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Abreviaturas:

ACV: Numero de Asignacion presupuestal para una vigencia fiscal o afio
fiscal.

ARL: Empresas Administradoras de Riesgos Laborales.

CCS: Consejo Colombiano de Seguridad, entidad encargada de promover y
asegurar el cumplimiento de las Normas de Salud Ocupacional.

CEC: Corresponde a las Condiciones Especificas de Contratacion que
hacen parte integral de los contratos firmados por Ecopetrol.

CFTLSYS: Curso Fomento Trabajo Seguro Limpio y Saludable,
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al trabajar con Ecopetrol S.A.

CGC: Se denominan a las Condiciones Generales de Contratacion que
hacen parte integral de los contratos firmados por Ecopetrol.

DDHH: Derechos Humanos.

ECOPETROL: Grupo Empresarial ECOPETROL, anteriormente, Empresa
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ECP: Ecopetrol S.A.
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Ambiente (Enviroment).

PA: Numero de identificacion de la asignacion presupuestal anual a un

proyecto dentro de la herramienta de software SAP.
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PMBOK: Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (Guia
del PMBOK).

PMI. Siglas en inglés para el Instituto de Administracion de Proyectos
(Project Management Institute).

RSE: Responsabilidad Social Empresarial.

SAP : Software Modular para la Gestién Empresarial creado por la empresa
SAP A.G.

SNE: Servicio Nacional de Empleo.
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Glosario de Términos:

Carpeta DOCS: Se denomina dentro del manejo de la gestion documental
la carpeta digital donde se almacén los archivos digitales resultado de la
gestion.

Liquidacion: Dentro del proceso de gestiébn administrativa el proceso de
cierre de los procesos administrativos y/o contratos se denomina
liquidacion, por tal motivo, para efectos de utilizar el lenguaje correcto
dentro del proceso se utiliza liquidacion y no cierre.

Project Charter: Acta de Constitucion del Proyecto — Un documento emitido
por el iniciador del proyecto o patrocinador, que autoriza formalmente la
existencia de un proyecto y confiere al director de proyectos la autoridad
para aplicar los recursos de la organizacion a las actividades del proyecto.
(Project Management Institute [PMI], 2013 p.526)
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RESUMEN EJECUTIVO

El sector de Hidrocarburos en Colombia, es el eje del desarrollo socio-econdémico
actual en muchas regiones del Pais, 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 situacion, al realizarlo se estimula
su desarrollo y disminuye las afectaciones sobre su entorno, fuera de la obvia

utilizacién 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 gestion
administrativa, ya que dentro del dia a dia de la industria, es en el area
administrativa donde recae la responsabilidad y respuesta final a cualquier tema

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

Para la adecuada ejecucion de los proyectos dentro de la industria estos se
desarrollan a través de procesos de contratacion los cuales se rigen por la
normatividad legal vigente, y son tanto la herramienta de ejecucion, como de
interaccion entre las empresas y su entorno socio-econémico. De un adecuado
manejo de dicha contratacion depende el correcto desarrollo, ejecucion y
liquidacion 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 contratacién, requiriendo la utilizacion de buenas
practicas empresariales de la industria a nivel internacional, actualmente se estan
realizando grandes esfuerzos para adoptar practicas como: Estandarizacion,
Especializacion y reduccion de costos por economias de escala; con el fin de

convertir las empresas del sector en empresas de clase mundial.
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Al aplicar estas practicas a la gestion administrativa de contratos, se logra
identificar areas especificas, 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), Juridico
(evitar posibles problemas juridicos 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 Gestion de la Informacion.

Como resultado de la anterior necesidad y basados en la complejidad de lo
requerido, se planteo prestar un servicio tercerizado y especializado para la
gestion administrativa de contratos, de modo tal, que se genero el aseguramiento
de las diferentes areas de gestibn administrativa de contratos de una manera
correcta cumpliendo las premisas de estandarizacion, especializacion y reduccion

de costos.

Este servicio ya se presta actualmente en Colombia desde hace aproximadamente
unos tres afios, y es realizado por diferentes empresas de Consultoria,
convirtiendose en un area en constante desarrollo. Por la manera como inicio este
servicio, practicamente sobre la marcha, no se ha analizado las posibles acciones
de mejora encaminadas a prestar un mejor servicio. Ademas los contratos
resultado de la prestacion de este servicio tienen periodicidades anuales,
ocasionando gran rotacion 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 guia para implantar el servicio de una manera
correcta, garantizando la aplicacion de la metodologia y fundamentos para la
administracion de proyectos, lo cual impacta en la satisfaccion 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 consolidacién dentro de la

industria.

La presente tesina es la entrega de una guia para la implantacion y puesta en
funcionamiento del Servicio de Gestoria 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 gestion realizada, en esta, se generaron las
principales lineas base que permitieron su planeacién e inicio para una correcta

prestacion del servicio.

Para lograr el cumplimiento de este objetivo final, se presentaron plantillas para los
planes requeridos durante las etapas de inicio y planeacion, en los cuales, se
registro de una manera detallada el resultado del analisis y estudio realizados a
las actividades, con sus entradas y salidas, para cada uno de los procesos
ejecutados dentro del aseguramiento de cada area funcional, esta informacion es
el producto de dos afios de estudio de la gestién del aseguramiento administrativo
a los contratos en noventa y dos procesos identificados y desarrollados en los
contratos de gestoria administrativa actuales, los cuales representan un aporte

personal y profesional al presente documento.

Se concluye que hay graves deficiencias de planeacion en los contratos de
prestacion de estos servicios actualmente, que generan gran insatisfaccion del
cliente y ponen en riesgo la continuidad del servicio, partiendo del
desconocimiento del cliente de los entregables resultado de la prestacion del
mismo hasta de los tiempos minimos de ejecucion requeridos para los diferentes

tramites.

Se recomienda al Consultor realizar un juicioso proceso de inicio y planeacion de
manera tal que al aplicar la metodologia y los aportes de detalle de la EDT y su
diccionario dados en la presente tesina se pueda realizar un disefio correcto y
puesta en funcionamiento de un servicio acorde con las necesidades del cliente y

por ende lograr la satisfaccion del mismo, llevando al proyecto al éxito esperado.
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1. INTRODUCCION

En este documento se desarrollan las lineas base de desarrollo para las etapas de
inicio y planeacion necesarios para la puesta en funcionamiento de un servicio de
gestidbn administrativa de contratos realizada a través de un tercero, para las

empresas del sector de hidrocarburos en Colombia.

Se hace un andlisis de la situacion actual de este tipo de servicio, determinando su
condicion actual frente a su contratante principal, su nivel de satisfaccion, asi

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, disefiando herramientas
basadas en los conocimientos de la Administracion de Proyectos y sus
fundamentos de la Guia del PMBOK (PMlI, 2013) en la planeacion e inicio de un
servicio de consultoria 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 Afo 2009 las mas grandes empresas colombianas evidenciaron la
necesidad de realizar procesos de reorganizacion interna con miras a adoptar las
mejores practicas empresariales a nivel mundial. En ese analisis detallado de
grandes empresas se encontré que estas adoptaron un esquema de tercerizacion
de algunas funciones que se pueden considerar trasversales a todas las areas de
la empresa, dentro de la implantacion de este esquema se requiere la realizacion
de procedimientos de estandarizacion y especializacion de muchos procesos,
entre ellos los administrativos, requeridos por todas las areas y que permiten ser

realizados de manera uniforme.



Finalmente y como producto de esta gestion se realizd6 un proceso de
consolidacion de la informacion, analisis 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-estructuracion de la gestion de
proveedores, Estandarizacion de Procesos, Anticipar la demanda, Economias de

escala y Desarrollo de proveedores.

