planos, memorias de cálculo, especificaciones técnicas, 

listados, TQ´c, etc.), documentos del sistema de gestión de calidad (manuales, 

planes, procedimientos, instructivos etc.), informes bitácora de obra, facturas, 

documentos contractuales (contrato, adicionales, otrosí), los cuales serán 

gestionados por cada una de las partes que correspondan. 

 

SIGLAS O ABREVIATURAS 

A continuación se establecen las siglas que deben ser por cada una de las partes: 

 

SIGLAS DE CONTRATANTE 

SIGLA DEFINICIÓN 

ECP EL CLIENTE 

SIGLAS DE GESTOR ADMINISTRATIVO 
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SIGLA DEFINICIÓN 

GAC GESTORÍA ADMINISTRATIVA 

SIGLAS DE GESTOR TÉCNICO S. A. 

SIGLA DEFINICIÓN 

TC GESTORÍA TÉCNICA 

  SIGLAS DE CONTRATISTA 

SIGLA DEFINICIÓN 

CAM CONTRATISTA 
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COMUNICACIONES 

LAS PARTES se comprometen formalmente  a observar las siguientes reglas 

mínimas respecto de las comunicaciones  que en desarrollo del contrato 

intercambien entre sí: 

 Los comunicados se limitarán  a un solo tema y se emitirán dos 

(2) copias incluidos los anexos.  

 Se  considera comunicación de carácter oficial: carta, fax o acta 

de reunión  y bitácora u otro medio contractualmente 

establecido.. 

 Toda instrucción dada durante el desarrollo del proyecto, deberá 

constar por escrito. Las instrucciones verbales serán 

consignadas por escrito con las respectivas firmas de los 

representantes de las partes.  

 Para radicar las  comunicaciones deberán ser entregadas 

después de las 7:30 a.m. y antes de las 4: D30 p.m.  de lunes a 

viernes; todo comunicado radicado después de las 2:00 p. m. se 

considera recibido el siguiente día hábil.  Debe responder toda 

comunicación recibida, dentro de un plazo máximo de cinco (5) 

días hábiles de la fecha y hora de recepción.  

 Todas las definiciones o acuerdos contractuales o técnicos 

efectuados en conversaciones telefónicas, correos electrónicos 

o cualquier otro medio informal, deberán ser confirmados 

mediante comunicación oficial, de acuerdo con la definición del 

presente documento. De no cumplirse con este procedimiento, el 

aspecto tratado no tendrá connotación contractual. 

 Todo correo electrónico enviado por alguna de las personas 

autorizadas deberá llevar copia a las demás personas 

autorizadas de cada una de las partes involucradas en el tema. 
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 La documentación tiene carácter contractual para las partes y 

será firmada exclusivamente por los representantes asignados 

por cada empresa, incluyendo los correos electrónicos. 

 Todas las comunicaciones entre las partes podrán ser 

almacenadas en forma magnética, pero solo se considera como 

comunicación Oficial la entrega firmada en copia dura impresa. 

 La correspondencia relacionada con aspectos contractuales que 

se genere entre EL CONTRATISTA Y LAS GESTORÍAS, deberá 

ir con copia a EL CLIENTE  y se radicará en las oficinas de 

correspondencia de cada uno, en Bogotá a través del sistema 

cartero cuando éste así lo requiera. 

 Todas las comunicaciones deberán ser identificadas con el 

número y el objeto del contrato en la referencia así: 

 

 REFERENCIA: CONTRATO No.: 

************************************************* 

**************************************************************************

*, utilizando el sistema de codificación establecido en el numeral 

6.4 que veremos más adelante. 

 Se considera en forma oficial los informes de programación y 

control que sean remitidos en medio electrónicos, sin  que ello 

exima su entrega posterior en medio físico debidamente firmado.   

 Todas las comunicaciones que contengan anexos, deberán 

indicar con total claridad el número de anexos enviados y su 

identificación; deberán indicar el número de folios de cada 

anexo. 

 Todas las comunicaciones enviadas por el CONTRATISTA 

deberán enviarse a nombre del CONTRATISTA y no a nombre 

de un integrante del CONTRATISTA, en particular. 
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En todas las comunicaciones enviadas por LAS PARTES, en el espacio 

correspondiente a la firma de quien envía, se deberá seguir la siguiente estructura: 

 

NOMBRE PERSONA CLAVE 

Cargo 

EMPRESA. 

 

NOTA: Todas las comunicaciones recibidas por cada una de las partes deben llevar 

el sello del receptor, con nombre de quien recibe fecha y hora. 

 

SISTEMA DE CODIFICACIÓN  

El CLIENTE, las GESTORÍAS y  EL CONTRATISTA deberán acoger el siguiente 

sistema de codificación para toda la correspondencia que curse entre las partes en el 

desarrollo del Contrato CONTRATISTA. 

 

ORIGEN 

Quien emite la comunicación; se debe tener en cuenta las siglas definidas en el 

numeral 6.2 

 

DESTINO 

A quien se dirige la comunicación; se debe tener en cuenta las siglas definidas en el 

numeral 6.2 

 

TIPO DE DOCUMENTO 

- Carta Administrativa/Técnica  C 

- Remisorio de Documentos  R 

- Correo electrónico   E 

- Fax                                               F 

 

CONSECUTIVO 
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Para todos los documentos se inicia con el 001 y se numera de manera ascendente 

de uno en uno. El número del consecutivo se mantendrá, para los remisorios y 

comunicaciones, pero se diferenciaran estos con las respectivas letras C o R. 

 

El CLIENTE emitirá comunicaciones bajo su metodología interna. 

De acuerdo con lo anterior, la estructura de codificación queda de la siguiente 

manera: 

 

COMUNICACIONES ENTRE LAS PARTES: 

Toda comunicación emitida, tendrá según sea el caso, la siguiente estructura: 

 

ORIGEN DESTINO CONTRATO CONSECUTIVO TIPO DE 

DOCUMENTO 

CAM ECP CONTRATISTA 000 C Ó R 

CAM TC CONTRATISTA 000 C Ó R 

CAM GAC CONTRATISTA 000 C Ó R 

TC ECP CONTRATISTA 000 C Ó R 

TC GAC CONTRATISTA 000 C Ó R 

TC CAM CONTRATISTA 000 C Ó R 

GAC ECP CONTRATISTA 000 C Ó R 

GAC TC CONTRATISTA 000 C Ó R 

GAC CAM CONTRATISTA 000 C Ó R 

Nota: El Cliente podrá emitir comunicaciones a cualquiera de las Partes bajo su 

metodología interna. 

 

Cada una de las partes es responsable de controlar el consecutivo de la 

correspondencia que genere durante  la duración del proyecto. 

 

SISTEMA DE NUMERACIÓN 
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X  X - Y Y - XXX - #### - Z 

 

EMISOR RECEPTOR 
No. 

CONTRATO 
CONSECUTIVO 

TIPO 

DOCUMENTO 

 

 

La distribución y la cantidad de copias se muestran en el cuadro siguiente: 

 

CONTRATISTA GESTORÍAS ECOPETROL S.A 

1) ORIGINAL (Archivo 

de Gestión) 

1. ORIGINAL (Archivo 

de Gestión) 

1. ORIGINAL(Archivo de 

Gestión) 

2) Copia (Recibido del 

CONTRATISTA 

2. COPIA (Recibido de 

GESTORÍAS) 

2.COPIA(Recibido de 

GESTORÍAS, si aplica) 

 

Para el control de la correspondencia emitida en el contrato se efectuara un corte los 

días 15 para la entrega de una relación de la correspondencia cruzada entre las 

partes en copia magnética desarrollada en formato Excel. 

 

CORREOS  ELECTRÓNICOS 

Todos los correos electrónicos que se generen entre LAS PARTES en desarrollo del 

Contrato No CONTRATISTA, deberán guardarse para consulta y archivo magnético, 

por cada una de las PARTES. El asunto de cada uno de los correos deberá expresar 

claramente el tema. 

 

BITÁCORA DE OBRA 

Se deberá disponer de una bitácora de obra actualizada diariamente por la Gestoría 

Técnica, para el registro de decisiones o acuerdos técnicos, HS/E, Calidad-Técnica o 

Ambiental o alcance por las partes interesadas y deberá contar con la fecha de 

anotación, firma de quien hace la anotación, las firmas del GESTOR TÉCNICO, 
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ingeniero o residente (o sus SUPERIORES) en el sitio y el Director o su delegado en 

campo por parte de EL CONTRATISTA. 

 

Cuando exista alguna observación, modificación por las partes involucradas se 

tendrá un término de respuesta de un día hábil a partir de la anotación.  

 

La bitácora estará en custodia del GESTOR TÉCNICO. Cada  una de las páginas de 

la bitácora deberá estar foliada, y cada nota deberá tener fecha y hora para facilitar 

la trazabilidad.  

 

Si algunas de las partes por desacuerdo, se niega a firmar una anotación en la 

bitácora, se deberá dejar por la parte que registra, sentada la anotación con testigos. 

 

En el caso que se requiera EL CLIENTE podrá realizar anotaciones pertinentes. 

 

ACTAS 

Son documentos contractuales que formalizan los acuerdos entre EL 

CONTRATISTA y LAS GESTORÍAS y deberán ser validadas por el CLIENTE. Se 

emiten cada vez, durante el desarrollo de los trabajos y donde se presenten eventos 

claves. Por actas se entenderán, entre otras, las siguientes: 

 

-Acta de verificación de cumplimiento de requisitos de materiales y/o equipos del 

Contratista. 

-Acta de entrega de materiales al contratista. 

-Acta de reuniones Técnicas (especialidades). 

-Acta de recibo de materiales sobrantes del contratista a EL CLIENTE. 

-Acta de recibo parcial de trabajos. 

-Acta de recibo final de trabajos. 

-Acta de finalización. 

-Acta de Inicio de los Trabajos. 
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-Acta de reunión de Coordinación (semanal, mensual). 

-Acta de Suspensión Temporal de los Trabajos. 

-Acta de Reanudación de los Trabajos. 

-Acta de Avance. 

-Acta de recibo Final. 

-Acta de Liquidación parcial del Contrato. 

-Acta de reajuste. 

-Acta de Acuerdos. 

-Acta de Liquidación final. 

-Acta de Reunión Sistemática 

-Acta de Cantidades. 

-Acta de Personal. 

 

Nota: Todas las Actas serán firmadas por las PARTES involucradas 

 

Las actas se realizarán en formatos corporativos de EL CLIENTE. 

 

Las Actas de reunión llevarán un consecutivo ascendente iniciando en 001, para el 

cual se utilizará el formato “Acta de reunión” y serán documentadas por la 

GESTORÍA correspondiente; soportadas con el registro de asistencia. 

 

MAQUINARIA 

 

Antes de iniciar actividades el CONTRATISTA deberá someter los equipos 

maquinaria y equipos a utilizar a la revisión de las GESTORÍAS y aprobación de 

ECOPETROL, sin la cual no podrán iniciar los trabajos correspondientes. 

 

REVISION Y APROBACIÓN DE DOCUMENTOS ENTREGABLES 

 

REVISIÓN DE DOCUMENTOS PARA APROBACIÓN 
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Todos los entregables que sean generados por el Contratista deberán ser revisados 

y aprobados por LAS GESTORÍAS según corresponda. 

 

Los documentos serán calificados por LAS GESTORÍAS del contrato así: 

• Devuelto con comentarios DCC. 

• Aprobado con comentarios ACC. 

• Aprobado para construcción APC. 

 

Nota: No se limita al consecutivo establecido por el SGC (Sistema de Gestión de 

Calidad). 

 

Todo documento una vez sea aprobado deberá ser devuelto de manera formal al 

CONTRATISTA para implementación. 

 

El CONTRATISTA no podrá realizar trabajos sin contar con la aprobación por parte 

de las  GESTORÍA TÉCNICA, 

Nota: Se cuenta con máximo 10 días hábiles por parte de la Gestoría Técnica para la 

aprobación. 

 

DOCUMENTOS DEL CLIENTE 

Se deberán implementar los documentos o formatos que este disponga. 

 

REUNIONES DE ORDEN TÉCNICO 

 

Todas las reuniones entre LAS PARTES, deben tener su correspondiente agenda, 

preparada con anticipación por LA GESTORÍA TÉCNICA.  El control y registro de la 

reunión lo hará LA GESTORÍA TÉCNICA, quien se encargará de redactar las 

correspondientes notas y/o Actas de reunión y ponerlas a consideración de las 

partes que participaron para ser revisada y firmadas por los REPRESENTANTES 
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AUTORIZADOS. La Copia del Acta se entregará a EL CONTRATISTA y a EL 

CLIENTE. El original reposará en las oficinas de LA GESTORÍA ADMINISTRATIVA. 
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REUNIÓN DE SEGUIMIENTO EN OBRA 

Se realizarán reuniones semanales entre LAS PARTES, el día martes a las 10:00 

a.m., las cuales se harán de acuerdo con una agenda preestablecida. 

 

Esta reunión sistemática será programada por la GESTORÍA TÉCNICA, 

acompañadas del personal de apoyo. 

 

Por EL CONTRATISTA, deberá asistir el Representante Legal o Director de obra y 

demás personal que sea necesario.   

 

EL CLIENTE se reserva el derecho de asistir o no a dichas reuniones, y/o delegar 

personal de apoyo para su asistencia. 

 

El enfoque de las reuniones se centrará en los siguientes puntos a tratar: 

• Momento de seguridad - HSE. 

• Compromisos reunión anterior. 

• Gestión HS 

• Gestión AMBIENTAL. 

• Gestión Administrativa y Contractual. 

• Aspectos Técnicos. 

• Aspectos de Programación y control. 

• Gestión QA/QC. 

• Gestión Social. 

• Otros. 

 

REUNIONES EXTRAORDINARIAS 

Se harán reuniones de tipo extraordinario en la medida que las necesidades del 

Contrato lo exijan o una de las partes lo solicite. Al igual que en las reuniones 
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anteriores, debe existir una agenda previa a la celebración de la reunión y los 

participantes serán los que designe cada una de LAS PARTES. 

 

 

REUNIONES KICK OFF MEETING 

Al inicio de cada contrato de obra o consultoría, debe celebrarse la reunión inicial, 

que se convierte en el primer encuentro formal entre el CONTRATISTA, 

ECOPETROL y las GESTORÍAS. Esta reunión será coordinada por el Administrador 

del contrato, quien convoca las partes interesadas mediante comunicación previa 

donde especifica lugar, hora y fecha a realizarse. 

 

REUNIONES GERENCIAL 

Se efectuara  por lo menos una vez al mes, asistirán los miembros del Comité 

Directivo del contratista y el Administrador del Contrato y el día y hora serán 

acordados previamente con los asistentes. 

La agenda desarrollará los siguientes temas: 

 Momento de Seguridad 

 Revisión de Compromisos 

 Revisión de índices del proyecto y planes de acción 

 Estado de avance del proyecto 

 Aspectos varios relacionados con el desarrollo del contrato 

 Resumen y lectura de los compromisos resultado de la reunión. 

 

REUNIONES COMITÉ TÉCNICO / ADMINISTRATIVO Y OPERATI VO 

Si durante la ejecución de los trabajos surge la necesidad de revisar aspectos 

técnicos puntuales, administrativos o de gestión de proyectos, el Administrador 

convocará a una reunión con el CONTRATISTA, y de requerirse, a un representante 

del área operativa o dependencia de ECOPETROL y las demás personas o 

consultores que estime conveniente para dar claridad o recibir información de dichos 

aspectos. 
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REUNIONES DE CAPACITACIONES 

Estas reuniones se harán semanalmente por medio de charlas de capacitación en 

temas previamente programados por los responsables de HSE, según el Plan HSE. 

 

REUNIONES INTERNAS (ENTRE PARES)  

Se realizarán cada vez que requiera, con personal del proyecto y se dejará como 

evidencia el acta de los temas tratados en la reunión y de los compromisos 

adquiridos en la misma para hacer seguimiento. Una vez terminada la reunión el 

secretario de la misma debe remitir los compromisos adquiridos a cada uno de los 

responsables ya sea por correo electrónico o por memorando, para asegurar la 

ejecución de las tareas pactadas. 

 

ELABORACION Y APROBACION DEL PDT 

 

De acuerdo a los términos contractuales, el contratista debe presentar un programa 

detallado de trabajo PDT el cual contenga cada una de las actividades y tiempos en 

los cuales proyecta ejecutar los trabajos objeto del contrato.  

 

En términos generales el documento debe tener toda la secuencia lógica de 

actividades y cada una de ellas debe tener las respectivas predecesoras y ser 

antecesoras de otras actividades, con excepción de las actividades de inicio y fin del 

proyecto. Debe contemplar todo el tiempo contractual y tener en cuenta los hitos del 

proyecto importantes, en caso de existir. Debe ceñirse al documento GDD-DPY-P-

001 en su última versión, el cual fue adjuntado a los DPS. 