1.2 Problemética

La adopcion de este tipo de practicas empresariales de estandarizacion y
especializacion, requiere la consecucién de proveedores o aliados internos o
externos especializados que permitan la realizacion de los procesos de manera
estandarizada, en esta busqueda de proveedores se encontrdé grandes dificultades
para su desarrollo ya que no se tienen este tipo de consultorias 0 asesorias en el
mercado nacional, no por su funcién sino, por la naturaleza especifica del servicio
de acuerdo a las necesidades individuales de cada organizacion, dentro de las
normas y reglamentacion vigente a nivel nacional y especificamente para cada
organizacion.

Actualmente el servicio de gestion administrativa de contratos se implanto
directamente sobre la ejecucion de la actividad, no se realiz6 un proceso de
iniciacion y planeacion.

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

servicio, tales como:

Fallas de socializacion dentro de las organizaciones, interna y

externamente.

= Fallas en el proceso de interaccion y comunicacion de las
diferentes areas organizacionales.

» Resistencia al cambio.

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

procesos.



= Definicién incorrecta de los indicadores adecuados para su
seguimiento.

Estos son entre otros los puntos criticos que no se han tenido en cuenta al
momento de iniciar la prestacion del servicio de gestiébn administrativa, lo cual ha
afectado fuertemente la consecuente realizacién de sus actividades y la entrega
correcta de los resultados a la organizacion.
Al tenerse estas fallas graves, se evidencia la falta de utilizacién de procesos de la
administracion de proyectos, se espera que la existencia de una guia para la
implantacién de un modelo o servicio de gestoria administrativa con base en la
metodologia de administracion de proyectos coadyuve en el mejoramiento de esta

problematica.

1.3 Justificacion del problema

Actualmente las méas grandes empresas en Colombia del Sector de Hidrocarburos
— Oil & Gas estan desarrollando dentro del proceso de organizacion corporativa -
un Modelo de Tercerizacién de actividades el cual se estad implementando para
procesos de gestion administrativa de contratos. Este modelo se basa en tres
principios basicos: Estandarizacion, Especializacion y Reduccion de costos por
economias de escala.

Muchas empresas dentro del area de la Consultoria & Asesoria estan participando
actualmente en innumerables procesos de contratacién, pero no tienen los
parametros basicos 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 guia basica para iniciar y planear este
tipo de proyectos especificos.

Por esto, se espera con este proyecto proporcionar una guia basica para la
estructuracion, inicio, planificacion y ejecucién de este tipo de consultorias
enfocadas a la prestacion de servicios administrativos basados en la Metodologia
para la Administracion de Proyectos de PMI, con lo cual se espera garantizar las

posibilidades de éxito en esta importante actividad econémica.



1.4 Objetivo general

Elaborar una guia para la implantacion de un servicio de gestion administrativa

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

hidrocarburos dentro de la legislacion vigente en la Republica de Colombia,

utiizando como base la metodologia planteada por el Project Management

Institute (PMI) consignada en la Guia de los Fundamentos para la direccion de
proyectos (Guia del PMBOK®) Quinta Edicion.

1.5 Objetivos especificos

Los objetivos especificos de este proyecto son:

Elaborar el alcance del proyecto, incluyendo los supuestos, la definicion de
los requerimientos y los entregables del proyecto, para dimensionar los
recursos humanos y logisticos requeridos durante la prestacion del servicio,
costo del mismo y confirmacion 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 identificacion, priorizacion y
manejo, para coordinar el manejo correcto de: Plan de Comunicaciones,
Gestién de los Interesados y Gestidon del riesgo, como parte fundamental
para el éxito del mismo.

Realizar un analisis de riesgos con base en la situacion 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,
caracterizandolas en su alcance, tiempo, costo y calidad; para la
concertacion, desarrollo y seguimiento de los indicadores de la gestidon

realizada.



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 prestacion 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 informacién requeridos por cada uno.



2. MARCO TEORICO

2.1 Marco Institucional: Las compafiias de consultoria 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 hidrocarburifero colombiano como respuesta
a la situacion critica que se presentaba en ese momento debido a la disminucién
de las reservas de petréleo, lo cual llevaria al pais de exportador a importador de
crudo, ese afo paso6 del control estatal a través de una Unica compafiia a una
entidad Unicamente reguladora que permitié el acceso de capital privado. Este
cambio produjo un gran incremento de la inversion extranjera en el sector
principalmente en cuatro grandes éareas: Petroleo (Produccion, Transporte y
Refinacion), Gas Natural (Produccion, Transporte y Comercializacion),

Combustibles & Lubricantes y Servicios Petroleros.

Al realizar un andlisis de las principales empresas del pais, se encuentra que
sesenta y dos de novecientos cincuenta y ocho corresponden al Sector de los
Hidrocarburos y sélo catorce son empresas de Consultoria a nivel nacional e
internacional, de las cuales estan relacionadas con la Gestion Administrativa de

Contratos solamente tres de ellas.

Esta distribucién sectorial, implica que los servicios de aseguramiento
especializado de temas administrativos sean requeridos principalmente por las
diez empresas operadoras de los bloques de exploracion y produccion

actualmente en operacion en el pais.



El modelo de servicio de Gestion Administrativa Tercerizada es resultado de los
procesos de reestructuracion organizacional de los principales grupos
empresariales del pais, de los cuales son participes los Operadores de
Exploracién y Produccion 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 realizacion de sus actividades en las diferentes

Zzonas.

El operador mas importante actualmente es ECOPETROL S.A., el cual durante los
dos ultimos afios ha venido realizando la actividad de Gestion Administrativa de
Contratos se ha venido realizando por cinco empresas nacionales, las cuales

prestan el servicio en todo el Pais, tal como lo podemos apreciar en la figura 1.
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Figura 1. Ubicacion de la gestion de contratos dentro de la organizacion

Fuente: Elaboracion Propia



Es importante realizar una ubicacion del proceso de gestion administrativa dentro
de las organizaciones, en este caso dentro de las operadoras de hidrocarburos,
este esquema de tercerizacion aparece principalmente en la compra de bienes y
servicios y es trasversal a todas las areas, en la cual la utilizaciéon de contratos es
la herramienta principal para su desarrollo y gestion, tal como se puede ver en la

figura anterior.

Al realizarse un analisis detallado de todas las actividades desarrolladas durante el
proceso de gestion administrativa para un contrato, se busco realizar la division
optima de estos procesos con base en las etapas de la vida de gestion de los
contratos bajo aseguramiento y repartidos en areas de monitoreo o gestién

especifica, estas etapas se ven en la figura 2.

———————

CONTRATO EN
GESTION
ADMINISTRATIVA

Iniclo Ejecucion ] Liquidacién

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

Fuente: Elaboracion Propia

Las tres etapas planteadas son:

e Inicio
Comprende todos los tramites que se deben realizar para el aseguramiento del
inicio de las actividades del contrato que se esta gestionado éste se define



como el periodo comprendido entre la firma del contrato como tal, hasta la
firma del Acta de Inicio de Actividades.

e Ejecucion
Esta fase comprende el periodo comprendido entre la firma del acta de inicio y
la Entrega a Satisfaccion del Servicio.

e Liquidacion
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
garantia, presentacion de todos los paz y salvos de los proveedores y
empleados, y verificacion del cumplimiento de las normas laborales y legales
para el cierre administrativo del contrato bajo gestion.

Figura 3. Areas de Gestion en cada Etapas de un Contrato

Fuente: Elaboracion Propia
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Para cada una de las etapas se requiere el aseguramiento de 5 areas de gestion

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

e Gestoria Financiera
Corresponde a todos los procesos de gestidn, seguimiento y control, desde el
punto de vista financiero del contrato que se encuentra en gestidon

administrativa.

e Gestoria Laboral
Aseguramiento del cumplimiento de toda la normativa laboral vigente al
momento de la contratacion de personal, pagos durante el desarrollo de la

labor y liquidacion final del trabajador.

e Gestoria HSE
Aseguramiento de la gestion administrativa requerida para los temas de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente, con la presentacién de la documentacién legal

minima requerida para el cumplimiento de la normativa vigente.

e Gestoria Juridica
Aseguramiento de los aspectos juridicos en la generacién y gestion de todos
los documentos desde el punto de vista legal, esto corresponde a la

verificacion de sus posibles implicaciones contractuales y legales.

e Gestion Documental
Aseguramiento de los documentos emitidos durante el proceso de gestion, 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 facil de ubicar.
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2.2 Teoria de Administracién de Proyectos

2.2.1 Definicién de Proyecto

Se define proyecto como un esfuerzo temporal que se realiza para la generacion o
creacion de un servicio 0 producto unicos, el hecho de ser temporal implica un
inicio y fin definidos, su fin estd determinado o por el cumplimiento de su objetivo,

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

Los proyectos pueden generar:
e Como servicio: la capacidad para la realizacion o prestacion del mismo.
e Un componente de otro elemento o ser el elemento final.

e Un producto o un documento.

2.2.2 Direccién de Proyectos

Para el desarrollo de este trabajo es basico y fundamente la definicion de la

direccién de proyectos enunciada por el PMI (2013):

La direccion de proyectos es la aplicacion de conocimientos, habilidades,
herramientas y técnicas a las actividades del proyecto para cumplir con los
requisitos del mismo. Se logra mediante la aplicacion e integracion
adecuadas de los 47 procesos de la direccidon de proyectos, agrupados de

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

Los grupos de procesos son: Inicio, Planificacion, Ejecucién, Monitoreo y Control,

y Cierre, los cuales se detallan mas adelante.

El Director o Administrador de Proyectos se enfrenta diariamente con el manejo de
la triple restriccion planteada por nuestros principales parametros de
aseguramiento como lo son: Tiempo, Costo y Calidad, enmarcados dentro del
alcance de lo solicitado, cada uno de los cuales afecta a los demas si ocurre una

variacion del mismo, situacion que nos obliga a una adecuada planeacion,

11
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generacion de herramientas adecuadas para la realizacion 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 generacion de los parametros guia que permitan la
utilizacion correcta de la metodologia de Administracion Proyectos aplicada a la

implantacién y puesta en marcha de un servicio.

2.2.3 Areas del Conocimiento de la Administracion de Proyectos

En la Guia para la Administracion de Proyectos del PMBOK (PMlI, 2013) se divide
la gestion en cuarenta y siete procesos, que se desarrollan dentro de diez areas

del conocimiento. Estas areas son:

=

Gestion de la Integracion de Proyecto

Gestion del Alcance del Proyecto

Gestion del Tiempo del Proyecto

Gestion de los Costos del Proyecto

Gestion de la Calidad del Proyecto

Gestion de los Recursos Humanos del Proyecto
Gestion de las Comunicaciones del Proyecto

Gestion de los Riesgos del Proyecto

© © N o g s> w D

Gestion de las Adquisiciones del Proyecto
10. Gestion de los Interesados del Proyecto

Las areas que fueron desarrolladas en el presente trabajo son: Integracion,

Alcance, Tiempo, Costo, Recursos Humanos y Comunicaciones.
De la siguiente manera:

e Gestion de la Integracidon: Enfocada en que todos los aspectos incluidos en

el proyecto funcionen de manera integrada.

12
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e Gestion del Alcance: Se enfoca en que todo lo que el proyecto incluya todos
los trabajos requeridos para completar el proyecto exitosamente.

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

e Gestion de Costos: Permite realizar una evaluacion de los costos de la
presentacion del servicio bajo estudio.

e Gestion de las comunicaciones: Gestionar de manera correcta la
informacion entre todos los interesados y/o miembros del proyecto.

e Gestion 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 numeros se determinan en funcion de las
necesidades de gestion y control de la organizacion u organizaciones que
participan en el proyecto, la naturaleza propia del proyecto y su area de
aplicacion. (PMI, 2013, p.38).

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

Organizacion y Preparacion, Ejecucién del Trabajo y el Cierre del Proyecto.

El desarrollo de las fases implican todos los aspectos desde el inicio hasta la
finalizacion de un proyecto o en este caso en patrticular el servicio a ser ejecutado,
es decir, en el inicio se tiene:

» |dentificacion de las necesidades que dan origen al proyecto

» |dentificar los interesados, cuales son las expectativas?

» Un estimado base de presupuesto,

» Estimado de tiempo de desarrollo,

13
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En fin todo lo que permitié la generacién del Documento para arrancar el proyecto
de manera formal, el Project Charter, luego se inicio la etapa de planificacion,
generandose las linea base de todos los aspectos a controlar las cuales
corresponden a las areas de conocimiento de la direccion de proyecto, tales como:
Integracion, Alcance, Tiempo, Costo, Calidad, Recursos Humanos,
Comunicaciones, Riesgos y Compras. Con estas bases definidas correctamente,
se adquieren las herramientas necesarias para la realizaciébn del Monitoreo y
Control de cada aspecto, y al momento de terminar las actividades de la ejecucion,

generar y concluir el procedimiento de cierre del proyecto.

2.2.5 Procesos en la Administracion de Proyectos

Dentro de los procedimientos para la direccion de proyectos es esencial y se debe
tener en cuenta que la aplicacion de los conocimientos, herramientas, habilidades
y técnicas a las actividades del proyecto para su desarrollo, se debe realizar de
una manera precisa para la optimizacion en la utilizacion de los recursos

requeridos durante su desarrollo.

En la Guia para la Administracion de Proyectos del PMBOK (PMI, 2013) se
plantea, que para tener éxito el proyecto debe:
e Seleccionar los procesos adecuados requeridos para alcanzar los objetivos
del proyecto.
e Utilizar un enfoque definido que pueda adoptarse para cumplir con los
requisitos.
e Cumplir con los requisitos a fin de satisfacer las necesidades y expectativas
de los interesados, y
e 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 Direccion de Proyectos (PMI, 2013,p.5) a saber:
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¢ [|nicio,

¢ Planificacion,

e Ejecucidn,

e Monitoreo y Control, y

o Cierre.

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

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

e Grupo de Procesos de Planificacion: “Aquellos procesos realizados para
establecer el alcance total del esfuerzo, definir y refinar los objetivos, y
desarrollar la linea de accién requerida alcanzar dichos objetivos” (PMI,
2013, p.55).

2.3 Delimitaciéon de Producto: Guia para la Implantacién del Servicio de

Gestoria Administrativa

Como principio basico para el desarrollo de este documento debemos hacer
enfasis en el disefio del mismo, el cual consiste en una guia; desarrollada a través
de plantillas, utilizando la metodologia de direccidon de proyectos, lo cual, permite
hacer su inclusion y definicion dentro de la estructura de la tesina como elementos

base para su utilizacidén en procesos de implantacion de este tipo de servicios.

2.3.1 Definicion

Una guia es definida por la Real Academia Espafiola como un “Tratado en que se
dan preceptos para encaminar o dirigir en cosas, ya espirituales o abstractas, ya

puramente mecénicas.” en el Diccionario de la Lengua Espafiola]RAE](2001).

En este caso, la Guia trata desde el punto practico de dar una propuesta a los

lineamientos a seguir con base en el marco de la Direccién de Proyectos del

15
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PMBOK (PMI,2013), ajustados a los componentes que se van a tratar mas
adelante, en los cuales se tendran parametros de forma y de fondo, que permitan
orientar y dirigir los procesos de Implantacion de un Servicio de Gestion
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 parametros expuestos en el estandar PMBOK (PMI,
2013), se tiene un cuadro de correspondencia entre las area de conocimiento y los
grupos de procesos, los siguientes seran los procesos a los cuales se enfoco este

proyecto para definir el contenido de la Guia en referencia.