 

Cada actividad debe contener los recursos, costo y limitaciones requeridas para ser 

ejecutada. 
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Dicho documento servirá como control de avance del proyecto, para lo cual se 

requiere elaborar un cuadro de control en Excel para poder calcular todos los 

indicadores que requiere el cliente en sus informes de gestión. 

 

El documento será revisado y aprobado por la Gestoría Técnica y servirá de insumo 

para los diferentes informes de avance de obra. 

 

 INFORMES 

 

INFORMES DE AVANCE DE OBRA 

 

INFORME DIARIO DE AVANCE   

En este Informe se deben consolidar diariamente el registro de actividades de 

construcción y montaje para establecer el avance físico del contrato, se 

implementará el formato establecido por el CLIENTE GDD-DPY-F-011 “Informe de 

avance diario” y desarrollado por el CONTRATISTA. Deberá consolidar además los 

recursos del proyecto (personal y equipo) y los aspectos relevantes del día.  Este 

Informe debe elaborarlo el CONTRATISTA al finalizar cada día de trabajo y 

entregarlo a las 4:00 p.m. del mismo día al profesional de P&C de la GESTORÍA 

TÉCNICA para su correspondiente visto bueno y remisión a EL CLIENTE en caso de 

ser requerido. 

 

El informe diario debe contener la siguiente información consolidada: 

• Fecha de reporte. 

• Número, objeto y Contratista. 

• Especialidad que reporta. 

• Hora de inicio y fin de la jornada. 

• Descripción de las actividades ejecutadas. 

• Cantidad de avance de la jornada. 

• Cantidad acumulada. 
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• Recursos empleados. Mano de obra, equipos y maquinas dispuestos y en uso. 

• Estado del tiempo. 

• Horas de suspensión de labores (registrar las causas) 

• Relación de trabajos suspendidos por incumplimientos en HSE 

• Aspectos anormales relevantes. 

• Observaciones, y firmas. 

• Diligencias todas las casillas del formato. 

 

INFORMES SEMANALES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL 

 

El CONTRATISTA deberá entregar el informe semanal de seguimiento y control de 

acuerdo a lo contemplado en el Procedimiento de Programación y Control de obra, 

este tendrá corte los días Miércoles, y se entregara en medio magnético para 

revisión de la Gestoría Técnica al profesional de P&C los días jueves antes de las 

10:00 A.M., y la entrega del documento físico oficial conciliado, debidamente firmado 

por las partes con registro fotográfico de las actividades desarrolladas en el periodo. 

 

EL INFORME SEMANAL será elaborado y entregado por EL CONTRATISTA al 

GESTOR TÉCNICO para su revisión en el formato establecido por el CLIENTE 

“Informe semanal de avance de obra”. 

 

El Gestor Técnico deberá enviar el informe semanal a la Gerencia y al Cliente en 

este caso el Administrador del contrato, para su conocimiento. 

 

INFORME MENSUAL DE AVANCE  

 

El informe mensual de avance de obra será entregado en el formato establecido por 

el CLIENTE “Informe mensual de avance de obra” y este tendrá corte los días 20 y 

será revisado para entrega final los días 23 en medio magnético y físico al 
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profesional de P&C de la Gestoría Técnica. Una vez realizado los ajustes a que haya 

lugar se procederá a emitirla versión definitiva del informe. (se hará consulta del 

informe en su valor agregado) 

 

INFORME FINAL DE PROGRAMACIÓN Y CONTROL 

Terminado el contrato, el CONTRATISTA, deberá elaborar un Informe Final sobre el 

desarrollo del mismo, de acuerdo al procedimiento establecido por el CLIENTE 

“Procedimiento de programación, seguimiento y control de proyectos para 

contratistas (Obra)”. 

 

INFORME DE GESTIÓN DE CALIDAD 

 

INFORMACIÓN DOCUMENTAL 

 

 

INFORME HS 

 

INFORMES HS SEMANALES  

El asesor HS del CONTRATISTA es el responsable de presentar los informes 

debidamente diligenciados  al GESTOR TÉCNICO, para su revisión y aprobación, el  

cual será enviado al GESTOR ADMINISTRATIVO y al Líder de la GERENCIA HS 

para su aprobación en los formatos establecidos por EL CLIENTE, con los siguientes 

soportes. 

 

 Registro de las validaciones de ATS realizadas durante la semana. 

 Registro de los resultados del Curso de Fomento del Trabajo Seguro Limpio y 

Saludable de la    semana. 

 Registro de inspección de los vehículos 

 Registro de inducciones por riesgo especifico realizados en trabajos críticos. 
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 Actas de reunión de obra Semanal donde se asegure el inicio de la reunión con 

un Momento HSE. 

 Divulgación de lecciones aprendidas de la semana. 

 El informe no será aprobado por parte del ADMINISTRATIVO y Líder de la 

GERENCIA HS si no se cumple con los soportes relacionados anteriormente. 

 Los informes tendrán corte los días miércoles y deberán ser entregados 

mediante correo electrónico por el contratista al líder HS de la Gestoría 

Técnica a más tardar el día jueves a las 7 AM, el cual será validado por esta 

última y remitido al Gestor Administrativo, líder de la GERENCIA HS y líder 

HS del Cliente a mas tardar a las 10 AM del mismo día. 

 

INFORMES HS MENSUALES 

Se debe entregar un Informe de gestión HS Mensual en el formato establecido por el 

cliente con  los siguientes soportes. 

 

 Informe mensual cumplimiento cronograma S&SO. Y análisis de 

las tendencias de acuerdo a los subprogramas del Plan HSE 

 Registro fotográfico de los aspectos relevantes del mes. 

 Informe de análisis de tarjetas toti con el registro de la 

socialización a los trabajadores. 

 Consolidado de Horas Hombre del mes y del proyecto 

 

 Los informes tendrán corte el DÍA 25 DEL MES  y deberán ser 

entregados mediante correo electrónico por el contratista al líder 

HS de la Gestoría Técnica a mas tardar el día 28  del MISMO 

mes, el cual será validado por esta última y remitido al Gestor 

Administrativo, líder de la GERENCIA HS y líder HS del cliente a 

mas tardar el día 30 del mes. 

 

INFORMES DE CAMPAÑAS  
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El contratista debe entregar un informe de las campañas lideradas por el Cliente y 

debe ser enviado los 3 días hábiles siguientes a la realización del evento al Líder HS 

de la Gestoría Técnica, quien lo validará y remitirá luego a la Gestoría Administrativa, 

Líder HS de la Gerencia y líder HS del cliente..  

El CONTRATISTA y la GESTORÍA TÉCNICA en campo deben asegurar la 

participación del personal que se convoque a las actividades HS que programe el 

Cliente en las diferentes bases  

INFORME FINAL HS 

 Se debe presentar a la Gestoría Técnica, un informe final de HS, 

el formato será establecido por el Cliente, el cual hace parte del 

expediente. 

 

INFORMES AMBIENTALES     

 

INFORMES AMBIENTALES SEMANALES 

El coordinador ambiental del CONTRATISTA es el responsable de presentar los 

informes debidamente diligenciados  al GESTOR TÉCNICO, para su revisión y 

aprobación, el  cual será enviado al GESTOR ADMINISTRATIVO y Líder Ambiental 

de la GERENCIA  para su aprobación. 

 

Se utilizará el formato que el contratista disponga, pero mínimo con la información 

contenida en el documento de la gestoría Técnica. 

  

 Los informes tendrán corte los días miércoles y deberán ser 

entregados mediante correo electrónico por el contratista al líder 

Ambiental de la Gestoría Técnica a mas tardar el día jueves a 

las 7 AM, el cual será validado por esta última y remitido al 

Gestor Administrativo, líder ambiental de la GERENCIA  y líder 

ambiental del Cliente a mas tardar a las 10 AM del mismo día. 
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INFORMES AMBIENTALES MENSUALES 

Se debe entregar un Informe de gestión Ambiental Mensual en el formato 

establecido por el contratista pero mínimo con la información contenida en el 

documento de la gestoría Técnica, con  los siguientes soportes o los que requiera el 

plan de manejo ambiental: 

 

 Informe Vertimientos 

 Disposición de residuos sólidos 

 Informe Captación 

 Consumo y compras de recursos renovables y no renovables. 

 Informe de monitoreos. 

 Gestión de cumplimiento legal 

 Registro fotográfico de los aspectos relevantes del mes. 

 

 Los informes tendrán corte el 25 de cada mes y deberán ser 

entregados mediante correo electrónico por el contratista al líder 

ambiental de la Gestoría Técnica a mas tardar el día 28 del mes, 

el cual será validado por esta última y remitido al Gestor 

Administrativo, líder ambiental de la GERENCIA y líder 

Ambiental del cliente a mas tardar el día 30. 

 

INFORME FINAL AMBIENTAL 

 Se debe presentar a la Gestoría Técnica, un informe final 

ambiental, el formato será establecido por el Cliente. 

 

INFORMES GESTIÓN SOCIAL 

El interlocutor social del CONTRATISTA es el responsable de presentar los informes 

debidamente diligenciados al Líder de Gestión social del proyecto y al Líder Social 

de la Refinería de Barrancabermeja y GESTORÍA ADMINISTRATIVA quienes darán 

la aprobación y se le copiara a la GESTORÍA TÉCNICA en los formatos establecidos 
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por EL CLIENTE. Los informes deben ser semanales y mensuales y tendrán corte y 

entrega de acuerdo a lo estipulado por EL CLIENTE en medio magnético y físico, 

cumpliendo los parámetros acordados con el CLIENTE y la comunidad.. 
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CONSOLIDADO INFORMES 

PRODUCTO RESPONSABLE 
FECHA DE 

CORTE 
ENTREGA ENTREGADO A 

Informe 

semanal de 

programación 

Programador de 

obra del  

contratista 

Jueves Hasta las 

10:00  am  

del día 

Jueves  

Gestoría Técnica 

Informe 

mensual de 

programación 

Programador de 

obra del  

contratista 

Día 20 de 

cada mes. 

3 Días 

calendario 

a partir de 

la fecha de 

corte 

Gestoría Técnica 

Informe 

semanal de 

programación  

Profesional de 

Programación y 

control de la 

Gestoría Técnica 

Jueves Viernes Profesional de 

Programación y 

Control de la 

Gerencia 

Informe 

semanal HS 

Asesor HS del 

contratista 
Miércoles 

Jueves 7 

am. 

Sera entregado al 

gestor Técnico 

para su aprobación 

y re direccionado a 

la gestoría 

Administrativa y 

líder HS del 

Cliente. 

Informe 

Mensual HS 

Asesor HS del 

contratista 
25 del Mes. 

3 Días 

calendario 

a partir de 

la fecha de 

corte 

Sera entregado al 

gestor Técnico 

para su aprobación 

y enviado a la 

gestoría 
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Administrativa y la 

líder HS del cliente 

Informe Final 

HS 

Asesor HS del 

contratista 

Ultimo día 

del 

contrato. 

Se debe 

entregar 

con el 

Dossier 

HSE. 

Sera entregado al 

gestor Técnico 

para su aprobación 

y enviado a la 

gestoría 

Administrativa y la 

líder HS 

ATS con 

valoración M 

Asesor HS del 

contratista 

Tres días 

antes de la 

ejecución 

del trabajo 

Tres días 

antes de la 

ejecución 

del trabajo 

Gestor Técnico  

ATS  con 

valoración H Y 

VH 

Asesor HS del 

contratista 

10 días 

hábiles a la 

realización 

del trabajo 

10 días 

hábiles a la 

realización 

del trabajo 

Gestor Técnico 

Informe 

semanal 

Ambiental 

Coordinador 

Ambiental del 

contratista 

Miércoles Jueves 7 

am 

Sera entregado a la 

líder ambiental de 

la Gestoría Técnica 

para su revisión y 

aprobación.  

Informe 

mensual 

Ambiental  

Coordinador 

Ambiental del 

contratista 

Día 25 de 

cada mes. 

3 Días 

calendario 

a partir de 

la fecha de 

corte 

Sera entregado a la 

líder ambiental de 

la Gestoría Técnica 

para su revisión y 

aprobación.  

Informe de 

calidad 

    

Informe Coordinador Ultimo día Se debe Sera entregado al 
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mensual  final 

Ambiental 

Ambiental del 

contratista 

del contrato entregar 

con el 

Dossier 

Ambiental 

gestor Técnico 

para su aprobación 

y enviado a la 

gestoría 

Administrativa y la 

líder Ambiental 

 

Los informes semanales y mensuales se presentarán en conjunto con los informes 

de avance en las mismas fechas de corte. 

FACTURACIÓN 

El CONTRATISTA deberá presentar a LA GESTORÍA ADMINISTRATIVA, previo a la 

aceptación de la factura, los documentos establecidos como requisito en la Cláusula 

_____ del CONTRATO No. CONTRATISTA. Para el trámite de la factura; Se deberá 

tener en cuenta que LA GESTORÍA ADMINISTRATIVA se tomará para revisión y 

visto bueno hasta tres (3) días hábiles, contados a partir de la fecha de recepción de 

los documentos necesarios para tal fin como son: 

 

- Acta de recibo de cantidades de obra y de personal firmada por el CLIENTE, 

CONTRATISTA y GESTORÍA TÉCNICA, con sus respectivos soportes. 

-Laborales: nominas, planillas pagos parafiscales, pago a proveedores, Liquidación 

finales del periodo facturado. 

-Informes HS, Ambiental y Gestión Social 

 

El CONTRATISTA preparará las actas mensuales de avance, soportada con todos 

los documentos requeridos para iniciar el trámite de aprobación, la cual debe ser 

aprobada por el GESTOR TÉCNICO, para su aprobación final por parte de EL 

CLIENTE. Una vez aprobados los documentos, estos serán remitidos para ingresar 

la entrada de servicio correspondiente en el sistema SAP y aprobación del 

Administrador del contrato.  
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El CONTRATISTA realizará corte el día 20 de cada mes, se entregará y conciliará 

junto con la GESTORÍA TÉCNICA, y se entregará el acta de cantidades firmada por 

las partes el día 23 de cada mes a la GESTORÍA ADMINISTRATIVA quien tiene 3 

días para generar las hojas de entrada requeridas por el contratista para la 

presentación de la factura.  

 

Para la legalización de los Gastos Reembolsables se realizará corte los días 20 de 

cada mes y se entregará la relación de gastos a la GESTORÍA ADMINISTRATIVA en 

los 5 días siguientes a partir del corte de acuerdo a la normatividad establecida por el 

CLIENTE.  

 

 GASTOS REEMBOLSABLES 

 

 GESTION DE COMPRAS 

 

 HALLAZGOS POTENCIALES O REALES 

 

Se refiere este numeral la No Conformidad que  procede exclusivamente de 

incumplimientos contractuales por parte del Contratista. 

 

Se considera Hallazgo potencial o real (No Conformidad), todo incumplimiento por 

parte del CONTRATISTA, a los acuerdos y obligaciones Contractuales, de Ley y 

Normativas aplicables al hecho que la propicia. Para todos los casos (excepto 

cuando el hallazgo provenga de auditorías), se deberá informar al CONTRATISTA el 

Incumplimiento formalmente, para que este, establezca el plan de acción inmediato, 

que corrija el hallazgo oportunamente. 

 

La No Conformidad es procedente de acuerdo a las directrices referenciadas en el 

contrato. 
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EMISIÓN DE HALLAZGO POTENCIAL O REAL 

El Hallazgo  (No conformidad) será documentado por EL GESTOR  que lo genere  

y/o por EL CLIENTE en el formato establecido por Ecopetrol. Quien emita la No 

conformidad deberá dirigirla al CONTRATISTA de manera formal a la Dirección o 

lugar de recepción acordado entre LAS PARTES. 

 

PLAN DE ACCIÓN 

El Plan de Acción, debe garantizar su eficacia, corrigiendo las causas que generan el 

hallazgo. El Contratista deberá presentar el Plan de Acción y el análisis de causas 

para el visto bueno de LAS GESTORÍAS en el caso que aplique. Una vez se 

acuerden los tiempos propuestos por EL CONTRATISTA para corregir el hallazgo y 

se valide el plan de acción, por parte de LAS GESTORÍAS, se realizará seguimiento 

a su cumplimiento. Una vez se identifique la efectividad del Plan de Acción, se 

procederá a su correspondiente cierre. 

 

La No atención o incumplimiento a los planes de Acción por parte del Contratista se 

considerará falta grave y se podrán aplicar las acciones contractuales contempladas 

en el contrato. 

 

En caso de presentarse hallazgos potenciales o reales (no conformidades) u 

observaciones, el CONTRATISTA deberá darle atención a la misma dentro de los (8) 

días calendarios siguientes a la fecha de la emisión, presentando el análisis de 

causa raíz y sus respectivas acciones correctivas y/o preventivas. Este 

procedimiento debe documentarse mediante el formato VIT-VIT-F-016 “Hallazgos 

Para la Mejora”. 

 ASPECTOS DE CALIDAD 

 

El contratista deberá cumplir con lo establecido en el Plan de Calidad presentado, el 

cual deberá estar soportado por los procedimientos, formatos, listas de chequeo 
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propios del CONTRATISTA. Dichos documentos deberán contar con la aprobación 

de la GESTORIA antes del inicio de cada una de las actividades. 

Como registros de aseguramiento y control de obra deberán utilizarse, en primera 

instancia, los formatos y procedimientos establecidos por ECOPETROL; de no existir 

se utilizarán los elaborados por el CONTRATISTA y aprobados por la GESTORÍA, 

concernientes al sistema de gestión del CONTRATISTA, y en última instancia los 

correspondientes a la GESTORÍA y/o acordados entre el CONTRATISTA y la 

GESTORÍA. 

 CONTROL DE CAMBIO 

ASPECTOS HSE  

 

CAPACITACIONES. 

Estas capacitaciones se efectuarán de acuerdo al cronograma de Capacitaciones 

contemplado en el PLAN HSE  aprobado. Dichas capacitaciones deberán en lo 

posible contar con la asistencia de un profesional de HSE de los GESTORES. 

 

Toda capacitación realizada debe contar con el respectivo registro de asistencia y 

fotográfico. 

 

DIVULGACIÓN DE LECCIONES APRENDIDAS.  

 Semanalmente se deben realizar al menos una (1) divulgación 

de lecciones aprendidas relacionadas con las actividades que se 

estén realizando. 

 Al inicio de una nueva actividad se deben realizar divulgación de 

las lecciones aprendidas que se relacionen, estas deben ser 

dictadas por personal de Dirección de Obra, Residencia de Obra 

o Supervisores. 

 Las alertas de seguridad generadas cuando los eventos son 

valorados como M, H o VH se debe hacer la divulgación los días 

que se recibe por parte de la Gestor Técnico HS y divulgado por 
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el contratista y  los registros serán entregados al gestor Técnico 

y enviados al Gestor Administrativo y líder HS, para su 

conocimiento y aprobación por parte del Líder HS de la Gerencia  

 Las lecciones aprendidas enviadas por las Gerencia del 

proyecto se deben divulgar máximo A los 2 días siguientes en 

charlas de seguridad industrial y enviar los registros serán 

entregados al gestor Técnico y enviados al Gestor Administrativo 

y líder HS, para su conocimiento y aprobación por parte del 

Líder HS de la Gerencia 

 

COMITÉS HSE DE OBRA. 

Mensualmente los Residentes de Obra de la Gestoría Técnica y del contratista 

desarrollaran  los comités HS de las obras, con las temáticas enviadas por el Líder 

HS del Proyecto. A estos comités se deben invitar el personal administrativo y 2 

representantes de los trabajadores. 

 

COMUNICACIÓN PARA REPORTE DE INCIDENTES Y ACCIDENTES 

En caso de incidentes ocupacionales, ambientales, operacionales o vehiculares EL 

CONTRATISTA debe informar inmediatamente de manera verbal al profesional HSE 

del GESTOR TÉCNICO responsable del área de trabajo, este retroalimentará al 

GESTOR ADMINISTRATIVO y al Líder HS de la Gerencia o líder Ambiental 

dependiendo del tipo de incidente o accidente, estos le darán aviso al 

ADMINISTRADOR del contrato. 

 

La entrega de la notificación escrita del incidente deberá realizarse dentro de los 

plazos definidos en el procedimiento “Gestión de Fallas de Control e Incidentes 

HSE”. 

 

PERMISOS DE TRABAJO 
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Para el inicio de las actividades EL CONTRATISTA diligenciará el permiso de trabajo 

para las actividades a ejecutar en los formatos suministrados por EL CLIENTE, con 

los anexos necesarios según la actividad a realizar.  Una vez el CONTRATISTA 

diligencie las casillas de su alcance, se reunirá con el EMISOR (representante del 

GESTOR en campo) quien diligenciará las casillas de su responsabilidad y se 

aprobará el permiso de trabajo. 

 

Esta labor deberá realizarse con previa  anticipación para  el inicio oportuno de las 

obras y deberá reflejar la valoración de los riesgos de las actividades planteadas por 

el CONTRATISTA. Diariamente se revalidarán los permisos de trabajos de acuerdo 

con lo indicado en el manual de permisos de trabajo anexo al contrato. 

 

 

VERIFICACIÓN Y CUMPLIMIENTO  DE PRESUPUESTO HSE  

Para los gastos relacionados con el presupuesto para la Gestión HS del proyecto se 

deberá contar con visto bueno del GESTOR TÉCNICO y la aprobación del Líder HS 

del Cliente según la necesidad del proyecto y planeación de actividades por parte del 

Líder HS. 

 

De igual forma se revisara y se realizara seguimiento al presupuesto HSE que el 

contratista asigne para sus propias necesidades y cumplimiento del Plan HSE 

mensualmente 

 

Dependiendo el recurso autorizado por el Líder HS del Cliente, este será asignado 

para la ejecución del proyecto y se establecerá la persona responsable de su 

manejo, a la finalización del contrato estos elementos deberán ser entregados al 

Cliente en buen estado. 

 

 PROCEDIMIENTO LABORAL 
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VINCULACIÓN DE EQUIPO MÍNIMO 

El CONTRATISTA deberá enviar las hojas de vida del personal que conforma el 

equipo mínimo por lo menos cinco (5) días hábiles antes de la fecha tentativa de 

contratación del mismo a la GESTORÍA ADMINISTRATIVA, la cual dispondrá de ese 

plazo para dar su concepto sobre la validación de las hojas de vida del personal 

propuesto con respecto a los requerimientos establecidos en el contrato para el 

equipo mínimo. 

Si la GESTORÍA ADMINISTRATIVA emite concepto desfavorable o con solicitud de 

aclaraciones de las hojas de vida presentadas, EL CONTRATISTA deberá enviar 

hojas de vida de nuevos postulados en un plazo no mayor de cinco (5) días hábiles y 

si se solicita aclaraciones, EL CONTRATISTA tendrá un plazo no mayor de tres (3) 

días hábiles.  

Si el concepto de las hojas de vida de los postulados es favorable y/o solucionadas 

las aclaraciones de las hojas de vida, EL CONTRATISTA dispondrá de tres (3) días 

hábiles para realizar las contrataciones y afiliaciones al Sistema de Seguridad Social 

Integral (SSSI) y deberá enviar copias de estos documentos a la GESTORÍA 

ADMINISTRATIVA en un plazo no mayor de dos (2) días hábiles después de haber 

surtido el proceso de contratación. 

En ningún caso, los procesos de selección del equipo mínimo podrán ir en contravía 

por lo establecido por EL CLIENTE en sus Procedimientos de Responsabilidad 

Social y en los acuerdos establecidos por este con la comunidad donde se realizaran 

los trabajos. 

 

VINCULACIÓN DE MANO DE OBRA NO PROFESIONAL Y/O 

PROFESIONAL NO ESTABLECIDA DENTRO DEL EQUIPO MÍNIMO 

Para la vinculación de la mano de obra no profesional y/o profesional no establecida 

dentro del equipo mínimo por parte del CONTRATISTA, este deberá regirse a los 

procesos de selección del personal del contratista, el cual deberá acatar los 

Procedimientos de Responsabilidad Social y/o por los acuerdos establecidos con la 

comunidad por parte del CLIENTE. 
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En lo relacionado a los tiempos del proceso de selección y contratación de este 

personal, serán los mismos establecidos para el personal integrante del equipo 

mínimo. 

 

ENTREGA  DE DOCUMENTACIÓN LABORAL MENSUAL 

Una vez iniciado el contrato, EL CONTRATISTA deberá enviar dentro de los DIEZ 

(10) primeros días calendario de cada mes a la GESTORÍA ADMINISTRATIVA los 

siguientes documentos: 

a) Copia de los desprendibles de pago de nomina firmados por cada uno de los 

trabajadores vinculados al contrato. En caso de que EL CONTRATISTA 

cancele su nomina en periodos de quincena, EL CONTRATISTA deberá 

enviar los pagos de las dos quincenas del respectivo mes. 

b) Copia de las dispersiones de pago de nomina. En caso de que EL 

CONTRATISTA cancele su nomina en periodos de quincena, EL 

CONTRATISTA deberá enviar los pagos de las dos quincenas del respectivo 

mes. 

c) Copia de los pagos de los aportes al SSSI y parafiscales descritos en forma 

individual. Estos Documentos pueden ser enviados grabados en un CD. 

d) Copia de la Póliza del colectivo de vida en la cual se listen los trabajadores 

que devenguen salarios convencionales, indicando adicionalmente el salario 

devengado por cada uno de ellos en el respectivo mes. 

e) Paz y salvo de los Proveedores 

f) En caso de contar con subcontratistas autorizado por EL CLIENTE, el 

contratista deberá asegurar el cumplimiento de los subcontratistas de las 

obligaciones laborales de acuerdo a la política salarial establecida por EL 

CLIENTE; adicionalmente, EL CONTRATISTA deberá enviar los documentos 

solicitados en los puntos a, b, c, y d.  
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Anexo 10: Diccionario de la EDT 

 

Teniendo en cuenta la gran cantidad de información se genero a través de tablas 

debidamente codificadas por Etapa, Área funcional, Proceso, actividad y Entregable: 
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CÓDIGO ID 
ETAPA 

ID 
E 

ÁREA 
ID 
A 

PROCESO INICIO ID P ACTIVIDADES INICIO ID C ENTREGABLES ID E 

01010101 

INICIO 01 INI FINANCIERO 01 
RECEPCIÓN DEL 

CONTRATO 
01 

Identificación de 
Interlocutores 

01 

Copia  de 
Documentos 
del Proceso 
(CGC, CEC,  
Anexos y 
Adendos ) 

010101*01  

01010102 

INICIO 01 INI FINANCIERO 01 
RECEPCIÓN DEL 

CONTRATO 
01 

Envío del contrato y 
de las 
especificaciones 
técnicas a los demás 
gestores 

02 
Copia 

Propuesta 
ganadora 

010101*02 

01010103 

INICIO 01 INI FINANCIERO 01 
RECEPCIÓN DEL 

CONTRATO 
01 Análisis del contrato 03 

Copia de 
Análisis de 

Riesgos 
(Adjunto al 

FUC) 

010101*03 

01010201 

INICIO 01 INI FINANCIERO 01 
REUNIÓN KICK OFF 

MEETING 
02 

Solicitud a las demás 
gestorías de la 
información para la 
presentación 

01 

Copia del pago 
del impuesto 

de timbre 
(Certificado de 

timbre, 
consignación y 
contabilización 

en SAP) 

010101*04 

01010202 

INICIO 01 INI FINANCIERO 01 
REUNIÓN KICK OFF 

MEETING 
02 

Preparación de la 
presentación en 
poder point 

02 

Copia del pago 
de derechos de 
publicación en 
el diario oficial 

(Extracto de 
publicación, 

consignación) 

010101*05 
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01010203 

INICIO 01 INI FINANCIERO 01 
REUNIÓN KICK OFF 

MEETING 
02 

Citación a la reunión 
de todos los 
interlocutores del 
contrato 

03 

Copia del pago 
de derechos de 
publicación en 
el diario oficial 

(Extracto de 
publicación, 

consignación) 

010101*06 

01010204 

INICIO 01 INI FINANCIERO 01 
REUNIÓN KICK OFF 

MEETING 
02 

Realización de la 
reunión y 
elaboración del acta 

04 

Carta original 
de designación 

de 
Administrador 

y Gestor del 
Contrato (antes 

Interventor) 

010101*07 

01010205 
INICIO 01 INI FINANCIERO 01 

REUNIÓN KICK OFF 
MEETING 

02 
Seguimiento de los 
compromisos de la 
reunión 

05 
  

01010301 
INICIO 01 INI FINANCIERO 01 

REVISIÓN SAP 
CONTRATO 

03 
Revisión del valor 
previsto 

01 
  

01010302 
INICIO 01 INI FINANCIERO 01 

REVISIÓN SAP 
CONTRATO 

03 
Revisión del cargue 
de las vigencias del 
contrato 

02 
  

01010303 
INICIO 01 INI FINANCIERO 01 

REVISIÓN SAP 
CONTRATO 

03 
Registro de las 
pólizas en el ACV y 
PA respectivo 

03 
  

01010304 

INICIO 01 INI FINANCIERO 01 
REVISIÓN SAP 

CONTRATO 
03 

Revisión de 
indicadores de 
mercancía, de 
impuestos, de 
timbre, etc. 

04 
  

01010401 

INICIO 01 INI FINANCIERO 01 
ELABORACIÓN ACTA 

DE INICIO 
04 

Realización del 
documento 

01 

Acta de inicio 
de trabajos y 
los anexos de 
los requisitos 

para la 

010104*01  
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ejecución  

01010402 

INICIO 01 INI FINANCIERO 01 
ELABORACIÓN ACTA 

DE INICIO 
04 

Envío para 
aprobación del 
gestor jurídico y 
técnico 

02 
  

01010403 

INICIO 01 INI FINANCIERO 01 
ELABORACIÓN ACTA 

DE INICIO 
04 

Remisión al 
contratista y 
administrador para 
firmas 

03 
  

01020101 
INICIO 01 INI LABORAL 02 

ASIGNACIÓN DE 
GESTORES 

01 
Asignación o reparto 
del contrato a los 
gestores laborales. 

01 
  

01020201 

INICIO 01 INI LABORAL 02 

ESTUDIO 
OBLIGACIONES 
LABORALES DEL 

CONTRATO 

02 

Identificación de las 
obligaciones 
contractuales y 
laborales del 
contrato 

01 

Lista de 
chequeo de 

requisito para 
vinculación 

laboral 

010202*01 

01020202 

INICIO 01 INI LABORAL 02 

ESTUDIO 
OBLIGACIONES 
LABORALES DEL 

CONTRATO 

02 

Verificar la 
existencia de la 
cláusula de cesión 
de saldos a favor de 
Ecopetrol por 
incumplimiento 
laboral .  

02 
  

01020203 

INICIO 01 INI LABORAL 02 

ESTUDIO 
OBLIGACIONES 
LABORALES DEL 

CONTRATO 

02 

Verificación Clausula 
de personal y  
régimen salarial, 
nivel 13 de escalafón 
convencional. 
Contenidos en la 
minuta del contrato 

03 
  



 

 

 221 

01020301 

INICIO 01 INI LABORAL 02 
VALIDACIÓN 

DOCUMENTOS 
LABORALES 

03 

Informar el 
resultado del 
análisis de los 
perfiles y hojas de 
vida dirigido al 
contratista (firmado 
por el Coordinador 
operativo de zona)  

01 

Lista de 
chequeo de 
perfiles de 

equipo mínimo  

010203*01 

01020302 

INICIO 01 INI LABORAL 02 
VALIDACIÓN 

DOCUMENTOS 
LABORALES 

03 

Revisar y aprobar al 
inicio del contrato, 
en conjunto con el  
profesional de 
gestión jurídica, el 
amparo de salarios, 
prestaciones 
sociales e 
indemnizaciones de 
la garantía única de 
cumplimiento, así 
como la póliza 
seguro colectivo de 
vida  y condiciones 
régimen 
convencional. 

02 

 Documentos 
requisito para 

vinculación 
laboral 

trabajador 
contratista  

010203*02 

01020303 

INICIO 01 INI LABORAL 02 
VALIDACIÓN 

DOCUMENTOS 
LABORALES 

03 

Verificar al inicio del 
contrato que la 
calificación del 
riesgo en la ARL esté 
de acuerdo con las 
actividades que se 
van a desarrollar en 
la ejecución del 
contrato. 

03 
Contrato de 

Trabajo 
010203*03 
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01020304 

INICIO 01 INI LABORAL 02 
VALIDACIÓN 

DOCUMENTOS 
LABORALES 

03 

Para los contratos 
con régimen salarial 
y prestacional 
convencional, 
asegurar que todos 
los trabajadores se 
encuentren 
incluidos en la póliza 
condiciones régimen 
convencional. 

04 
Afiliación a 

Salud 
010203*04 

01020305 

INICIO 01 INI LABORAL 02 
VALIDACIÓN 

DOCUMENTOS 
LABORALES 

03 

Solicitar los 
documentos soporte 
del proceso de 
contratación de los 
trabajadores para la 
ejecución del 
contrato (contratos 
de trabajo, 
afiliaciones al SSSI y 
parafiscales, 
documentos 
personales, entre 
otros). 