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

prm—— Gy pospepRocess
INICIACION PLANEACION
IS’IFES-GHFSA’\(II?% DESARROLLOMEL®PROJECTELHARTER | DESARROLLOEELPLANPARAAADIRECCIONEDELPROYECTO
RECOLECCIONEEREQUERIMIENTOS
GESTIONEDELRALCANCE DEFINICION@DELRALCANCE
CREACIONEWBS
GESTIONMELETIEMPO CREACIONMELEDT
DESARROLLOMELELRONOGRAMA
GESTIONEDELELOSTO ESTIMACIONMEEROSTOS
GESTIONEDERATALIDAD PLANIFICACIONEDELELONTROLEDERALIDAD
GESTIONEDEROSE
RECURSOSEHUMANOS PLANIFICARERRECURSOSEHUMANOS
GESTIONEDERASE
COMUNICACIONES PLANIFICARELOMUNICACIONES
PLANIFICARALAGGESTIONEDERIESGOS
GESTIONMDERIESGOS IDENTIFICARALOSRIESGOS
PLANIFICARALARRESPUESTARARIESGOS

Fuente: (PMI, 2013).
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3. MARCO METODOLOGICO

3.1 Introduccioén

La metodologia puede conceptualizarse como el tipo o tipos de investigacion y los
procedimientos que seran 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 especificos que
incluye las técnicas que se usaran para la toma de datos, determinando como se
realizara el estudio, esta labor consiste en aplicar los conceptos y elementos del

problema base de nuestra investigacion.

Para el caso objeto de estudio se utilizo lo siguiente:

e Fuentes de informaciéon primarias y secundarias y una técnica de
investigacion mixta (documental y de campo)

e Empleando el método analitico-sintético en mayor medida y apoyado en el
método inductivo-deductivo en los casos que aplique, con soporte de método

de observacion basado en entrevista a expertos.

3.2. Fuentes de informacién

La fuente de informacion es el lugar donde se encuentran los datos requeridos,
gue posteriormente se pueden convertir en informacion util 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, tendrdn 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 informacién que no han
retransmitido o grabado en cualquier medio o documento la informacion de
interés. Esta informacién de fuentes primarias la tiene la poblacion misma.
Para extraer los datos de esta fuente se utiliza el método de encuesta, de
entrevista, experimental o por observacién (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 gestion administrativa de contratos en todo el
pais, se recolecto la informacion necesaria para la realizacion del diagndstico de la

situacion actual del servicio de gestion administrativa de contratos.

3.2.2. Fuentes Secundarias:

“Se refieren a todos aquellos portadores de datos e informacion que han sido
previamente retransmitidos o grabados en cualquier documento, y que utilizan el
medio que sea. Esta informacion se encuentra a disposicion de todo investigador

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

A través de notas, registros o informes asi como la informacion publicada en la
WEB por las empresas prestadoras del servicio y/o de los operadores o

contratantes del servicio de gestion administrativa de contratos.

3.3 Métodos y Herramientas de Investigacion

Para cada uno de los objetivos especificos de este proyecto se emplearon las
siguientes herramientas y técnicas como parte de la metodologia utilizada (Cuadro
2).

Cuadro 2. Resumen de aplicacion del marco metodolégico propuesto para el

desarrollo del proyecto

., TECNICAS DE METODOS DE
Descripcion ) i HERRAMIENTAS | ENTREGABLES
INVESTIGACION | INVESTIGACION
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DOCUMENTAL

DE CAMPO

EXPERIMENTAL

INDUCTIVO

ANALITICO

SINTETICO

DEDUCTIVO
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Elaborar una guia
metodoldgica para
la Implantacion de
un Servicio de
Gestion
Administrativa
Tercerizada en las
empresas que
contratan este
servicio en el
Sector
Hidrocarburos,
tomando como
referencia la Guia
de los
FUNDAMENTOS
PARA LA
DIRECCION DE
PROYECTOS
(GUIA DEL
PMBOK®) Quinta
Edicion del Project
Management
Institute
(PMI,2013).

NA

Juicio de
Expertos /
Consulta de
material
didactico /
Investigacion

de Campo

Guia para la
Implantacion
del Servicio
de Gestion
Administrativa

Tercerizada
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Realizar un
diagnéstico de la
situacion actual de

la prestacion del

20

servicio para
analizar lo Consolidacion
ocurrido durante el Juicio de Informacion
proceso de Expertos / Entrevistas
implantacion  del Consulta de realizadas,
mismo, material Andlisis y
extrayendo las didactico / Conclusiones
lecciones Investigacion | de las
aprendidas como de Campo entrevistas
base para el realizadas.
desarrollo de Ia
guia para la
implantacion  en
otras
organizaciones.
Definir los
supuestos, _
o o Listado de
requerimientos vy Juicio de
Supuestos,
los entregables Expertos / )
. . Listado de
minimos bésicos Consulta de o
. Requerimiento
para el proceso de material _
. _ S Sy Listado de
implantacion  del didactico /

servicio de
gestoria
administrativa

tercerizada.

Investigacion

de Campo

Entregables
Minimos

Basicos

20




Elaborar el
Alcance basico del
proyecto de
implantacion  del
servicio en una
organizacion, para
poder  confirmar
con el futuro
cliente si  esta
acorde con sus

necesidades

Juicio de
Expertos /
Consulta de
material
didactico /

Investigacion

21

Enunciado del
Alcance del
proyecto de
Implantacion
del Servicio
de Gestoria

Administrativa

de Campo
realizando los Tercerizada.
ajustes necesarios
para iniciar el
proceso de
implantacion.
Dimensionar los
recursos humanos Dimensionami
y logisticos Juicio de ento de
requeridos para la Expertos / Personal y
prestacion del Consulta de Equipos
servicio material Minimos.
proyectando  su didactico / Proyeccién
costo dentro de Investigacion | del Costo de
los supuestos de Campo la
minimos de Implantacion.
operacion inicial.
Definir los Juicio de Listado de
procesos, Expertos / Procesos,
actividades y Consultade |Actividadesy
entregables material Entregables
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minimos a tener

en cuenta durante

didactico /

Investigacion

22

Basico para la

prestacion del

la prestacion del de Campo servicio.
servicio a
implantar, para ser
analizado y
ajustado a las
necesidades de
aseguramiento de
cada organizacion
en particular.
Definir los
recursos humanos
a ser utilizados, Juicio de
incluyendo los Expertos /
Plan de
roles, Consulta de .
N . Gestion de
responsabilidades, material
_ o Recursos
perfiles y didactico /
_ o L Humanos
disponibilidad de Investigacion
acuerdo al nivel de Campo
de carga de
trabajo esperado.
Generar un plan
de Juicio de
comunicaciones Expertos /
béasico, en el cual Consulta de Plan de
estén incluidos material Comunicacion
todos los didactico / es

interesados  y/o
grupos de interés,
definiendo de

Investigacion

de Campo
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manera clara los

alcances y nivel

de informaciéon
requeridos por
cada uno.

Fuente: Elaboracion Propia.

La utilizacion de estas herramientas segun sea el objetivo analizado, permitié una
captura dinamica de informacion, de manera ordenada y con la confiabilidad
requerida. Uno de los principales medios utilizados fue la realizacion de
entrevistas con los respectivos expertos en las areas 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 gestion.

En este caso especifico se realizaron treinta entrevistas que permitieron la
generacion de un diagnostico de la situacion actual y con base en los resultados
obtenidos, se realiz6 un andlisis de la informacion, que se complementd a través
de otros medios como la consulta de material didactico e Investigacion en campo,
lo cual permitié poder generar los entregables requeridos para cumplir con el

objetivo de la presente tesina.

23




24

4. DESARROLLO

4.1. Diagnostico

Se procede a la utilizacion de las herramientas metodoldgicas planteadas

anteriormente de acuerdo a cada uno de los objetivos.

4.1.1. Andlisis de la Situacién Actual

Para poder conocer la realidad de la prestacion del servicio actualmente, se buscé
la mejor manera de confirmar con las personas encargadas, su opiniéon. Para tal
fin se disefid un cuestionario de 20 preguntas, las cuales fueron realizadas al
personal de las 5 empresas que actualmente prestan el servicio de gestion

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

Se realizaron un total de treinta entrevistas, esta cantidad de entrevistas se
tomaron con base en el calculo del tamafio de una muestra representativa, desde
el punto de vista estadistico con una distribucién de probabilidad normal, para un
universo cuyo tamafo tiende a ser infinito, esto permiti6 tener un grado de
confianza superior al 95%, lo cual se considera aceptable para el presente estudio.
A continuacién en el cuadro 3 podemos ver el cuestionario utilizado para la

realizacion de las entrevistas.

Cuadro 3. Cuestionario utilizado para la realizacion de las entrevistas

No. ‘ Pregunta

1 ¢Como considera el servicio que se presta actualmente de Gestidn

Administrativa de Contratos?

2 ¢ Conoce las practicas de la Administracion de Proyectos?

¢,Conoce la normatividad actual que debe ser cumplida en la Prestaciéon

del Servicio de Gestion Administrativa de Contratos?

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

la gestion?

5 ¢ Se socializé con los clientes del servicio el trabajo a realizar?

6 ¢ Tiene claro su rol como gestor administrativo?

¢, Como valora el alcance del servicio con respecto a las expectativas de

! los clientes?

8 ¢, Como cuantifica el nivel o calidad de la comunicacién durante la
prestacion del servicio?

9 ¢,Conoce los Indicadores de Gestion asignados a cada uno de los roles

de la gestién administrativa?

10 | ¢Posee herramientas tecnoldgicas acordes con el servicio que presta?

11 | ¢Conoce sus roles y responsabilidades especificos a su cargo?

5 ¢,Conoce los roles y responsabilidades de los cargos de sus compafieros
1
prestadores del servicio?

13 | ¢ Cbomo considera la comunicacion interna?

14 | ¢Como considera la comunicaciéon externa?

15 ¢ Se tiene la experiencia adecuada y requerida para la prestacion del
servicio?

16 | ¢Existe un liderazgo técnico del lider del equipo de trabajo?

17 | ¢Conoce el Analisis de Riesgos inherente a la ejecucion del servicio?

8 ¢,Como considera el costo del servicio con respecto al resultado del
1
mismo?

19 | ¢Como considera el cronograma planteado para la ejecucion del servicio?

20 ¢ El planteamiento de los recursos humanos destinados al proyecto, es el
adecuado?

Fuente: Elaboracion Propia.
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Se utilizo un rango limitado de calificacibn para cada una de las preguntas

planteadas de la siguiente manera, valor minimo uno y valor maximo diez; los

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

AHHEHBAHHEHEHEHEHEHHEHEBEHEHEHHEE
Pregunta ’f}"; f“"';"'i"?i"ii"'?"
I ECELEELELEE\EEVE RV ELEE R R ELELRLE LB B LR LA
Como considera el servicio que se presta
1 actualmente de Gestion Administrathva de |« |4 |2 [ s efalnoslafals el lnln]slstelss)olale]es]r]s
Contratos?
Conoce las practicas de la Administracion de
2 3 2 3 1 3 112112 2 112 1 3 i 1 1 212 3 b | 1|14]>2 1 3l2]2 2 .
Proyectos?
Conoce 3 normatividad actual que debe ser
3 cumplida en fa Prestaciondel Serviclode | e o o |a|afns oo o oo oo nln]s]eln]a]efn|r]s]|s]r]|n]*

Gestion Administrativa de Contratos?
Conoce el producto o entrégable de cada

4 s e e )a s la]a|s|eafa]asafas]afa)a]z]|2]s]>
proceso que se desarralla en ka gestion?
5 k lOCiI"IO N IOS :um'“ ul nico e' 1 | ] 1 1 ) i 1 1 ) | 1 1 ] 2 b ) H L 2 i ) ) ) 1 ] \ 1 1 ? 2
trabajo a realizar?
6 Tiene clarp su rol como gestor shefafoefafa]rledula]sledalslelnlafrlrlonfn]lslnls]es]elo]r
7 CDmVamc' Nunc' ml ”Mmm 7 ) ] . . . | ' ] 1 5 T 1 2 ) ¥ y ’ “ . ' ] . . . 7 . A L}
respecto a las expectativas de los clientes?
Como cuantifica &l nivel o calidad de la
8 comunicacién durante i3 prestacidn del shsls|slsalaa]als)els slsls|els)s]s|sisfalala]la]s]s]|s]r]?
servicio?
Conoce los indicadores de Gestion asignados
9 a cada uno de los roles de la gestion sjafalala o ja]|ale ool )afafz]a]afaa]a]aa]a]s]s]n
administrativa?
Posee herramientas tecnofogicas acordes
10 S S s s s s sns s gngssislssslsielsss)ssgsgls]s
con ef servicio que presta?
1 Conoce sus rofes y responsabilidades S e lelib stz el ls i s i Tk ls B ol el dlis Tl
especificos a su cargo?
Conoce los rales y responsabliidades de los
12 cargos de sus compafiercs prestadoresdel | ¢ o fa|ajafafafalafafaafafafaje]sfafaajeagafjafe]sys]ale]r]a
servicio?
13 Como considera la comunicacién intema? | P { oy o s e e v elaa]s e efefaynfe]o o]0 ]s]n]r]?
14 Como considera ks comunicacidn externa? |« Jo | o s e fsfz|alalafa]ofafafa]a]aefe]e]afafa]afafa|a]e]s]s

15*""'!““”””“‘36“ y'eq“e"“"v‘!Vl!!lli"l’l\‘ll"!!’!!llu?"
para la prestacion del servicio?

Existe un iderazgo tecnico del ider del

16 eqdoo de lraba}o? 1} 5 ‘ ‘ Al ) i i 1 ‘ L L] L L) ‘ . . L] L} 5 . ‘ b ’ ) ) 2
17 Conoce el Analisis de Riesgosinherenteala |1 Jajsfjajafafafafajafefajafafafafafajrfafajajrjafafajajajafo
Como considera ef casto del serviclo con 3 7 . , . ) 1. )
18 sfsfs|sslsfaelaa)sfslalsln|clefofs|ssfe]n]sls]s]|s]|s]e]s
respecto al resultado del mismo?
19 Como considera el cronograma planteado slolslolotalalalalelslalalalalalalalslslolololalalelalsls

para la ejecucion del servicio?

£l planteamiento de los recursos humanas i
20 ) . 5 ’ ] 5 L] . . . . . ‘ ‘ L] L ‘ “ . . “ . Ly . ‘ . L3 5 ] 5

destinados al prayecto, son los adecuados?

Fuente: Elaboracion Propia.

Con esta informacién debidamente tabulada se procedi6é a la realizacion de los
siguientes analisis desde el punto de vista estadistico tal como se muestra en la

Figura 4 y 5, a continuacion.
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Maximos y Minimos

S PROMEDIO SMINIMO  ~ MAXIMO

Como considera el servicio que se presta actualmente de

proyecto, son los adecuados?