05 
Afiliación a 
Fondo de 
Pensión 

010203*05 

01020306 

INICIO 01 INI LABORAL 02 
VALIDACIÓN 

DOCUMENTOS 
LABORALES 

03 

Afilie a sus 
trabajadores al 
Sistema de 
Seguridad Social 
Integral (salud, 
pensiones y riesgos 
profesionales) y a la 
Caja de 
Compensación 
Familiar, de manera 
previa o 
concomitante con la 

06 Afiliación a ARP 010203*06 
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fecha en que inician 
a laborar. A riesgos 
profesionales con 
por lo menos un (1) 
día de anterioridad. 

01020307 

INICIO 01 INI LABORAL 02 
VALIDACIÓN 

DOCUMENTOS 
LABORALES 

03 

Dé cumplimiento a 
lo establecido en el 
Decreto 4000 de 
2004, en especial su 
artículo 832, en caso 
de que para la 
ejecución del 
contrato se 
vincularen 
extranjeros. 

07 

Afiliación a 
Caja de 

Compensación 
Familiar 

010203*07 

01020401 

INICIO 01 INI LABORAL 02 
ASEGURAMIENTO 

RSE 
04 

Asegurar para la 
suscripción del acta 
de inicio y durante la 
ejecución del 
contrato, el reporte 
de mano de obra en 
la herramienta 
establecida por 
Ecopetrol S.A. 

01 
Hoja de Vida y 
sus soportes  

010203*08 

01020402 

INICIO 01 INI LABORAL 02 
ASEGURAMIENTO 

RSE 
04 

Asegurar la 
vinculación de la 
mano de obra No 
Profesional y 
Profesional del área 
de influencia, 
establecida en el 
procedimiento de 
Responsabilidad 

02 
Fotocopia de la 

cedula de 
Ciudadanía 

010203*09 
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Social Empresarial  

01020501 

INICIO 01 INI LABORAL 02 KICK OFF MEETING 05 

Realizar cronograma 
de entrega de 
documentos 
laborales.   (Decreto 
1670 de 2007). 

01 
Fotocopia 

Libreta Militar 
010203*10 

01020502 

INICIO 01 INI LABORAL 02 KICK OFF MEETING 05 

Asegurar   al inicio 
del contrato el 
entendimiento de 
las obligaciones 
laborales y de 
seguridad social por 
parte de los 
contratistas. 

02 
Fotocopia 
Certificado 

Judicial 
010203*11 

01020503 

INICIO 01 INI LABORAL 02 KICK OFF MEETING 05 

Asistir a la reunión 
de inicio del 
contrato con los 
profesionales de 
gestión asignados, 
Administrador del 
contrato y 
representantes del 
contratista, para 
alinear estrategias y 
compromisos en la 
ejecución para 
temas laborales 
derivados del 
contrato pactado. 

03 
Exámenes 

Médicos de 
ingreso y retiro 

010203*12 
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01020601 

INICIO 01 INI LABORAL 02 CAPACITACIÓN 06 

Capacitar a 
contratistas, 
proveedores, 
trabajadores y a la 
comunidad, cuando 
se requiera, en 
aspectos laborales y 
de seguridad social 
de especial interés, 
así como socializar 
las  directrices y 
normativa 
pertinente. 

01 
Exámenes 

Médicos de 
ingreso y retiro 

010203*13 

01020701 

INICIO 01 INI LABORAL 02 
APLICACIÓN 

CONCEPTOS Y 
DIRECTRICES 

07 

Solicitar concepto a 
la autoridad 
funcional 
competente en 
materia laboral, 
Grupo de Apoyo a la 
Contratación Civil, o 
quien haga sus 
veces, cuando se 
presenten dudas 
jurídico laborales en 
la ejecución o 
liquidación de los 
contratos. En la 
solicitud que se 
realice, el gestor 
deberá exponer su 
posición jurídica 
frente al tema 
objeto de 
requerimiento. 

01 
Autorización de 

descuento 
sindical 

010203*14 
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01030101 

INICIO 01 INI HSE 03 

REVISIÓN 
ASEGURAMIENTO 
DOCUMENTACIÓN 
HSE CONTRATISTAS 

01 

Revisión y lectura de 
la minuta del   
Contrato, 
Especificaciones 
Técnicas,  
Directrices, 
instructivos y Otros 

01 

Evidencia 
entrega de 

dotación según 
especificacione
s del contrato 

010203*15 

01030102 

INICIO 01 INI HSE 03 

REVISIÓN 
ASEGURAMIENTO 
DOCUMENTACIÓN 
HSE CONTRATISTAS 

01 

Revisar y asegurar la 
entrega por parte e 
los contratistas del 
Plan HSE y su 
correspondencia con 
el alcance del 
contrato antes de la 
suscripción del acta 
de inicio. 

02 
  

01030103 

INICIO 01 INI HSE 03 

REVISIÓN 
ASEGURAMIENTO 
DOCUMENTACIÓN 
HSE CONTRATISTAS 

01 

Elaborar la 
presentación de los 
requisitos HSE de 
inicio Para el KOM 

03 
  

01030104 

INICIO 01 INI HSE 03 

REVISIÓN 
ASEGURAMIENTO 
DOCUMENTACIÓN 
HSE CONTRATISTAS 

01 

Asistir y presentar 
los requerimientos 
HSE en la reunión de 
KOM 

04 
  

01030105 

INICIO 01 INI HSE 03 

REVISIÓN 
ASEGURAMIENTO 
DOCUMENTACIÓN 
HSE CONTRATISTAS 

01 

Revisar contenido 
del plan HSE para el 
Acta de Inicio según 
el alcance del 
contrato y revisar 
que esté ajustado a 
los 14 puntos del 
modelo de gestión 
HSE de Ecopetrol y 
al Plan HSE del 
negocio que 

05 
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corresponda 

01030106 

INICIO 01 INI HSE 03 

REVISIÓN 
ASEGURAMIENTO 
DOCUMENTACIÓN 
HSE CONTRATISTAS 

01 
Revisar los ajustes al 
plan HSE solicitados 
al contratista 

06 
  

01030107 

INICIO 01 INI HSE 03 

REVISIÓN 
ASEGURAMIENTO 
DOCUMENTACIÓN 
HSE CONTRATISTAS 

01 

Remitir al 
Administrador el 
aval de esta gestoría 
sobre el Plan HSE del 
contrato para su 
aprobación 
respectiva 

07 
  

01030108 

INICIO 01 INI HSE 03 

REVISIÓN 
ASEGURAMIENTO 
DOCUMENTACIÓN 
HSE CONTRATISTAS 

01 
Generar alertas en 
revisión contractual 
HSE del contrato 

08 
  

01030109 

INICIO 01 INI HSE 03 

REVISIÓN 
ASEGURAMIENTO 
DOCUMENTACIÓN 
HSE CONTRATISTAS 

01 

Asistir a reuniones 
de planeación con el 
negocio o con el 
Gestor Técnico o 
con la Gestoría que 
antecedió 

09 
  

01030110 

INICIO 01 INI HSE 03 

REVISIÓN 
ASEGURAMIENTO 
DOCUMENTACIÓN 
HSE CONTRATISTAS 

01 

Revisar y asegurar  
las certificaciones de 
competencia HSE 
del personal técnico 
requeridas por el 
contrato.  

10 
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01030111 

INICIO 01 INI HSE 03 

REVISIÓN 
ASEGURAMIENTO 
DOCUMENTACIÓN 
HSE CONTRATISTAS 

01 

Verificar con la 
empresa Emisora de 
los certificados la 
validez de los 
mismos. 

11 
  

01030201 

INICIO 01 INI HSE 03 
INSCRIPCIÓN 

CONTRATISTAS 
CFTLSYS 

02 

Enviar  al  
contratista Planilla  e  
instrucciones de 
diligenciamiento 
para asegurar la 
programación  del 
CFTLSYS  

01 
  

01030202 

INICIO 01 INI HSE 03 
INSCRIPCIÓN 

CONTRATISTAS 
CFTLSYS 

02 

 Remitir al 
contratista la 
información  
pertinente para 
asegurar la FASE I 
del Curso 

02 
  

01030203 

INICIO 01 INI HSE 03 
INSCRIPCIÓN 

CONTRATISTAS 
CFTLSYS 

02 

Recepcionar la 
planilla del 
contratista para 
curso CFTLSYS y 
remitirla al CCS, 
solicitando 
programación de 
curso con la fecha 
respectiva. Remitir 
instrucciones de 
diligenciamiento y 
cumplimiento de la 
FASE I, FASE II 

03 
  

01030204 

INICIO 01 INI HSE 03 
INSCRIPCIÓN 

CONTRATISTAS 
CFTLSYS 

02 

Revisar el correcto 
diligenciamiento de 
la planilla enviada 
por el contratista 

04 
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01030205 
INICIO 01 INI HSE 03 

INSCRIPCIÓN 
CONTRATISTAS 

CFTLSYS 
02 

Solicitar 
programación de 
curso al CCS 

05 
  

01030206 

INICIO 01 INI HSE 03 
INSCRIPCIÓN 

CONTRATISTAS 
CFTLSYS 

02 

Identificar los 
contratos nuestros 
incluidos dentro de 
la programación de 
curso CFTLSYS 
emitida por el CCS 

06 
  

01030207 

INICIO 01 INI HSE 03 
INSCRIPCIÓN 

CONTRATISTAS 
CFTLSYS 

02 

Informar a los 
contratistas 
programados para 
curso CFTLSYS 

07 
  

01030208 
INICIO 01 INI HSE 03 

INSCRIPCIÓN 
CONTRATISTAS 

CFTLSYS 
02 

Informar la 
contratista del 
resultado 

08 
  

01030209 
INICIO 01 INI HSE 03 

INSCRIPCIÓN 
CONTRATISTAS 

CFTLSYS 
02 

Solicitar excusa para 
los No asistentes a 
curso 

09 
  

01030210 

INICIO 01 INI HSE 03 
INSCRIPCIÓN 

CONTRATISTAS 
CFTLSYS 

02 

Solicitar 
reprogramación 
para quienes no 
aprobaron y/o no 
asistieron. 

10 
  

01030301 

INICIO 01 INI HSE 03 
REVISAR Y APROBAR 

HV ASESORES HSE 
CONTRATISTAS 

03 
Solicitar HV del 
Recurso HSE 

01 
Permisos y 

licencias  
requeridas 

010301*01 

01030302 

INICIO 01 INI HSE 03 
REVISAR Y APROBAR 

HV ASESORES HSE 
CONTRATISTAS 

03 

Revisar y dar aval la 
HV del 
Asesor/Inspector/Co
ordinador HSE del 
contratista. 

02 Plan de HSE 010301*02 
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01030303 

INICIO 01 INI HSE 03 
REVISAR Y APROBAR 

HV ASESORES HSE 
CONTRATISTAS 

03 

Comunicar al 
administrador y a la 
gestoría técnica el 
aval dado a la HV del 
la HV del 
Asesor/Inspector/Co
ordinador HSE del 
contratista. 

03 

Copia de 
registro de 

asistencia o del 
certificado de 
inducción HSE 

010302*01 

01030304 

INICIO 01 INI HSE 03 
REVISAR Y APROBAR 

HV ASESORES HSE 
CONTRATISTAS 

03 

En caso de no 
cumplir con el perfil 
definido iniciar 
nuevamente el 
proceso . 

04 
  

01040101 

INICIO 01 INI JURÍDICO 04 

REVISAR Y APROBAR 
GARANTÍAS Y 

SEGUROS 
CONTRATISTAS 

01 

Revisión de Pólizas 
de 
RESPONSABILIDAD 
CIVIL 
EXTRACONTRACTUA
L 
Revisión de Pólizas 
de Cumplimiento: 
Calidad, Salarios y 
Prestaciones 
sociales, 
cumplimiento entre 
otras.   

01 

Pólizas, 
Garantías y 

constancia de 
pago  

(Originales) 

010401*01 

01040102 

INICIO 01 INI JURÍDICO 04 

REVISAR Y APROBAR 
GARANTÍAS Y 

SEGUROS 
CONTRATISTAS 

01 

Una vez recibidos los 
documentos se 
realiza la revisión de 
la póliza con todo lo 
requerido por el 
Contrato, los DPS y 
las especificaciones 
técnicas del mismo. 
( Formato de 

02 

Lista de 
chequeo de 

aprobación de 
pólizas y 
garantías  

010401*02 
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Revisión de Pólizas -
LISTADO DE 
CHEQUEO ). 

01040103 

INICIO 01 INI JURÍDICO 04 

REVISAR Y APROBAR 
GARANTÍAS Y 

SEGUROS 
CONTRATISTAS 

01 

Dentro de la lista de 
chequeo se efectúa 
la revisión y 
aprobación de las 
garantías , de 
acuerdo con los 
formatos que 
anteceden, y 
teniendo en cuenta  
que el funcionario 
encargado de la 
revisión y 
aprobación, solo 
revisará aquellas 
pólizas que le sean 
entregadas en 
documento 
ORIGINAL. Ojo: en 
salud se revisan 
copias por ser 
globales (amparan 
toda la actividad del 
médico, no solo el 
contrato de 
Ecopetrol)  La 
revisión y 
aprobación imponen 
la disposición, tanto 
de la carátula de la 
póliza o del anexo 
modificatorio, como 

03 
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de las Condiciones 
Generales de la 
misma y el recibo de 
pago.  Si no se 
adjunta cualquiera 
de los documentos 
señalados, se debe 
solicitar, pues sin 
todos ellos no se 
puede efectuar la 
revisión de manera 
completa. 

01040104 

INICIO 01 INI JURÍDICO 04 

REVISAR Y APROBAR 
GARANTÍAS Y 

SEGUROS 
CONTRATISTAS 

01 

Se entenderá y 
declarará que la 
póliza Cumple con lo 
exigido, cuando se 
verifique el 
cumplimiento de los 
ítems señalados en 
esta lista de 
chequeo. En caso de 
que la póliza no 
cumpla con alguno 
de los ítems, el 
funcionario deberá 
dejar constancia del 
incumplimiento,  en 
comunicación 
dirigida al 
Proponente o 

04 
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Contratista, según 
cada caso, indicando 
de manera clara y 
concreta los motivos 
de dicho 
incumplimiento. Así 
mismo, con la lista 
de chequeo 
reprobatoria adjunta 
a la póliza que debe 
ajustarse. 

01050101 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

RECEPCIÓN DE 
DOCUMENTOS 

01 

Confrontar planillas 
de Cartero frente a 
los contratos 
(carpeta gemela) y 
las comunicaciones 
físicas recibidas  

01 
 Planilla de 

correspondenci
a  

010501*01 

01050102 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

RECEPCIÓN DE 
DOCUMENTOS 

01 

Revisar que los 
contratos (carpeta 
gemela) y las 
comunicaciones 
estén dirigidas a la 
gestoría responsable 
y esté acompañada 
de los soportes 
señalados 

02 
 Inventario con 

relación de 
contratos  

010501*02 

01050103 
INICIO 01 

INI 
DOCUMENTAL 

05 
RECEPCIÓN DE 
DOCUMENTOS 

01 
Fechar los contratos 
(carpeta gemela) y 
las comunicaciones 

03 
  

01050104 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

RECEPCIÓN DE 
DOCUMENTOS 

01 

Registrar las 
comunicaciones en 
la base de datos las 
comunicaciones 
recibidas, 
señalando: fecha, 

04 
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hora, radicado de 
cartero, remitente, 
destinatario, asunto, 
folios, anexos, 
negocio, etc.   

01050201 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

DIFUSIÓN DE 
CONTRATOS Y 

COMUNICACIONES 
02 

Escribir correo 
electrónico a la 
gestoría, en la 
mañana y en la 
tarde, dando aviso 
de los contratos 
(carpeta gemela) y 
las comunicaciones 
recibidas    

01 
  

01050301 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

DISTRIBUCIÓN 
CORRESPONDENCIA 

03 

Imprimir y repartir 
mediante planilla la 
carpeta gemela y las 
comunicaciones al 
gestor integral de la 
información 
responsable de cada 
negocio   

01 
  

01050401 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

SOLICITUD 
CONSECUTIVOS 

PARA 
COMUNICACIONES 

04 

Recibir las 
solicitudes verbales 
y por escrito de los 
consecutivos  

01 
  

01050402 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

SOLICITUD 
CONSECUTIVOS 

PARA 
COMUNICACIONES 

04 

Registrar en la base 
de datos los 
consecutivos 
asignados, así: 
fecha, contrato, 
asunto, gestor y 
gestoría 

02 

Planilla de 
consecutivos 

de 
correspondenci

a 

010504*01 

01050501 
INICIO 01 

INI 
DOCUMENTAL 

05 
DESPACHO 

COMUNICACIONES 
05 

Recibir y verificar las 
comunicaciones 

01 
Comunicacione
s proyectadas y 

010505*01 
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elaboradas por los 
gestores 

formato de 
solicitud de 

correspondenci
a diligenciado 

01050502 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

DESPACHO 
COMUNICACIONES 

05 

Tramitar con Cartero 
el envío de las 
comunicaciones 
elaboradas por la 
gestoría 

02 
  

01050601 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

PARTICIPAR KICK 
OFF MEETING 

06 

Preparar y presentar 
presentación sobre 
Recomendaciones 
para radicar la 
documentación en 
la gestoría  

01 

 Acta de 
reunión y 

registro de 
asistencia 

010506*01 

01050701 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

SEGUIMIENTO 
CARTAS 

DESIGNACIÓN 
07 

Solicitar a GESTORÍA 
PLANEACIÓN 
CONTRACTUAL por 
correo electrónico el 
envío de las carpetas 
gemelas, según 
cartas de 
designación 
entregadas  

01 

Inventario de 
cartas y 
carpetas 
gemelas 

pendientes por 
entregar por 

parte de 
GESTORÍA 

PLANEACIÓN 
CONTRACTUAL 

010507*01 

01050702 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

SEGUIMIENTO 
CARTAS 

DESIGNACIÓN 
07 

Registrar en la base 
de datos las 
carpetas gemelas 
solicitadas a 
GESTORÍA 
PLANEACIÓN 
CONTRACTUAL, así: 
número de contrato, 
proveedor, fecha de 
solicitud y 

02 
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observaciones.  