. Gestion Administrativa de Contratos?
~ Conoce las practicas de la Administracion de Proyectos?
Concce la normatividad actual que debe ser cumplida en la
" Prestacion del Servicio de Gestion Administrativa de
Contratas? 2
<+ Conoce el producto o entregable de cada proceso que s
desarrolla en |a gestion?
N Se soclalizo con los clientes del servicio el trabajo a realizar?
o Tiene claro su rol como gestor administrativo? L
i Como valora el Alcance del serviclo con respecto a las
expectativas de los clientes?
- Comao cuantifica el nivel o calidad de la comunicacion
durante la prestacion del servicio?
&  Conoce los Indicadores de Gestion asignades a cada uno de
los roles de la gestion administrativa?
o Posee herramientas tecnologicas acordes con el servicio que
- presta? a 6
1
- 7,53
= Conoce sus roles y responsabilidades especificos a su cargo? 7 :
o Conoce los roles y responsabilidades de los cargos de sus "*7
compaderos prestadores del servicio?
a Como considera la comunicacion interna?
> Como considera la comunicacion externa?
) Se tiene la expenencia adecuada y requerida para la 17
prestacién del servicio? 9
B Existe un liderazgo tecnico del lider del equipe de trabajo?
~ Conoce el Analisis de Riesgos inherente a la ejecucion del
el
servicio?
@ Como considera el costo del servicio con respecto al
= resultado del mismo?
a Como considera el cronograma planteado para la ejecucion
del servicio? 9
) El planteamiento de los recursos humanos destinados al

Figura 4. Calculo de Promedios, Maximos y Minimos por Entrevista

Fuente: Elaboracién Propia.
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Estadisticas

SVARIACION  ~ DESVIACION ESTANDAR

s Como considera el servicio que se presta actualmente de Gestion 4,07
Administrativa de Contratos? 2,02
~ Conoce las practicas de la Administracion de Proyectos? = 067:7
2 Conoce la normatividad actual que debe ser cumplida en |a Prestacion del 0,99
Servicio de Gestion Administrativa de Contratos? 099
-r Conoce el producto o entregable de cada proceso que se desarrolla en la 71
geston? 0,84
w Se socializo con los clientes del servicio el trabajo a realizar? Lo‘;pa
p ) 2,20
© Tiene claro su rol como gestor administrativo? 48
~ Como valora el Alcance del sarvicio con respecto a las expectativas de los 2,74
clientes? 1,66
« Como cuantifica el nivel o calidad de la comunicacion durante a prestacion 0,69
del servicio? 0,83
. Conoce los Indicadores de Gestion asignados a cada uno de los roles de la 1,02
gestion administrativa? 1,01
e Posee herr as tecnologicas acordes con el servicio que presta? to'gts
= Conoce sus rofes y responsabilidades especificos a su carge? Lo'tn
o Conoce fos roles y responsabllidades de los cargos de sus compafieros 1,18
prestadores del servicio? 1,09
51
] consid ¢ icacién 2 J
= Como 2la 2 Interna L o7
- Como considera la comunicacién externa? = %8:‘
Y Setene la experienca adecuada y requerida para la prestacion del servicio? L 0;970

L Existe un lderazgo tecnico del lider del equipo de trabajo? m 2,48

~ ) 0,60

- Conoce el Analisis de Rlesgos Inherente a la ejecucion del serviclo? 0.77

] Como considera el costo del senvicio con respecto al resultado del mismo? t 0,;%3

a Como considera el cronograma planteado para |a ejecucion del servicio? 314
o El planteamiento de los recursos humanos destinados al proyecto, son fos 0,83

~ adecuados? 091

Figura 5. Calculo de la Variacion y Desviacién Estandar.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Como resultados relevantes del registro de la informacion se tuvo lo siguiente:

e EIl personal encargado considera tener la experiencia adecuada y requerida
para la prestacion del servicio (8.17 Promedio; 0.49 Variacion).

e Alto conocimiento de la normatividad que se debe cumplir para la prestacion
del servicio (7.90 Promedio; 0.99 Variacion)

e Consideran tener buena comunicacion interna (7.10 Promedio; 0.5 Variacion).

e Bajo conocimiento de los indicadores con los cuales se hace el monitoreo de la
gestién en desarrollo (3.47 Promedio; 1.02 Variacion)

e Bajo conocimiento de los entregables que se requieren como producto final
realizado o entregado (2.90 Promedio; 0.71 Variacion).

e Bajo conocimiento de las practicas de la administracion de proyectos (2.17
Promedio; 0,76 Variacion)

e Bajo o Incluso desconocimiento del Analisis de Riesgos que debid realizarse a
la ejecucion del servicio (1.57 Promedio; 0.60 Variacion)

e Baja o deficiente socializacion del servicio o trabajo a realizar con el cliente
(1.33 Promedio; 0.23 Variacion).

Desde el punto de vista estadistico se puede ver el siguiente comportamiento:
e Las dos preguntas con mayor variacion son:
o ¢Como considera el cronograma planteado para la ejecucion del
servicio?
o ¢Como considera el servicio que se presta actualmente de gestion
administrativa de contratos?
e Las dos preguntas con menor variacion son:
o ¢Posee herramientas tecnoldgicas acordes con el servicio que presta?

o ¢Se socializo con los clientes del servicio el trabajo a realizar?

Analizando el resultado de la tabulacidén de la informacion recolectada y teniendo
en cuenta los comentarios realizados por los entrevistados se encontrd lo

siguiente:
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No se utilizé la Guia para la Administracién de proyectos para la implantaciéon
del servicio que actualmente esta en funcionamiento. Teniendo en cuenta el
mas bajo promedio con respecto a la socializacion con clientes o interesado de
sus expectativas, fue un servicio impuesto mas no concertado o socializado
con el cliente.

Los procesos de analisis de riesgos que son basicos para la generacion 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 gestidn, no estan definidos claramente
para las partes, independientemente del hecho que se esta cumpliendo con la
entrega del resultado de los procesos.

Se desconocen los indicadores de gestion que deben ser medidos y
controlados a lo largo de la gestion, 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
realizacion de las actividades, no se tiene totalmente claro los roles y
responsabilidades.

Con respecto al costo del servicio, herramientas tecnoldgicas, el alcance del
servicio y el planteamiento de los recursos humanos utilizados durante la
prestacion del mismo, no es considerado relevante, ni favorable ni

desfavorable.

4.1.2. Matriz DOFA

Para efectos de la presente tesina, se consideré oportuna la utilizacion del

Andlisis DOFA como herramienta de diagnostico y analisis. Se procedié a utilizar

la guia de andlisis DOFA de la Unidad de Direccionamiento Institucional de la

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

realizacion del andlisis 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. Analisis DOFA

D ¢Cudles son las debilidades y desventajas en su
dependencia?
O ¢Cuadles son las oportunidades de que su
dependencia puede explotar?
F ¢Cudles son las fortalezas y ventajas de su
dependencia?
Andlisis Externo A ¢Cuadles son las amenazas y los obstaculos que
pueden afectar negativamente la evolucién de su
dependencia?

Anélisis Interno

Fuente: Universidad Nacional de Colombia, 2013.

Con base en el cuadro 6 y la utilizacion de la metodologia planteada en la guia
mencionada, se tuvo en cuenta el andlisis de los factores internos, factores
externos, y siguiendo los lineamientos de la guia se encontré que el resultado de
la matriz DOFA fue el siguiente:

Cuadro 6. Matriz DOFA

Factores Propios Factores Externos
Debilidades Oportunidades

Falta de competencias laborales para
la prestacion del servicio.

Falta de herramientas tecnolégicas
como soporte a la gestion.

Problemas de comunicaciones entre
los interesados.

Fortalezas Amenazas

Estandarizacion de procesos
administrativos

Prestacion del servicio por parte de
personal especializado
Oportunidad en la prestacion del
servicio

Normalizacion y aseguramiento de
procesos

Cumplimiento de normas y leyes
Registro correcto de la gestion
realizada

Fuente: Elaboracion Propia
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4.2 Plan de Direccién del Proyecto

La base fundamental para que todo proceso de administracion se realice
adecuadamente, lo comprende la realizacion de una planificacion adecuada
unificada dentro del Plan para la Direccion 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 area de

conocimiento respectiva.

En este proyecto se define como parte integral del plan de direccién los siguientes
componentes minimos:

e Acta de Constitucion del Proyecto

¢ Identificacion de los interesados.

e Recopilacion de Requisitos.

e Creacion de la EDT.

e Desarrollo del Cronograma.

e Estimado de Costos.

e Planeacion del Control de Calidad.

e Planeacion de los Recursos Humanos.
¢ Planeacion de las Comunicaciones.

e Planeacion de la Gestion de Riesgos.