01050801 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

DEVOLVER 
DOCUMENTOS 

PRODUCIDOS EN 
GESTORÍA A 

CONTRATISTA 

08 

Identificar los datos 
del proveedor y/o 
contratista: 
nombres completos, 
dirección, teléfonos, 
ciudad, etc.  

01 
  

01050802 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

DEVOLVER 
DOCUMENTOS 

PRODUCIDOS EN 
GESTORÍA A 

CONTRATISTA 

08 

Elaborar 
comunicación 
externa 
relacionando anexos 

02 
  

01050803 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

DEVOLVER 
DOCUMENTOS 

PRODUCIDOS EN 
GESTORÍA A 

CONTRATISTA 

08 
Diligenciar formato 
Solicitud de servicios 
de correspondencia  

03 
  

01050901 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

ELABORAR CARTAS 
DESIGNACIÓN 

09 

Identificar las células 
de trabajo 
(seguimiento, 
laboral, jurídico, 
integral y HSE) 
designadas para la 
gestión de los 
contratos  

01 

 Comunicación 
de designación 

interna 
GESTORÍA 

ADMINISTRATI
VA  . 

010509*01 

01050902 
INICIO 01 

INI 
DOCUMENTAL 

05 
ELABORAR CARTAS 

DESIGNACIÓN 
09 

Recoger firma de los 
gestores designados 
por contrato 

02 
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01051001 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

VALIDAR FORMATO 
PRE APROBACIÓN 

ACTA INICIO 
10 

Revisar que en la 
carpeta gemela esté 
la copia de los DPS, 
la carta de 
designación a 
GESTORÍA 
ADMINISTRATIVA y 
los documentos que 
perfeccionan el 
contrato: pólizas, 
Plan HSE, historias 
laborales de equipo 
mínimo. Etc.  

01 

Formato de pre 
aprobación de 
acta de inicio 
diligenciado  

010510*01  

01051101 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

SEGUIMIENTO 
PRÉSTAMO 

DEVOLUCIÓN 
DOCUMENTOS 

11 

Registrar en base de 
datos el préstamo 
de carpetas y 
documentos 

01 
  

01051102 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

SEGUIMIENTO 
PRÉSTAMO 

DEVOLUCIÓN 
DOCUMENTOS 

11 
Solicitar por correo 
electrónico los 
préstamos vencidos  

02 
  

01051103 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

SEGUIMIENTO 
PRÉSTAMO 

DEVOLUCIÓN 
DOCUMENTOS 

11 
Recoger las carpetas 
y los documentos 
prestados  

03 
  

01051201 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

DIGITALIZAR 
DOCUMENTOS 

12 

Retirar grapas, clips, 
y cualquier otro 
elemento que 
impida el correcto 
escaneado. 

01 

Archivos 
escaneados y 
publicados en 

la carpeta 
DOCS 

010512*01 

01051202 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

DIGITALIZAR 
DOCUMENTOS 

12 

Detectar si la 
información está 
contenida en el 
documento por 
ambas caras.  

02 
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01051203 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

DIGITALIZAR 
DOCUMENTOS 

12 

Organizar 
físicamente el 
documento e 
incorporarlo en la 
respectiva carpeta.  

03 
  

01051301 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

SOLICITUD 
INSUMOS 

13 

Solicitar por correo 
electrónico las cajas 
de archivo, carpetas 
y ganchos  

01 

Solicitud 
(ticket) por 

correo 
electrónico 

010513*01 

01051302 
INICIO 01 

INI 
DOCUMENTAL 

05 
SOLICITUD 
INSUMOS 

13 
Verificar la entrega 
de las cajas, 
carpetas y ganchos  

02 
  

01051403 

INICIO 01 
INI 

DOCUMENTAL 
05 

ASPECTOS 
ADMINISTRATIVOS 

14 

Contestar y re 
direccionar las 
llamadas del 
conmutador 

03 
  

01051501 
INICIO 01 

INI 
DOCUMENTAL 

05 
DISEÑAR 

CAPACITACIONES 
15 

Revisar temas a 
tratar  

01 
Presentación 
PowerPoint 

010515*01 

01051502 
INICIO 01 

INI 
DOCUMENTAL 

05 
DISEÑAR 

CAPACITACIONES 
15 

Preparar 
presentaciones  

02 
  

02010101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 

Recepción de la 
solicitud o 
memorando de la 
gestoría técnica 

01 

Contrato 
Adicional y 

documentos de 
planeación 

(Justificación, 
cotizaciones, 
Certificado de 
Disponibilidad 
presupuestal) 

020101*01 

02010102 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 

Consolidación del 
historial del contrato 
y de los documentos 
anexos solicitados 
del contrato para el 
trámite 

02 Otrosí 020101*02 
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02010103 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 

Elaboración del 
memorando 
motivador de la 
gestoría 
administrativa al 
administrador 

03 

Documentos 
soporte 
mayores 

cantidades 

020101*03 

02010104 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 

Elaboración del 
memorando 
motivador del 
administrador al 
funcionario 
autorizado 

04 

Reajuste pago 
del impuesto 

de timbre 
(Contabilizació

n impuesto 
timbre, 

certificado 
impuesto 
timbre y 

consignación 
del timbre) 

020101*04 

02010105 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
Radicación de los 
documentos en el 
Ed. Teusacá 

05 

Pago de 
publicación 
diario oficial 

contrato 
adicional 

(Extracto de 
publicación, 
consignación 

del contratista) 

020101*05 

02010106 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
Cargue de la mayor 
cantidad en SAP 

06 
Cesión de 
contrato 

020101*06 

02010107 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 

Solicitud liberación 
del valor previsto al 
funcionario 
autorizado 

07 

Solicitud de 
cesión de 

contrato por 
parte del 

contratista  

020101*07 
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02010108 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 

Seguimiento al 
cargue y trámite del 
adicional u otrosí 
por parte de 
GESTORÍA 
PLANEACIÓN 
CONTRACTUAL 

08 
Justificación de 

la cesión   
020101*08 

02010109 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 

Solicitud al 
contratista de las 
nuevas pólizas de 
acuerdo a la 
modificación 
contractual 

09 
Aprobación de 

cesión del 
contrato 

020101*09 

020101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
  

Documentos 
establecidos en 

el contrato 
020101*10 

020101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
  

Cesión de 
créditos 

(Facturas) 
020101*11 

020101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
  

Solicitud de 
cesión de 

créditos por 
parte del 

contratista 

020101*12 

020101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
  

Justificación de 
la cesión  de 

crédito 
020101*13 

020101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
  

Aprobación de 
cesión del 

crédito 
020101*14 

020101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
  

Documentos 
establecidos en 

el contrato 
020101*15 
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(cesión) 

020101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
  

Subcontratació
n 

020101*16 

020101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
  

Solicitud de 
subcontratació
n por parte del 

contratista 

020101*17 

020101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
  

Justificación de 
la 

subcontratació
n 

020101*18 

020101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
  

Aprobación de 
la 

subcontratació
n 

020101*19 

020101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
  

Documentos 
establecidos en 

el contrato 
(subcontratació

n) 

020101*20 

020101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
  

Acta de 
suspensión  

020101*21 

020101 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
SOLICITUD TRAMITE 

MODIFICACIONES 
CONTRACTUALES 

01 
  

Acta de 
reanudación 

020101*22 

02010201 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
REALIZAR HOJAS 

ENTRADA 
02 

Solicitud del Acta de 
Recibo de 
Cantidades al gestor 
técnico 

01 

Control de la 
Amortización e 
inversión del 

anticipo 

020102*01 
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02010202 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
REALIZAR HOJAS 

ENTRADA 
02 

Recepción del Acta 
de Recibo de 
Cantidades de parte 
del gestor técnico 

02 
Acta de recibos 
de cantidades  

020102*02 

02010203 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

REALIZAR HOJAS 
ENTRADA 

02 
Elaboración de las 
Hojas de Entrada en 
SAP 

03 
Acta de 

liquidación 
parcial  

020102*03 

02010204 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
REALIZAR HOJAS 

ENTRADA 
02 

Envío vía email de 
los Nos. De las Hojas 
de Entrada al 
contratista 

04 
  

02010205 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
REALIZAR HOJAS 

ENTRADA 
02 

Solicitud de la copia 
de la factura 
radicada al 
contratista 

05 
  

02010301 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
REALIZAR LISTADO 
DE CHEQUEO DE 

PAGOS 
03 

Recoger la firma de 
cada gestor 
avalando el 
cumplimiento de 
requisitos 
contractuales 

01 
  

02010302 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
REALIZAR LISTADO 
DE CHEQUEO DE 

PAGOS 
03 

Asegurar la firma del 
Administrador y del 
coordinador 
operativo de la 
Gestoría 
Administrativa 

02 
  

02010303 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

REALIZAR LISTADO 
DE CHEQUEO DE 

PAGOS 
03 

Entregar el paquete 
a Gestoría Integral 
de la Información 

03 
  

02010401 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

CARGUE 
TRIMESTRAL EN SAP 

04 

Solicitud por email a 
cada gestor de su 
calificación del 
trimestre evaluado 

01 
Evaluaciones 
parciales de 
desempeño 

020104*01  
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02010402 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

CARGUE 
TRIMESTRAL EN SAP 

04 
Recepción de las 
calificaciones por 
parte de cada gestor 

02 
  

02010403 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

CARGUE 
TRIMESTRAL EN SAP 

04 
Cargue en SAP de la 
Evaluación 

03 
  

02010404 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

CARGUE 
TRIMESTRAL EN SAP 

04 

Elaboración de 
comunicación 
escrita al contratista 
socializando el 
resultado de la 
Evaluación 

04 
  

02010405 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

CARGUE 
TRIMESTRAL EN SAP 

04 

Revisión en conjunto 
con los demás 
gestores de las 
observaciones 
planteadas por el 
contratista 

05 
  

02010406 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

CARGUE 
TRIMESTRAL EN SAP 

04 

Elaboración de 
comunicación 
escrita al contratista 
ratificando la 
calificación o 
aceptando sus 
observaciones con la 
nueva calificación 

06 
  

02010407 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

CARGUE 
TRIMESTRAL EN SAP 

04 

Aprobación de la 
Evaluación de 
Desempeño en SAP 
por parte del 
Administrador 

07 
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02010408 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

CARGUE 
TRIMESTRAL EN SAP 

04 

Impresión de la 
Evaluación y 
aseguramiento de la 
firma del 
Administrador 

08 
  

02010409 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

CARGUE 
TRIMESTRAL EN SAP 

04 
Entregar el paquete 
a Gestoría Integral 
de la Información 

09 
  

02010501 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

COORDINAR 
REUNIÓN 

SISTEMÁTICA 
MENSUAL 

05 

Citación a la reunión 
de todos los 
interlocutores del 
contrato 

01 

Bitácora de las 
actividades 
realizadas 
durante la 

ejecución del 
contrato  

020105*01  

02010502 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

COORDINAR 
REUNIÓN 

SISTEMÁTICA 
MENSUAL 

05 
Realización de la 
reunión y 
elaboración del acta 

02 
 Informe del 
contratista  

020105*02 

02010503 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

COORDINAR 
REUNIÓN 

SISTEMÁTICA 
MENSUAL 

05 
Seguimiento de los 
compromisos de la 
reunión 

03 
  

02010504 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

COORDINAR 
REUNIÓN 

SISTEMÁTICA 
MENSUAL 

05 
Elaboración de los 
Informes solicitados 
por el cliente 

04 
  

02010505 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

COORDINAR 
REUNIÓN 

SISTEMÁTICA 
MENSUAL 

05 
Citación a la reunión 
de todos los 
interesados 

05 
  

02010601 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

COORDINAR 
REUNIÓN TEMAS 
HSE LABORAL RSE 

06 
Realización de la 
reunión y 
elaboración del acta 

01 
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02010602 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

COORDINAR 
REUNIÓN TEMAS 
HSE LABORAL RSE 

06 
Seguimiento de los 
compromisos de la 
reunión 

02 
  

02010603 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
COORDINAR 

REUNIÓN TEMAS 
HSE LABORAL RSE 

06 

Elaboración de los 
Informes solicitados 
como resultado de 
la reunión 

03 
  

02010701 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ELABORAR BASES DE 
DATOS 

07 
Registro de las 
modificaciones 
contractuales 

01 
  

02010702 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ELABORAR BASES DE 
DATOS 

07 
Registro de toda la 
información de los 
contratos nuevos 

02 
  

02010703 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ELABORAR BASES DE 
DATOS 

07 
Registro uno a uno 
de los pagos por 
cada contrato 

03 
  

02010704 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
ELABORAR BASES DE 

DATOS 
07 

Actualización de 
datos tales como 
Interlocutores, fecha 
de terminación, 
calificación en la 
Evaluación parcial, 
etc. 

04 
  

02010705 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
ELABORAR BASES DE 

DATOS 
07 

Envío a la 
coordinación 
operativa de la base 
de datos actualizada 

05 
  

02010801 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ELABORAR 
INFORMES 

SOLICITADOS POR EL 
CLIENTE 

08 
Elaboración del 
Informe contractual 

01 
 Informes de la 

Gestoría del 
contrato  

020108*01  

02010802 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ELABORAR 
INFORMES 

SOLICITADOS POR EL 
CLIENTE 

08 
Preparación del 
informe 

02 
  



 

 

 246 

02010803 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ELABORAR 
INFORMES 

SOLICITADOS POR EL 
CLIENTE 

08 
Presentación del 
Informe al cliente 

03 
  

02010804 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ELABORAR 
INFORMES 

SOLICITADOS POR EL 
CLIENTE 

08 

Envío a los demás 
gestores de las 
tareas producto de 
los resultados del 
Informe 

04 
  

02010805 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ELABORAR 
INFORMES 

SOLICITADOS POR EL 
CLIENTE 

08 
Seguimiento a los 
compromisos 
realizados 

05 
  

02010806 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ELABORAR 
INFORMES 

SOLICITADOS POR EL 
CLIENTE 

08 
Cierre de los 
compromisos 

06 
  

02010901 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
REVISIÓN 

CAUSACIÓN GASTOS 
REEMBOLSABLES 

09 

Solicitud de la 
remisión de los 
gastos 
reembolsables 

01 
  

02010902 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
REVISIÓN 

CAUSACIÓN GASTOS 
REEMBOLSABLES 

09 

Recepción de los 
gastos 
reembolsables y 
revisión de los 
mismos 

02 
  

02010903 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
REVISIÓN 

CAUSACIÓN GASTOS 
REEMBOLSABLES 

09 

Devolución de 
documentos que no 
cumplen con el 
Reglamento de 
Viajes para 
contratistas 

03 
  

02010904 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

REVISIÓN 
CAUSACIÓN GASTOS 

REEMBOLSABLES 
09 

Aprobación de los 
gastos 
reembolsables 

04 
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02010905 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
REVISIÓN 

CAUSACIÓN GASTOS 
REEMBOLSABLES 

09 

Solicitud de CRP o 
elaboración de Hoja 
de Entrada para el 
pago de los gastos 
reembolsables 

05 
  

02010906 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

REVISIÓN 
CAUSACIÓN GASTOS 

REEMBOLSABLES 
09 

Firma del formato y 
remisión al 
contratista 

06 
  

02010907 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
REVISIÓN 

CAUSACIÓN GASTOS 
REEMBOLSABLES 

09 

Recepción del 
formato firmado por 
el contratista y 
aseguramiento de la 
firma del 
Administrador del 
contrato 

07 
  

02010908 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
REVISIÓN 

CAUSACIÓN GASTOS 
REEMBOLSABLES 

09 

Entrega del formato 
firmado al 
contratista para 
radicación de la 
cuenta de cobro o 
factura 

08 
  

02010909 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

REVISIÓN 
CAUSACIÓN GASTOS 

REEMBOLSABLES 
09 

Entregar el paquete 
a Gestoría Integral 
de la Información 

09 
  

02011001 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ASEGURAR ACTA 
FINALIZACIÓN 

10 
Realización del 
documento 

01 
 Acta de 

entrega al 
usuario 

0201010*01 

02011002 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
ASEGURAR ACTA 

FINALIZACIÓN 
10 

Envío para 
aprobación del 
gestor jurídico y 
técnico 

02 
Acta de recibo 

final  
0201010*02 

02011003 

EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 
ASEGURAR ACTA 

FINALIZACIÓN 
10 

Remisión al 
contratista y 
administrador para 
firmas 

03 
 Terminación 

anticipada 
0201010*03 
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020110 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ASEGURAR ACTA 
FINALIZACIÓN 

10 
  

Caducidad del 
contrato 

0201010*04 

020110 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ASEGURAR ACTA 
FINALIZACIÓN 

10 
  

Concepto 
desequilibrio 
económico 

0201010*05 

020110 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ASEGURAR ACTA 
FINALIZACIÓN 

10 
  

Liquidación del 
contrato  

0201010*06 

020110 
EJECUCIÓN 02 EJE FINANCIERO 01 

ASEGURAR ACTA 
FINALIZACIÓN 

10 
  

Pagos de 
impuesto de 

timbre 
0201010*07 

02020101 
EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

ASIGNACIÓN 
REPARTO DE 

GESTORES 
01 

Asignación o reparto 
del contrato a los 
gestores laborales. 