Todos los documentos que corresponden a la lista de componentes anterior, se
generan en la presente tesina, como plantillas guia de las lineas base que se
deberan realizar para cada uno de los casos, cuyo objeto sea la prestacion del
servicio de gestion administrativa de contratos en el momento de su implantacion

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

una divisién funcional de cada uno de los roles necesarios para la prestacion del

servicio de gestibn administrativa de contratos dentro de las etapas de gestion
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administrativa directa de los contratos bajo aseguramiento, bajo esta estructura de
division funcional se identificaron las etapas, areas de gestion, 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 planificacion.

Para facilitar el proceso de ajuste de las plantillas y ubicacién de genero la
estructura dada en la figura 6 como estructura base para ubicacién de cada

actividad en su area y etapa respectiva segun se requiera.

01 - INICIO 02 - EJECUCION 03 - LIQUIDACION
0101 - Gestoria 0201 - Gestoria 0301 - Gestoria
Financiera Financiera Financiera
0102 - Gestoria 0202 - Gestoria 0302 - Gestoria
Laboral Laboral Laboral
0103 - Gestoria 0203 - Gestoria . 0303 - Gestoria
HSE HSE HSE
0104 - Gestoria ' 0204 - Gestoria 0304 - Gestoria
Juridica Juridica Juridica
0105 - Gestoria 0205 - Gestoria 0305 - Gestoria
Documental Documental Documental

Figura 6. Etapas y Areas de Gestion para la Gestion Administrativa de
Contratos

Fuente: Elaboracion Propia

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

agruparon en las tres etapas planteadas, cinco Areas de gestion y noventa y dos
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procesos, los cuales fueron registrados e identificados con codigo de identificacion
ID de la siguiente manera:

CODIGO ID: ID_E,ID_ A, ID P,ID_C
De los cuales cada parte tiene su cédigo planteado como un consecutivo de 2
digitos:

o ID_E - Identificacion Etapa

e ID_A - Identificacion Area

o ID_P — Identificacion Proceso

o ID_C - Identificacion Actividad
De esta manera se puede generar un cédigo Unico de identificacién para ubicar
cada una de las actividades y sus entregables estructurado como se muestra en el

cuadro 7.

Cuadro 7. Ejemplo de cddigo de identificacion para cada actividad

CcODIGO ID PROCESO INICIO IDP ACTIVIDADES INICIO
INI RECEPCION DEL Identificacion de
INICIO 01 01 01 01
01010101 FINANCIERO CONTRATO Interlocutores
) Envio del contrato y de las
INI RECEPCION DEL o o
INICIO 01 01 01 especificaciones técnicas a 02
FINANCIERO CONTRATO
01010102 los demas gestores
INI RECEPCION DEL -
INICIO 01 01 01 Andlisis del contrato 03
01010103 FINANCIERO CONTRATO
, Solicitud a las demas
INI REUNION KICK OFF . .
INICIO 01 01 02 gestorias de la informacién 01
FINANCIERO MEETING i
01010201 para la presentacion

Fuente: Elaboracion Propia.

Para cada una de las etapas se generaron listados de actividades por area de
gestion elaborados con la codificacion dada, en los siguientes anexos:

e Inicio — Anexo 5.

e Ejecucidon — Anexo 6.

e Liquidacion — Anexo 7.

35



36

4.2.1. Desarrollo del Acta de Constitucion del Proyecto

4.2.1.1. Definicidn

El PMI define el proceso de la siguiente manera:
Desarrollar el Acta de Constitucion 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 organizacion 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

gue se presentan en la figura 7.

ENTRADAS SALIDAS

Enunciado del Alcance del Trabajo
Caso de Negocio
Contrato
Factores del Medio Ambiente Acta de Constitucion del Proyecto
Empresarial
Activos de los procesos de la
Organizacion

Figura 7. Desarrollar el Acta de Constitucién del Proyecto: Entradas y
Salidas
Fuente: Adaptacién 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 utilizacion en el
proceso de Implantacion del servicio de gestion administrativa de contratos, este

permite registrar toda la informacion necesaria para su tramite y gestion.
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4.2.1.4. Criterios Operativos de Aplicacion 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
areas funcionales que se veran mas adelante con su codificacion respectiva para
facil identificacion.

La confirmacién del listado de entregables acorde con los requisitos o0 supuestos
dados por el cliente en particular, nos permite definir y ajustar las solicitudes de

recursos humanos requeridos para la ejecucion correcta del servicio.

4.2.2. Identificacion de Interesados

4.2.2.1. Definicién

“Es el proceso que consiste en identificar a todas las personas u organizaciones
gue reciben el impacto del proyecto, y en documentar informacion relativa a sus

intereses, participacion 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.

ENTRADAS SALIDAS

Acta de Constitucion del Proyecto
Documentos de Gestion de Compras Registro de Interesados
Contrato
Factores del Medio Ambiente
Empresarial Estrategia para la Administracién de
Activos de los procesos de la . los Interesados
Organizacién y

Figura 8. Identificar los interesados: Entradas y Salidas
Fuente: Adaptacion 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, analisis y
seguimiento de la gestion de los interesados como se muestra en el cuadro 8 y

con mas detalle en el anexo 8.

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

MATRIZ REGISTRO, ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE LOS INTERESADOS

SEGUMIENTO

ASIGNACION DE

! ]
NOMBRE | UBICACION | CBSERVACIONES | RIESGO | PLAN | ACTIVIDAD | ROL RESPONSABILIDAD

FECHA | OBSERVACIONES | ACCION | RESPONSABLE | ESTADO

Fuente: Elaboracion Propia

4.2.2.4. Criterios Operativos de Aplicacion y Observaciones

Este es un proceso que debe ser cuidadoso y amplio, desarrollandose 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 prestacion del servicio.

La identificacién 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 rotacion de
los involucrados en cualquier rol que desempefie dentro de la matriz e incluso
cambian de rol constantemente dentro de las organizaciones, lo cual afecta la

prestacion del servicio.
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4.2.3. Recopilacion de Requisitos

4.2.3.1. Definicién

“‘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.

ENTRADAS SALIDAS

Plan de gestién del alcance

Plan de gestion de requisitos

Plan de gestion de los interesados
Acta de constitucion del proyecto '
Registro de Interesados y

Documentacion de requisitos

Matriz de trazabilidad de
requisitos

Figura 9. Recopilar Requisitos: Entradas y Salidas
Fuente: Adaptacion de Grafico 5-4. (PMI, 2013, p.111)

4.2.3.4. Salidas

Para las salidas de este proceso se requirid la documentacion de los requisitos,
los cuales corresponden a los listados de actividades para cada una de las etapas

y areas funcionales requeridas.

Ademas de lo anterior, se disefio 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 titulo informativo para cada una de las etapas, con la siguiente
estructura de cédigo de identificacion:

39



40

CODIGO ENTREGABLE: ID_E, ID_A, ID_P * ##

De los cuales cada parte tiene su cédigo planteado como un consecutivo de 2
digitos:

o ID_E — Identificacion Etapa

e ID_A - Identificaciéon Area

o ID_P — Identificacién Proceso

o ## - 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.