01 
  

02020201 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

ESTUDIO DE 
OBLIGACIONES 
LABORALES DEL 

CONTRATO 

02 

Verificar 
modificaciones 
contractuales que 
tengan relación con 
obligaciones 
laborales del 
contratista. 

01 
  

02020202 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

ESTUDIO DE 
OBLIGACIONES 
LABORALES DEL 

CONTRATO 

02 

Verificar la 
obligaciones 
laborales que se 
generan como 
consecuencia del 
uso de opción del 
contrato. 

02 
  

02020301 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
REVISIÓN PAGOS 

LABORALES LEGAL 
CONVENCIONAL 

03 

Asegurar que  se 
paguen las 
acreencias laborales 
que se le hacen 
extensivas a los 
trabajadores de los 
contratistas 

01 

Copia de pagos 
de nomina y/o 
liquidaciones 

de 
prestaciones 

sociales  

020203*01  
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pactadas en la 
convención colectiva 
de trabajo vigente 

02020302 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
REVISIÓN PAGOS 

LABORALES LEGAL 
CONVENCIONAL 

03 

Alimentar la 
herramienta 
informática donde 
se hace el 
comparativo de la 
nómina y pagos al 
SSSI y parafiscales.  

02 

Copia de pago 
de parafiscales 

EPS, ARL, 
Fondo de 
pensiones 

020203*02 

02020303 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
REVISIÓN PAGOS 

LABORALES LEGAL 
CONVENCIONAL 

03 

Verificar que los 
valores descontados 
de los salarios de los 
trabajadores por 
concepto de cuota 
sindical, sean 
efectivamente 
entregados por el 
Contratista al 
sindicato 
correspondiente. 

03 
  

02020304 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
REVISIÓN PAGOS 

LABORALES LEGAL 
CONVENCIONAL 

03 

Comunicar al 
contratista  las 
observaciones del 
periodo y diseñar 
planes de acción 
conjuntos para 
eliminar problemas 
laborales 
recurrentes. 

04 
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02020305 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
REVISIÓN PAGOS 

LABORALES LEGAL 
CONVENCIONAL 

03 

Realice, en la 
oportunidad legal, 
los aportes al 
Sistema de 
Seguridad  Social 
Integral y  
Parafiscales, de 
acuerdo con el 
salario devengado 
por los trabajadores. 

05 
  

02020306 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
REVISIÓN PAGOS 

LABORALES LEGAL 
CONVENCIONAL 

03 

Pague oportuna y 
correctamente los 
salarios, horas 
extras, recargos 
nocturnos, 
dominicales y 
festivos, prima de 
servicios, cesantía, 
intereses a las 
cesantía, vacaciones 
y demás acreencias 
laborales legales y 
extralegales que las 
normas establecen a 
favor de los 
trabajadores. 

06 
  

02020307 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
REVISIÓN PAGOS 

LABORALES LEGAL 
CONVENCIONAL 

03 

Lleve el control del 
tiempo 
suplementario o de 
horas extras 
laboradas por los 
trabajadores. 

07 
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02020308 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
REVISIÓN PAGOS 

LABORALES LEGAL 
CONVENCIONAL 

03 

Verificar que el 
Contratista haya 
efectuado el 
descuento de la 
cuota sindical que 
ha sido voluntaria y 
expresamente 
autorizada por el 
trabajador o en el 
evento en que éste 
se encuentre 
afiliado a un 
sindicato y así lo 
haya informado la 
respectiva 
organización sindical 
al contratista. 

08 
  

02020309 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
REVISIÓN PAGOS 

LABORALES LEGAL 
CONVENCIONAL 

03 

Verificar las 
liquidaciones de los 
contratos 
individuales de 
trabajo presentados 
en el periodo. 

09 
  

02020310 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
REVISIÓN PAGOS 

LABORALES LEGAL 
CONVENCIONAL 

03 

Pague 
oportunamente a 
sus trabajadores, las 
liquidaciones finales 
de prestaciones 
sociales, de acuerdo 
con el régimen que 
sea aplicable (legal o 
convencional). 

10 
  

02020401 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
VALIDACIÓN 

DOCUMENTOS 
LABORALES 

04 
Informar el 
resultado del 
análisis de los 

01 
Evidencia de 

verificación de 
cumplimiento 

020204*01 
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EJECUCIÓN perfiles y hojas de 
vida dirigido al 
contratista (firmado 
por el Coordinador 
operativo de zona)  

de obligaciones 
laborales del 
contratista 

02020402 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 

LABORALES 
EJECUCIÓN 

04 

Para los contratos 
con régimen salarial 
y prestacional 
convencional, 
asegurar que todos 
los trabajadores se 
encuentren 
incluidos en la póliza 
condiciones régimen 
convencional. 

02 
  

02020403 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 

LABORALES 
EJECUCIÓN 

04 

Solicitar los 
documentos soporte 
del proceso de 
contratación de los 
trabajadores para la 
ejecución del 
contrato (contratos 
de trabajo, 
afiliaciones al SSSI y 
parafiscales, 
documentos 
personales, entre 
otros). 

03 
  

02020404 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 

LABORALES 
EJECUCIÓN 

04 

Suscriba los 
contratos de trabajo 
con sus empleados, 
en caso de que la  
ejecución del 
contrato conllevare 
vinculaciones de 

04 
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naturaleza laboral y 
asegurar que dichos 
contratos de trabajo 
se ajustan a la ley y 
al contrato estatal. 

02020405 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 

LABORALES 
EJECUCIÓN 

04 

Entregue una copia 
del contrato de 
trabajo a sus 
empleados. 

05 
  

02020406 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 

LABORALES 
EJECUCIÓN 

04 

Determine 
claramente en los 
contratos de trabajo 
el cargo que 
desempeñará el 
trabajador y el 
salario, de acuerdo 
con el régimen 
aplicable (legal o 
convencional) o lo 
establecido en el 
contrato u otros 
Documentos del 
Proceso de 
Selección. 

06 
  

02020407 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 

LABORALES 
EJECUCIÓN 

04 

Afilie a sus 
trabajadores al 
Sistema de 
Seguridad Social 
Integral (salud, 
pensiones y riesgos 
profesionales) y a la 
Caja de 
Compensación 
Familiar, de manera 

07 
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previa o 
concomitante con la 
fecha en que inician 
a laborar. A riesgos 
profesionales con 
por lo menos un (1) 
día de anterioridad. 

02020408 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 

LABORALES 
EJECUCIÓN 

04 

Dé cumplimiento a 
lo establecido en el 
Decreto 4000 de 
2004, en especial su 
artículo 832, en caso 
de que para la 
ejecución del 
contrato se 
vincularen 
extranjeros. 

08 
  

02020409 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 

LABORALES 
EJECUCIÓN 

04 

Cuente con la 
autorización del 
Ministerio de 
Protección Social 
para laborar horas 
extras, en caso de 
que se requiera. 

09 
  

02020410 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 

LABORALES 
EJECUCIÓN 

04 

Asegurar el 
cumplimiento del 
Artículo 1° de la 
Resolución 63988 de 
1991, respecto al 
examen ocupacional 
de ingreso. 

10 
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02020411 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 

LABORALES 
EJECUCIÓN 

04 

Asegurar los 
protocolos de 
exámenes médicos 
de selección del 
personal que ingresa 
a laborar con los 
contratistas. Hacer 
descripción 
detallada del 
proceso 
(organización, 
requisitos exigibles, 
roles y 
responsabilidades) 

11 
  

02020412 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 

LABORALES 
EJECUCIÓN 

04 

paz y salvos de 
aportes al SSSI y 
parafiscales 
(firmado por revisor 
fiscal o contador 
bajo la gravedad de 
juramento),. 

12 
  

02020501 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
CONTROL  Y 
REPORTES 

05 

Avalar al  
profesional de 
gestión financiera y  
de seguimiento la 
aprobación de las 
hojas de entrada 
mes vencido. 

01 
  

02020502 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
CONTROL  Y 
REPORTES 

05 

Realizar la 
evaluación de 
desempeño del 
contratista en los 
aspectos laborales 
de acuerdo al 
procedimiento de 

02 
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gestión de 
contratistas. 

02020503 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
CONTROL  Y 
REPORTES 

05 

Tramitar pases de 
ingreso o permisos 
para fines de 
semana con 
autorización del 
Administrador de 
contratos. 

03 
  

02020504 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
CONTROL  Y 
REPORTES 

05 

Reporte a la 
Compañía 
Aseguradora las 
novedades de 
ingreso, retiro y 
accidentes que 
sufran los 
trabajadores. 

04 
  

02020505 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
CONTROL  Y 
REPORTES 

05 

Diligencie el control 
mensual de la 
ejecución del 
subcontrato, según 
formato de control 
de subcontratación; 
dicho formato debe 
ser diligenciado por 
el Contratista y 
entregado al Gestor 
Administrativo. 

05 
  

02020506 
EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

CONTROL  Y 
REPORTES 

05 
Efectuar controles a 
la vinculación 
pensionados 

06 
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02020507 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
CONTROL  Y 
REPORTES 

05 

Asegurar el 
cumplimiento de lo 
convenido en las 
Actas de 
Compromiso 
suscritas con 
ocasión de los 
acompañamientos 
jurídicos laborales 
realizados al 
contratista, durante 
la vigencia del 
contrato. 

07 
  

02020508 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
CONTROL  Y 
REPORTES 

05 

Realizar la 
evaluación de 
desempeño del 
contratista en los 
aspectos RSE del 
Contrato. 

08 
  

02020509 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
CONTROL  Y 
REPORTES 

05 

Identificar los 
subcontratos 
autorizados por 
Ecopetrol y verificar 
el cumplimiento de 
pagos a través de la 
solicitud de paz y 
salvos y del formato 
de control a la 
subcontratación. 

09 
  

02020601 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

VERIFICACIÓN 
MATERIAL DEL 

CUMPLIMIENTO 
OBLIGACIONES 

LABORALES 

06 

Asigne al personal 
de trabajadores a su 
servicio y éste 
efectivamente 
realice las labores 
conforme a los 

01 
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cargos definidos en 
los contratos de 
trabajo respectivos. 

02020701 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
ASEGURAMIENTO 

RSE EJECUCIÓN 
07 

Acompañar, en caso 
de ser requerido por 
el Administrador del 
contrato, 
relacionamiento con 
la comunidad, en 
equipo con los 
demás gestores 
técnicos y jurídicos 
para tratar temas de 
especial atención 
para los grupos de 
interés. 

01 
  

02020702 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
ASEGURAMIENTO 

RSE EJECUCIÓN 
07 

Realizar visitas de 
campo y de 
verificación  laboral 
como medida de 
velar por el  
cumplimiento de 
obligaciones por 
parte de los 
contratistas frente a 
sus trabajadores. 

02 
  

02020703 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
ASEGURAMIENTO 

RSE EJECUCIÓN 
07 

Atienda y dé 
solución a las 
reclamaciones 
administrativas que 
le presenten sus 
trabajadores y ex 
trabajadores. 

03 
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02020704 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
ASEGURAMIENTO 

RSE EJECUCIÓN 
07 

Asegurar la 
vinculación de la 
mano de obra No 
Profesional y 
Profesional del área 
de influencia, 
establecida en el 
procedimiento de 
Responsabilidad 
Social Empresarial. 

04 
  

02020705 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
ASEGURAMIENTO 

RSE EJECUCIÓN 
07 

Validación 
información 
herramienta mano 
de obra 

05 
  

02020706 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
ASEGURAMIENTO 

RSE EJECUCIÓN 
07 

Asegurar el 
cumplimiento por 
parte del contratista 
del manejo de la 
herramienta de 
Servicio Nacional de 
Empleo (SNE). 

06 
  

02020707 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
ASEGURAMIENTO 

RSE EJECUCIÓN 
07 

Velar por el 
cumplimiento de los 
acuerdos 
establecidos 
previamente entre 
la Comunidad y 
Ecopetrol S.A. sobre 
contratación de 
mano de obra. 

07 
  

02020708 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
ASEGURAMIENTO 

RSE EJECUCIÓN 
07 

Identificar, reportar 
en el formato DAB-
DAB-F-232 y 
controlar las alarmas 
sociales y laborales  

08 
  



 

 

 260 

generadas durante 
la ejecución del 
contrato. 

02020709 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
ASEGURAMIENTO 

RSE EJECUCIÓN 
07 

Asegurar la 
respuesta a 
solicitudes de 
información, quejas, 
peticiones y 
reclamos de la 
comunidad de 
manera oportuna. 

09 
  

02020710 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
ASEGURAMIENTO 

RSE EJECUCIÓN 
07 

Realizar visitas 
periódicas a 
trabajadores, 
comunidad y 
proveedores del 
área de influencia 
durante la ejecución 
del contrato: * 
Identificar clima 
laboral; * Plan de 
Formación de los 
trabajadores; 
*  Cumplimiento de 
vinculación de mano 
de obra local;  * 
Pago oportuno a 
proveedores; 
o    Incidentes 
sociales; 

10 
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02020711 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
ASEGURAMIENTO 

RSE EJECUCIÓN 
07 

Asegurar la correcta 
aplicación de los 
criterios definidos 
en el Procedimiento 
de Responsabilidad 
Social Empresarial 
para la clasificación 
de la mano de obra 
local, así como el 
correcto reporte en 
la herramienta que 
Ecopetrol disponga. 

11 
  

02020801 
EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 

CALCULO DE 
REAJUSTES 
LABORALES 

08 
Calcular los 
reajustes salariales. 

01 
  

02020901 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
CAPACITACIÓN 

EJECUCIÓN 
09 

Capacitar a 
contratistas, 
proveedores, 
trabajadores y a la 
comunidad, cuando 
se requiera, en 
aspectos laborales y 
de seguridad social 
de especial interés, 
así como socializar 
las  directrices y 
normativa 
pertinente. 

01 
  

02021001 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 CONTROL DDHH 10 

Informar al 
Administrador sobre 
incumplimientos o 
violaciones al DDHH 

01 
  

02021101 

EJECUCIÓN 02 EJE LABORAL 02 
APLICACIÓN 
CONCEPTOS 
DIRECTRICES 

11 
Garantizar que las 
soluciones dadas a 
las problemáticas 

01 
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laborales estén 
alineadas con las 
posiciones que haya 
fijado ECOPETROL 
S.A.  

02030101 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

REVISAR 
DOCUMENTALMENT
E LOS INFORMES DE 
CUMPLIMIENTO HSE 

01 

Comparación de 
informes reportadas 
en el informe 
mensual vs. 
cronograma inicial 
del plan HSE 

01 

Evidencia de 
verificación de 
elementos de 

seguridad 
industrial 

020301*01  

02030102 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

REVISAR 
DOCUMENTALMENT
E LOS INFORMES DE 
CUMPLIMIENTO HSE 

01 
Revisión de los 
soportes de las 
actividades 

02 

Evidencia de 
verificación de 
elementos de 

seguridad 
industrial 

020301*02 

02030103 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

REVISAR 
DOCUMENTALMENT
E LOS INFORMES DE 
CUMPLIMIENTO HSE 

01 
Solicitud de entrega 
de soportes 
faltantes 

03 
  

02030104 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

REVISAR 
DOCUMENTALMENT
E LOS INFORMES DE 
CUMPLIMIENTO HSE 

01 
Revisión de soportes 
faltantes cuando 
sean entregados 

04 
  

02030105 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

REVISAR 
DOCUMENTALMENT
E LOS INFORMES DE 
CUMPLIMIENTO HSE 

01 

Emitir indicadores 
de cumplimiento 
HSE para el mes y 
para el contrato 

05 
  

02030106 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

REVISAR 
DOCUMENTALMENT
E LOS INFORMES DE 
CUMPLIMIENTO HSE 

01 

Informar de los 
avances HSE al 
administrador y al 
líder HSE del 
negocio 

06 
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02030107 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

REVISAR 
DOCUMENTALMENT
E LOS INFORMES DE 
CUMPLIMIENTO HSE 

01 

Solicitar informes 
mensuales a los 
contratistas que no 
lo radicaron en la 
fecha pactada 

07 
  

02030108 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

REVISAR 
DOCUMENTALMENT
E LOS INFORMES DE 
CUMPLIMIENTO HSE 

01 

comparación de los 
consolidados de HH 
y accidentalidad 
mensual vs.. los 
informes semanales 

08 
  

02030109 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

REVISAR 
DOCUMENTALMENT
E LOS INFORMES DE 
CUMPLIMIENTO HSE 

01 

consolidación de 
datos de HH y 
accidentalidad para 
el mes 

09 
  

02030201 
EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 REUNIONES HSE 02 

Asistencia a 
reuniones 
sistemáticas HSE 

01 
  

02030202 
EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 REUNIONES HSE 02 

Asistir a Reuniones 
sistemáticas con el 
contratista 

02 
  

02030203 
EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 REUNIONES HSE 02 

Asistir a Reuniones 
sistemáticas con el 
negocio 

03 
  

02030204 
EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 REUNIONES HSE 02 

Asistencia a 
reuniones de grupo 
HSE 

04 
  

02030301 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

ASEGURAR 
CUMPLIMIENTO 

DIRECTRIZ FALLAS 
DE CONTROL 

03 
Recepción del 
reporte de 
incidentes 

01 
  

02030302 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

ASEGURAR 
CUMPLIMIENTO 

DIRECTRIZ FALLAS 
DE CONTROL 

03 
Trasmisión del 
reporte al líder HSE 

02 
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02030303 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

ASEGURAR 
CUMPLIMIENTO 

DIRECTRIZ FALLAS 
DE CONTROL 

03 
Solicitud del informe 
de investigación y 
plan de acción 

03 
  

02030304 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

ASEGURAR 
CUMPLIMIENTO 

DIRECTRIZ FALLAS 
DE CONTROL 

03 

Asistir a la reunión 
de socialización del 
informe final de 
investigación del 
accidente 

04 
  

02030305 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

ASEGURAR 
CUMPLIMIENTO 

DIRECTRIZ FALLAS 
DE CONTROL 

03 

Solicitar los soportes 
de las acciones 
correctivas 
implementadas 

05 
  

02030306 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 

ASEGURAR 
CUMPLIMIENTO 

DIRECTRIZ FALLAS 
DE CONTROL 

03 

Enviar al líder HSE 
del negocio el 
informe del 
incidente y las 
lecciones por 
aprender para que 
el realice la 
respectiva 
comunicación a la 
línea de l negocio 

06 
  

02030401 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 
ELABORAR INFORME 

MENSUAL Y 
ACUMULADO HSE 

04 

calculo de los 
indicadores  e 
índices relacionados 
con la gestión HSE ( 
IF, TRIF, % de 
cumplimiento % De 
entrega de Plan HSE) 

01 
Informe de 
desempeño 

HSE 
020304*01 

02030402 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 
ELABORAR INFORME 

MENSUAL Y 
ACUMULADO HSE 

04 
Consolidación del 
Informe HSE  

02 
  



 

 

 265 

02030403 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 
ELABORAR INFORME 

MENSUAL Y 
ACUMULADO HSE 

04 
Diligenciar la sabana 
HSE 

03 
  

02030404 

EJECUCIÓN 02 EJE HSE 03 
ELABORAR INFORME 

MENSUAL Y 
ACUMULADO HSE 

04 
Asignar puntajes 
para la calificación 
HSE. 

04 
  

02040101 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 

ESTABLECER  
TALLERES  DE 

SOCIALIZACIÓN 
ACTUALIZACIÓN 

CAPACITACIONES Y 
COMITÉS 

SISTEMÁTICOS DE 
LOS CONTRATOS 

01 

Hacer talleres con el 
personal de 
GESTORÍA 
ADMINISTRATIVA, 
tener comunicación 
constante con VIJ, 
sea mediante 
reuniones, 
capacitaciones o 
comunicaciones. 
Revisar IRIS 
continuamente. 
Revisar las 
directrices 
publicadas por 
Comunicaciones de 
ECP 

01 
  

02040201 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 

CONOCER LOS DPS Y 
DOCUMENTOS QUE 

CONFORMAN EL 
EXPEDIENTE DE LOS 

CONTRATO 

02 

Solicitar la 
documentación al 
gestor de la 
información o al que 
sea pertinente, 
analizar el contrato. 

01 
  

02040301 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 

ACOMPAÑAR 
RESPUESTAS A LOS 

DERECHOS DE 
PETICIÓN 

FORMULADOS POR 

03 

Revisar el contrato, 
revisar la petición, 
proyectar la 
respuesta, enviar la 
respuesta. 

01 
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TERCEROS 

02040401 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 
REVISAR LA MINUTA 

DEL CONTRATO 
04 

Revisar si el 
procedimiento no 
viola algún derecho 
del contratista. Estar 
en contacto 
permanente con el 
administrador o el 
gestor técnico para 
hacer seguimiento a 
la sanción. 

01 
  

02040501 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 

REVISAR LOS 
PROCEDIMIENTOS 
SANCIONATORIOS 

PARA LOS 
CONTRATOS 

05 

 Revisar la minuta de 
la fiducia en 
contraste con lo 
solicitado en el 
contrato y lo 
establecido en la ley 
civil; emitir 
concepto. 

01 
  

02040601 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 

PARTICIPAR EN 
REUNIONES DE 

INICIO Y 
SEGUIMIENTO 

PERMANENTE DEL 
CONTRATO 

06 

Solicitar el contrato 
y los DPS a 
documental o a 
seguimiento y 
leerlos. Si se ven 
inconsistencias, 
reportarlas. 

01 
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02040701 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 

PROYECTAR LA 
COMUNICACIÓN 

SOBRE LAS 
CLAUSULA PENAL DE 
APREMIO Y DEMÁS 

07 

analizar la 
procedencia de la 
sanción y las causas 
que la motivan en 
compañía del gestor 
pertinente, 
proyectar y motivar 
la recomendación 
para el 
administrador y la 
comunicación del 
administrador al 
contratista; si es del 
caso, apoyar al 
administrador en la 
proyección de la 
imposición de la 
sanción. 

01 
  

02040801 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 

REVISAR LOS 
MEMORANDOS 

MOTIVADORES DE 
LOS OTRO SI 

08 

Revisión contractual 
y la proyección de 
respuesta a 
solicitudes durante 
la ejecución de 
modificaciones 
contractuales 

01 
  

02040901 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 

REVISIÓN DE LOS 
MEMORANDOS 

MOTIVADORES DE 
MAYORES 

CANTIDADES Y 
ACTAS DE 

REAJUSTES 

09 

Revisión contractual 
y la proyección de 
respuesta a 
solicitudes durante 
la ejecución de 
modificaciones 
contractuales 

01 
  

02041001 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 
REVISIÓN DE LAS 

ACTAS DE 
SUSPENSIÓN Y 

10 
Analizar las causas 
de suspensión y 
reinicio de la mano 

01 
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REINICIO DEL 
CONTRATO 

del gestor 
correspondiente, 
revisar el acta de 
suspensión que 
entrega el gestor o 
el acta de reinicio. 

02041101 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 
REVISIÓN DE LAS 
MINUTAS DE LOS 
SUBCONTRATOS 

11 

analizar la petición 
del contratista, 
analizar la 
pertinencia y 
viabilidad de la 
subcontratación, ver 
si el subcontratista 
cumple con los 
requisitos para 
ejecutar las 
actividades a 
subcontratar, revisar 
el contrato entre 
contratista y 
subcontratista y ver 
que cumpla con lo 
mismo que se exige 
al contrato inicial, 
autorizar o negar la 
subcontratación 
mediante 
comunicación 
escrita indicando 
porqué. 

01 
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02041201 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 

EMITIR CONCEPTOS 
JURÍDICOS QUE SE 

REQUIERAN 
DURANTE LA 

VIGENCIA DE LOS 
CONTRATOS 

12 

analizar el alcance 
de la petición del 
concepto; Revisar la 
información del caso 
para poder emitir el 
concepto, emitir el 
concepto. 

01 
  

02041301 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 

ACOMPAÑAMIENTO 
EN LAS REUNIONES 

QUE SE PUEDA 
REQUERIR UNA 
ORIENTACIÓN 

JURÍDICA 

13 

Preparar la reunión 
previamente, 
documentarse sobre 
la situación, asistir a 
la reunión, si queda 
alguna tarea de la 
reunión para el 
jurídico analizar su 
viabilidad y 
cumplirla. 

01 
  

02041401 

EJECUCIÓN 02 EJE JURÍDICO 04 

EMITIR UN 
CONCEPTO DE 
ORDEN LEGAL 

SOBRE LOS 
DESEQUILIBRIO 

ECONÓMICO 

14 

Analizar la 
reclamación, 
analizar su 
pertinencia según 
las condiciones 
requeridas para que 
proceda una 
reclamación, emitir 
concepto. 

01 

Reajuste de 
pólizas (Pólizas, 

Lista de 
chequeo de 

aprobación de 
modificación 

de póliza, pago 
de prima) 

020415*01 

02050101 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

COORDINAR EL 
PRÉSTAMO DE 

CARPETAS DE LA 
FASE 

PRECONTRACTUAL 

01 

Solicitar por correo 
electrónico de los 
expedientes que 
reposan en archivo 
central 

01 

Planilla de 
préstamos y 
devoluciones 
(Carpetas y 

Documentació
n) 

020501*01  

02050102 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

COORDINAR EL 
PRÉSTAMO DE 

CARPETAS DE LA 
01 

Entregar de 
carpetas, según 
planilla de 

02 
Solicitud 

(ticket) por 
correo 

020501*02 
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FASE 
PRECONTRACTUAL 

préstamo, por parte 
de la firma 
prestadora de 
servicios 
archivísticos   

electrónico 

02050103 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

COORDINAR EL 
PRÉSTAMO DE 

CARPETAS DE LA 
FASE 

PRECONTRACTUAL 

01 

Solicitar por correo 
electrónico la 
devolución de 
carpetas 

03 
  

02050201 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

CONFRONTAR LAS 
PLANILLAS DE LOS 

CONTRATOS Y 
COMUNICACIONES 

PRESTADAS 

02 
Revisar a quién fue 
prestado el 
documento  

01 
  

02050202 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

CONFRONTAR LAS 
PLANILLAS DE LOS 

CONTRATOS Y 
COMUNICACIONES 

PRESTADAS 

02 
Recoger las carpetas 
y los documentos 
prestados-vencidos 

02 
  

02050203 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

CONFRONTAR LAS 
PLANILLAS DE LOS 

CONTRATOS Y 
COMUNICACIONES 

PRESTADAS 

02 

Descargar de la base 
de datos de 
préstamo la 
documentación 
devuelta 

03 
  

02050301 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

PROCESO 
ARCHIVÍSTICO 

03 

Clasificar e 
identificar los 
contratos y 
documentos a qué 
negocio y contrato 
pertenecen   

01 

Expedientes 
contractuales 
conformados 

según 
instructivos de 

gestión 
documental de 

ECP 

020503*01 
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02050302 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

PROCESO 
ARCHIVÍSTICO 

03 
Señalar la posición 
del documento en la 
carpeta respectiva  

02 

Lista de 
chequeo  

debidamente 
diligenciada  

020503*02 

02050303 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

PROCESO 
ARCHIVÍSTICO 

03 

Ordenar 
cronológicamente 
los documentos 
dentro de la carpeta  

03 
Inventario 

documental 
actualizado 

020503*03 

02050304 
EJECUCIÓN 02 

EJE 
DOCUMENTAL 

05 
PROCESO 

ARCHIVÍSTICO 
03 Depurar copias  04 

  

02050305 
EJECUCIÓN 02 

EJE 
DOCUMENTAL 

05 
PROCESO 

ARCHIVÍSTICO 
03 

Retirar ganchos 
innecesarios  

05 
  

02050306 
EJECUCIÓN 02 

EJE 
DOCUMENTAL 

05 
PROCESO 

ARCHIVÍSTICO 
03 

Perforar los 
documentos al 
centro 

06 
  

02050307 
EJECUCIÓN 02 

EJE 
DOCUMENTAL 

05 
PROCESO 

ARCHIVÍSTICO 
03 Encarpetar 07 

  

02050308 
EJECUCIÓN 02 

EJE 
DOCUMENTAL 

05 
PROCESO 

ARCHIVÍSTICO 
03 Foliar 08 

  

02050309 
EJECUCIÓN 02 

EJE 
DOCUMENTAL 

05 
PROCESO 

ARCHIVÍSTICO 
03 

Rotular cajas y 
carpetas 

09 
  

02050310 
EJECUCIÓN 02 

EJE 
DOCUMENTAL 

05 
PROCESO 

ARCHIVÍSTICO 
03 

Elaborar lista de 
chequeo  

10 
  

02050311 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

PROCESO 
ARCHIVÍSTICO 

03 

Crear o señalar, 
según el inventario, 
la carpeta y caja en 
la que deben 
reposar los 
documentos 

11 
  

02050401 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

HACER 
SEGUIMIENTO A LOS 

DOCUMENTOS 
PUBLICADOS EN LAS 
APLICACIONES DE P8 

Y CARTERO 

04 
Ingresar y consultar 
P8 y Cartero  

01 

Divulgación de 
los instructivos, 

manuales  de 
ECP publicados 

en P8 por el 
Sistema de 

020504*01  
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Gestión 
Integral. 

Búsqueda y 
Recuperación 

de 
comunicacione
s radicadas en  

Cartero 

02050402 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

HACER 
SEGUIMIENTO A LOS 

DOCUMENTOS 
PUBLICADOS EN LAS 
APLICACIONES DE P8 

Y CARTERO 

04 

Reportar novedades 
de instructivos 
publicados o 
comunicaciones 
generadas por los 
gestores 

02 
  

02050501 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

REALIZAR 
SEGUIMIENTO AL 

PRÉSTAMO Y 
DEVOLUCIÓN DE LAS 

CARPETAS Y 
DOCUMENTOS 

SUELTOS 

05 

Registrar en base de 
datos el préstamo 
de carpetas y 
documentos 

01 
  

02050502 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

REALIZAR 
SEGUIMIENTO AL 

PRÉSTAMO Y 
DEVOLUCIÓN DE LAS 

CARPETAS Y 
DOCUMENTOS 

SUELTOS 

05 
Solicitar por correo 
electrónico los 
préstamos vencidos  

02 
  

02050503 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

REALIZAR 
SEGUIMIENTO AL 

PRÉSTAMO Y 
DEVOLUCIÓN DE LAS 

CARPETAS Y 
DOCUMENTOS 

SUELTOS 

05 
Recoger las carpetas 
y los documentos 
prestados  

03 
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02050601 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

INTERCALAR 
CARPETAS E 

INCORPORAR LOS 
DOCUMENTOS EN 

LA POSICIÓN 
CORRESPONDIENTE 

06 
Identificar a qué caja 
pertenece la carpeta  

01 

 Archivo con 
registro de los 
documentos y 

carpetas 
(gemelas) 

radicadas y 
producidas por 

GESTORÍA 
ADMINISTRATI

VA  .  

020506*01 

02050602 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

INTERCALAR 
CARPETAS E 

INCORPORAR LOS 
DOCUMENTOS EN 

LA POSICIÓN 
CORRESPONDIENTE 

06 
Depositar la carpeta 
en la caja en la 
posición respectiva  

02 
  

02050701 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

GENERAR 
ESTADÍSTICAS DE 

LAS 
COMUNICACIONES 

RECIBIDAS Y 
PRODUCIDAS POR 

LA GESTORÍA 

07 

Generar estadísticas 
de las 
comunicaciones 
recibidas y 
producidas por la 
gestoría 

01 

Archivo con 
registro de los 
documentos 
escaneados y 
publicados en 

la carpeta 
DOCS  

020507*01 

02050801 

EJECUCIÓN 02 
EJE 

DOCUMENTAL 
05 

PRODUCIR 
ESTADÍSTICAS DE 

LOS DOCUMENTOS 
ESCANEADOS Y 

PUBLICADOS EN EL 
SERVIDOR 

08 

Producir estadísticas 
de los documentos 
escaneados y 
publicados en el 
servidor 

01 
  

03010101 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 
REALIZAR 

PAGOS CONTRA 
LIQUIDACIÓN 

01 
Recibir la solicitud  
de parte de la 
gestoría técnica 

01 

 Informe de 
lecciones 

aprendidas y 
oportunidades 

de mejoras 
para próximas 

030102*01  
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contratos 

03010102 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 
REALIZAR 

PAGOS CONTRA 
LIQUIDACIÓN 

01 
Solicitar los 
recursos si el caso 
lo amerita 

02 

 Evaluación 
final de 

desempeño 
030103*01 

03010103 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 
REALIZAR 

PAGOS CONTRA 
LIQUIDACIÓN 

01 
Elaboración de las 
Hojas de Entrada 
en SAP 

03 

Acta de 
liquidación del 

contrato 
(recibidos a 
satisfacción, 

certificación de 
pagos finales, 
cumplimiento 

total de 
obligaciones 

contractuales, 
vigencia de 

pólizas, etc.) 

030104*01 

03010104 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 
REALIZAR 

PAGOS CONTRA 
LIQUIDACIÓN 

01 

Envío vía email de 
los Nos. De las 
Hojas de Entrada 
al contratista 

04 
  

03010105 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 
REALIZAR 

PAGOS CONTRA 
LIQUIDACIÓN 

01 

Solicitud de la 
copia de la factura 
radicada al 
contratista 

05 
  

03010201 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

COORDINAR 
REUNIÓN CON 
CONTRATISTA 
PARA REVISAR 
DE TEMAS DE 
LIQUIDACIÓN 

02 

Citación a la 
reunión de todos 
los interlocutores 
del contrato 

01 
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03010202 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

COORDINAR 
REUNIÓN CON 
CONTRATISTA 
PARA REVISAR 
DE TEMAS DE 
LIQUIDACIÓN 

02 

Realización de la 
reunión y 
elaboración del 
acta 

02 
  

03010203 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

COORDINAR 
REUNIÓN CON 
CONTRATISTA 
PARA REVISAR 
DE TEMAS DE 
LIQUIDACIÓN 

02 
Seguimiento de los 
compromisos de la 
reunión 

03 
  

03010204 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

COORDINAR 
REUNIÓN CON 
CONTRATISTA 
PARA REVISAR 
DE TEMAS DE 
LIQUIDACIÓN 

02 

Elaboración de los 
Informes 
solicitados por el 
cliente 

04 
  

03010301 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

EN SAP DE 
DESEMPEÑO 

03 

Recepción de las 
calificaciones por 
parte de cada 
gestor 

01 
  

03010302 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

EN SAP DE 
DESEMPEÑO 

03 
Cargue en SAP de 
la Evaluación 

02 
  

03010303 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

EN SAP DE 
DESEMPEÑO 

03 

Elaboración de 
comunicación 
escrita al 
contratista 
socializando el 
resultado de la 
Evaluación 

03 
  

03010304 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

EN SAP DE 
DESEMPEÑO 

03 

Revisión en 
conjunto con los 
demás gestores de 
las observaciones 

04 
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planteadas por el 
contratista 

03010305 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

EN SAP DE 
DESEMPEÑO 

03 

Elaboración de 
comunicación 
escrita al 
contratista 
ratificando la 
calificación o 
aceptando sus 
observaciones con 
la nueva 
calificación 

05 
  

03010306 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

EN SAP DE 
DESEMPEÑO 

03 

Aprobación de la 
Evaluación de 
Desempeño en 
SAP por parte del 
Administrador 

06 
  

03010307 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

EN SAP DE 
DESEMPEÑO 

03 

Impresión de la 
Evaluación y 
aseguramiento de 
la firma del 
Administrador 

07 
  

03010308 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

SOLICITUD 
CALIFICACIONES 

EN SAP DE 
DESEMPEÑO 

03 

Entregar el 
paquete a 
Gestoría Integral 
de la Información 

08 
  

03010401 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

ELABORACIÓN 
ACTA DE 

LIQUIDACIÓN 
FINAL DE MUTUO 

ACUERDO 

04 
Realización del 
documento 

01 
  

03010402 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

ELABORACIÓN 
ACTA DE 

LIQUIDACIÓN 
FINAL DE MUTUO 

ACUERDO 

04 

Envío a cada 
gestor para la 
inclusión de temas 
puntuales 

02 
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03010403 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

ELABORACIÓN 
ACTA DE 

LIQUIDACIÓN 
FINAL DE MUTUO 

ACUERDO 

04 

Envío para 
aprobación del 
gestor jurídico, 
técnico y del 
administrador 

03 
  

03010404 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

ELABORACIÓN 
ACTA DE 

LIQUIDACIÓN 
FINAL DE MUTUO 

ACUERDO 

04 
Socialización con 
el contratista 

04 
  

03010405 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

ELABORACIÓN 
ACTA DE 

LIQUIDACIÓN 
FINAL DE MUTUO 

ACUERDO 

04 

Remisión al 
contratista y 
administrador para 
firmas 

05 
  

03010501 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

REALIZAR 
LISTADO DE 

CHEQUEO FINAL 
ACTA DE 

LIQUIDACIÓN 

05 

Imprimir el listado 
de chequeo con 
los datos del Acta 
Final 

01 
  

03010502 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

REALIZAR 
LISTADO DE 

CHEQUEO FINAL 
ACTA DE 

LIQUIDACIÓN 

05 

Recoger la firma 
de cada gestor 
avalando el 
cumplimiento de 
requisitos 
contractuales de 
liquidación 

02 
  

03010503 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 

REALIZAR 
LISTADO DE 

CHEQUEO FINAL 
ACTA DE 

LIQUIDACIÓN 

05 

Asegurar la firma 
del Contratista, 
Administrador y 
del Coordinador 
Operativo de la 
Gestoría 
Administrativa 

03 
  

03010504 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ FINANCIERO 01 
REALIZAR 

LISTADO DE 
CHEQUEO FINAL 

05 
Entregar el 
paquete a 
Gestoría Integral 

04 
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ACTA DE 
LIQUIDACIÓN 

de la Información 

03020101 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ LABORAL 02 

ASIGNACIÓN Y 
REPARTO DE 

GESTORES 
LIQUIDACIÓN 

01 
Asignación o reparto 
del contrato a los 
gestores laborales. 

01 
  

03020201 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ LABORAL 02 

REVISIÓN PAGOS 
LABORALES LEGAL 
CONVENCIONAL 

LIQUIDACIÓN 

02 

Verificar las 
liquidaciones de los 
contratos 
individuales de 
trabajo presentados 
en el periodo. 

01 

 Pago de 
nomina y 

prestaciones 
sociales de 

cada 
trabajador 

030202*01  

03020202 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ LABORAL 02 

REVISIÓN PAGOS 
LABORALES LEGAL 
CONVENCIONAL 

LIQUIDACIÓN 

02 

Pague 
oportunamente a 
sus trabajadores, las 
liquidaciones finales 
de prestaciones 
sociales, de acuerdo 
con el régimen que 
sea aplicable (legal o 
convencional). 

02 

Pago y reporte 
de novedades 

(retiro) al 
sistema de 
seguridad 

social y 
parafiscales  

030202*02 

03020301 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ LABORAL 02 
CONTROL Y 
REPORTES 

LIQUIDACIÓN 
03 

Identificar los 
subcontratos 
autorizados por 
Ecopetrol y verificar 
el cumplimiento de 
pagos a través de la 
solicitud de paz y 
salvos y del formato 
de control a la 
subcontratación. 

01 
  

03020401 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ LABORAL 02 
VALIDACIÓN 

DOCUMENTOS 
LABORALES DE 

04 
Identificar los 
proveedores del 
contratista y 

01 
Carta de 

terminación 
del contrato o 

030204*01 
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LIQUIDACIÓN verificar el 
cumplimiento de 
pagos a través de la 
solicitud de paz y 
salvos. 

renuncia 

03020402 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 
LABORALES DE 
LIQUIDACIÓN 

04 

paz y salvos de 
aportes al SSSI y 
parafiscales 
(firmado por revisor 
fiscal o contador 
bajo la gravedad de 
juramento),. 

02 
Paz y salvo de 

cada 
trabajador  

030204*02 

03020403 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 
LABORALES DE 
LIQUIDACIÓN 

04 

Paz y salvos de los 
trabajadores 
respecto de su 
empleador. 

03 
Examen 

médico de 
retiro 

030204*03 

03020404 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 
LABORALES DE 
LIQUIDACIÓN 

04 

Solicitar soportes de 
liquidación de 
contratos de 
trabajo, paz y salvo 
con subcontratistas,  

04 

Paz y salvo de 
trabajadores 

de 
subcontratistas 

030204*04 

03020405 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 
LABORALES DE 
LIQUIDACIÓN 

04 

paz y salvo de 
Ministerio del 
Trabajo u oficina de 
trabajo donde 
conste que no hay 
reclamaciones 
laborales en la zona 
en la que se 
ejecutaron los 
trabajos. 

05 

Paz y salvo de 
proveedores 

y/o 
subcontratistas  

030204*05 

03020406 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 
LABORALES DE 
LIQUIDACIÓN 

04 

solicitud de 
exámenes de 
egreso, carta de 
terminación de 

06 
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contrato o 
certificación de 
continuidad del 
personal para otro 
contrato. 

03020407 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ LABORAL 02 

VALIDACIÓN 
DOCUMENTOS 
LABORALES DE 
LIQUIDACIÓN 

04 

Verificación de que 
todo el personal 
vinculado en el 
contrato esté 
reportado a la 
aseguradora (póliza 
colectiva de vida 
condiciones régimen 
convencional (uso) a 
la fecha de retiro 

07 
  

03020501 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ LABORAL 02 

APLICACIÓN 
CONCEPTOS 
DIRECTRICES 
LIQUIDACIÓN 

05 

Garantizar que las 
soluciones dadas a 
las problemáticas 
laborales estén 
alineadas con las 
posiciones que haya 
fijado ECOPETROL 
S.A.  

01 
  

03030101 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ HSE 03 
ASEGURAR LOS 

REQUISITOS HSE DE 
LIQUIDACIÓN 

01 

Revisar la minuta del 
contrato para 
requisitos HSE de 
liquidación 

01 
  

03030102 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ HSE 03 
ASEGURAR LOS 

REQUISITOS HSE DE 
LIQUIDACIÓN 

01 
Elaborar el informe 
final del Gestor en 
HSE por contrato  

02 
  

03030103 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ HSE 03 
ASEGURAR LOS 

REQUISITOS HSE DE 
LIQUIDACIÓN 

01 

Solicitar al 
contratista la 
entrega del informe 
final HSE 

03 
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03030104 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ HSE 03 
ASEGURAR LOS 

REQUISITOS HSE DE 
LIQUIDACIÓN 

01 

Elaborar la 
evaluación final de 
desempeño del 
contratista 

04 
  

03030105 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ HSE 03 
ASEGURAR LOS 

REQUISITOS HSE DE 
LIQUIDACIÓN 

01 

Socializar la 
evaluación final de 
desempeño con el 
contratista 

05 
  

03040101 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ JURÍDICO 04 
LIQUIDACIÓN DEL 

CONTRATO 
01 

Verificación y 
confrontación de 
documentos: acta 
de inicio, acta de 
finalización, 
evaluaciones de 
desempeño. 

01 
Modificación 

de pólizas 
030401*01 

03040102 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ JURÍDICO 04 
LIQUIDACIÓN DEL 

CONTRATO 
01 

Verificación de 
solicitudes  
realizadas por el 
contratista tales 
como reclamaciones 
económicas, 
reajustes salariales, 
verificación  de 
pagos de gastos 
reembolsables. 

02 
  

03040103 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ JURÍDICO 04 
LIQUIDACIÓN DEL 

CONTRATO 
01 

Verificación y 
estudio de las 
modificaciones  
contractuales y la 
aprobación de las 
respectivas 
garantías. 

03 
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03040104 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ JURÍDICO 04 
LIQUIDACIÓN DEL 

CONTRATO 
01 

Verificación de  
garantías,  
aprobadas,  en el 
expediente y 
solicitar su 
renovación y ajustes 
cuando sea 
necesario; Revisar 
pólizas, si requieren 
ajuste, solicitarlo, 
revisarlas 
nuevamente, firmar 
lista de chequeo de 
liquidación final 

04 
  

03040105 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ JURÍDICO 04 
LIQUIDACIÓN DEL 

CONTRATO 
01 

Verificación de 
todos los aspectos 
contractuales 
cuando haya lugar a 
fin de dejarlos 
plasmado en  el acta 
de liquidación tales 
como : 
terminaciones 
anticipadas por 
cualquiera de las 
causas estipuladas 
contractualmente, 
imposición de 
multas y/o 
apremios, 
verificación y 
revisión de Fiducias. 

05 
  

03040106 

LIQUIDACIÓ
N 

03 LIQ JURÍDICO 04 
LIQUIDACIÓN DEL 

CONTRATO 
01 

Reuniones y 
conciliaciones con 
los contratistas a fin 

06 
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de realizar las 
liquidaciones dentro 
del plazo estipulado 
de mutuo acuerdo 

03050101 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

VALIDAR ÍTEMS 
DEL FORMATO 
DE REVISIÓN Y 

APROBACIÓN DE 
LIQUIDACIÓN 

01 

Validar la 
finalización de los 
expedientes y los 
documentos 
registrados en 
SAP frente a lo 
que reposa en las 
carpetas 

01 

 Formato de 
revisión y 

aprobación de 
liquidación de 

contratos 

030501*01 

03050102 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

VALIDAR ÍTEMS 
DEL FORMATO 
DE REVISIÓN Y 

APROBACIÓN DE 
LIQUIDACIÓN 

01 
Preparar informe 
documental  

02 
 Informe 

documental 
030502*01 

03050201 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

PREPARAR 
TRASFERENCIAS 
DOCUMENTALES 

TRD 

02 
Elaborar 
cronograma de 
trasferencias  

01 
Formato FUID 
con firma de 

recibo  
030502*02 

03050202 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

PREPARAR 
TRASFERENCIAS 
DOCUMENTALES 

TRD 

02 

Revisar 
pendientes 
documentales: 
soportes físicos, 
firmas… 

02 
Cronograma de 
transferencias 

030502*03 

03050203 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

PREPARAR 
TRASFERENCIAS 
DOCUMENTALES 

TRD 

02 

Examinar la 
ordenación 
cronológica de los 
expedientes 

03 

 Solicitud 
(ticket) por 

correo 
electrónico 

030502*04 

03050204 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

PREPARAR 
TRANSFERENCIA

S 
DOCUMENTALES 

TRD 

02 
Revisar la foliación 
de los documentos  

04 

 Base de datos 
que relaciona 
los contratos 
transferidos  

030502*05 
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03050205 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

PREPARAR 
TRANSFERENCIA

S 
DOCUMENTALES 

TRD 

02 

Elaborar el 
Formato Único de 
Inventario 
Documental - 
FUID, según 
instructivo y 
formato  

05 
  

03050206 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

PREPARAR 
TRANSFERENCIA

S 
DOCUMENTALES 

TRD 

02 

Elaborar los 
rótulos de las 
unidades de 
conservación 
(cajas y carpetas)  

06 
  

03050207 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

PREPARAR 
TRASFERENCIAS 
DOCUMENTALES 

TRD 

02 

Coordinar la 
revisión y recogida 
de las cajas al 
archivo central con 
la, empresa 
prestadora de 
servicios 
archivísticos de 
ECP  

07 
  

03050208 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

PREPARAR 
TRASFERENCIAS 
DOCUMENTALES 

TRD 

02 

Digitalizar y 
conservar copia 
del FUID de los 
contratos 
transferidos  

08 
  

03050209 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

PREPARAR 
TRASFERENCIAS 
DOCUMENTALES 

TRD 

02 

Examinar la 
ordenación 
cronológica de los 
expedientes 

09 
  

03050210 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

PREPARAR 
TRASFERENCIAS 
DOCUMENTALES 

TRD 

02 

Alimentar la base 
de datos de las 
transferencias 
documentales  

10 
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03050301 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

ENVIAR 
COMUNICACION

ES DE 
CONTRATOS 

TRANSFERIDOS 

03 

Identificar el FUID 
mediante el cual 
fue trasferido el 
contrato 

01 
  

03050302 

LIQUIDACIÓ
N 

03 
LIQ 

DOCUMENTAL 
05 

ENVIAR 
COMUNICACION

ES DE 
CONTRATOS 

TRANSFERIDOS 

03 

Diligenciar el 
formato para la 
entrega de 
documentos para 
archivo 

02 

Formato 
diligenciado y 
con firma de 

recibo 

030503*01 

 