IDE ENTREGABLES
Copia de Documentos del Proceso (CGC, CEC, Anexos y Adendos
010101*01
)
010101*02 Copia Propuesta ganadora
010101*03 Copia de Andlisis de Riesgos (Adjunto al FUC)
Copia del pago del impuesto de timbre (Certificado de timbre,
010101*04 , . e
consignacion y contabilizacién en SAP)
Copia del pago de derechos de publicacion en el diario oficial
010101*05 o _ _
(Extracto de publicacion, consignacion)
Copia del pago de derechos de publicacion en el diario oficial
010101*06 o _ _
(Extracto de publicacion, consignacion)
Carta original de designacién de Administrador y Gestor del Contrato
010101*07
(antes Interventor)
Acta de inicio de trabajos y los anexos de los requisitos para la
010104*01 _ »
ejecucion
010202*01 Lista de chequeo de requisito para vinculacion laboral
010203*01 Lista de chequeo de perfiles de equipo minimo
010203*02 | Documentos requisito para vinculacion laboral trabajador contratista
010203*03 Contrato de Trabajo
010203*04 Afiliacion a Salud
010203*05 Afiliacién a Fondo de Pensién
010203*06 Afiliacion a ARL
010203*07 Afiliacion a Caja de Compensacion Familiar
010203*08 Hoja de Vida y sus soportes
010203*09 Fotocopia de la cedula de Ciudadania
010203*10 Fotocopia Libreta Militar
010203*11 Fotocopia Certificado Judicial
010203*12 Examenes Médicos de ingreso y retiro
010203*13 Exédmenes Médicos de ingreso y retiro
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IDE ENTREGABLES

010203*14 Autorizacion de descuento sindical
010203*15

Evidencia entrega de dotacion segun especificaciones del contrato

Fuente: Elaboracion Propia.

Para la etapa de ejecucion, se han identificado los siguientes entregables en el
cuadro 10.

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

IDE ENTREGABLES

020101401 Contrato Adicional y documentos de planeacion (Justificacion,
cotizaciones, Certificado de Disponibilidad presupuestal)

020101*02 Otrosi

020101*03 Documentos soporte mayores cantidades

02010104 Reajuste pago del impuesto de timbre (Contabilizacion impuesto

timbre, certificado impuesto timbre y consignacion del timbre)
020101405 Pago de publicacion diario oficial contrato adicional (Extracto de
publicacion, consignacion del contratista)

020101*06 Cesion de contrato

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

020101*08 Justificacion de la cesion

020101*09 Aprobacién de cesion del contrato

020101*10 Documentos establecidos en el contrato

020101*11 Cesioén de créditos (Facturas)

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

020101*13 Justificacion de la cesién de crédito

020101*14 Aprobacién de cesién del crédito

020101*15 Documentos establecidos en el contrato (cesion)

020101*16 Subcontratacion

020101*17 Solicitud de subcontratacion por parte del contratista

020101*18 Justificacion de la subcontratacion
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IDE ENTREGABLES

020101*19 Aprobacion de la subcontratacion

020101*20 Documentos establecidos en el contrato (subcontratacion)

020101*21 Acta de suspension

020101*22 Acta de reanudacion

020102*01 Control de la Amortizacién e inversion del anticipo

020102*02 Acta de recibos de cantidades

020102*03 Acta de liquidacién parcial

020104*01 Evaluaciones parciales de desempefio

020105+01 Bitacora de las actividades realizadas durante la ejecucion del
contrato

020105*02 Informe del contratista

020108*01 Informes de la Gestoria del contrato

0201010*01 Acta de entrega al usuario

0201010*02 Acta de recibo final

0201010*03 Terminacion anticipada

0201010*04 Caducidad del contrato

0201010*05 Concepto desequilibrio econémico

0201010*06 Liguidacién del contrato

0201010*07 Pagos de impuesto de timbre

020203401 Copia de pagos de nomina y/o liquidaciones de prestaciones

sociales

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

Evidencia de verificacién de cumplimiento de obligaciones laborales

020204*01 _
del contratista
020301*01 Evidencia de verificacion de elementos de seguridad industrial
020301*02 Evidencia de verificacion de elementos de seguridad industrial
020304*01 Informe de desempefio HSE
Reajuste de pdlizas (Pdlizas, Lista de chequeo de aprobacién de
020415*01

modificacion de poéliza, pago de prima)
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IDE ENTREGABLES

020501*01 | Planilla de préstamos y devoluciones (Carpetas y Documentacion)
020501*02 Solicitud (ticket) por correo electrénico
Expedientes contractuales conformados segun instructivos de
020503*01 .
gestion documental de ECP
020503*02 Lista de chequeo debidamente diligenciada
020503*03 Inventario documental actualizado
Divulgacion de los instructivos, manuales del Cliente que hace parte
020504*01 del Sistema de Gestion Integral. Busqueda y Recuperacion de
comunicaciones radicadas en Correspondencia
Archivo con registro de los documentos y carpetas (gemelas)
020506*01 , _ .
radicadas y producidas por GESTORIA ADMINISTRATIVA.
Archivo con registro de los documentos escaneados y publicados en
020507*01 o o
la carpeta DOCS (Ubicacién Digital de la Carpeta)

Fuente: Elaboracion Propia.

Para la etapa de liquidacion, se han identificado los entregables en el cuadro 11.
Cuadro 11. Entregables de los procesos de la etapa de liquidacion.

ID E ENTREGABLES
Informe de lecciones aprendidas y oportunidades de mejoras para
030102*01 .
proximas contratos

030103*01 Evaluacion final de desempefio

Acta de liquidacion del contrato (recibidos a satisfaccion, certificacion
030104*01| de pagos finales, cumplimiento total de obligaciones contractuales,

vigencia de pdlizas, etc.)

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

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

parafiscales

030204*01 Carta de terminacion 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 Modificacion de pdlizas
030501*01 Formato de revision y aprobacion de liquidacion de contratos
030502*01 Informe documental

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

DOCUMENTAL DEL CLIENTE
030502*03 Cronograma de transferencias
030502*04 Solicitud (ticket) por correo electronico
030502*05 Base de datos que relaciona los contratos transferidos
Formato REQUERIDO diligenciado y con firma de recibo de EL
030503*01
GESTOR DOCUMENTAL DEL CLIENTE

Fuente: Elaboracion Propia.

4.2.3.5. Criterios operativos de aplicacion y observaciones

Es importante realizar una verificacion y ajuste del listado de documentacion
requerida, ya que en este caso en particular, se constituye finalmente como el
listado de entregables objeto de la prestacion del servicio, de esta manera se
puede apreciar la complejidad de la consultoria en estudio y sobre todo el nivel de
detalle al que se debe llegar para garantizar una planeacion exitosa del servicio

durante su etapa de inicio.
4.2.4. Creacion de la EDT

4.2.4.1. Definicién

“Crear la EDT/WBS es el proceso de subdividir los entregables del proyecto y el
trabajo del proyecto en componentes mas pequefos y mas faciles 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.

SALIDAS

Linea base del alcance

ENTRADAS
Plan de gestion del alcance
Enunciado del alcance del proyecto
Documentacion de requisitos
Factores ambientales de la empresa
Activos de los procesos de la organizacion

Actualizaciones a los
documentos del proyecto

Figura 10. Crear la EDT: Entradas y Salidas
Fuente: Adaptacion de Grafico 5-9. (PMI, 2013, p.125)

4.2.4.3. Estructura de la EDT planteada

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

base en el modelo presentado en esta tesina, Figura

GESTION
ADMINISTRATIVA DE
CONTRATOS

Inicio Ejecucion Liquidacion Inicio Ejecucion Liquidacion

Figura 19. EDT propuesta dentro del desarrollo de la presente tesina.
Fuente: Adaptacion de Grafico 5-9. (PMI, 2013, p.125)
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4.2.4.3. Diccionario de la EDT

A continuacién 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 guia
para la EDT, complementario y ho menos importante se genero el Diccionario de
la EDT esta se disefi6 y codificoO para ser facilmente ubicado cada etapa, area,
proceso, actividad y entregable que se necesita cumplir o asegurar dentro del
objeto de la prestacion del servicio de gestion 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. Definicion

“‘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 programacion del proyecto” (PMI, 2013,
p.172).

4.2.5.2. Entradas y Salidas

Ajustando las entradas y salidas para la gestion del cronograma en la figura 11.
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ENTRADAS

Listado de Actividades

Tributos de las Actividades

Diagrama de Red del Proyecto

Requerimientos de recursos de las
actividades

Calendario de Recursos

Duracidon estimada de las actividades

Enunciado del Alcance del Proyecto

Factores del Entorno Empresarial

Activos de los procesos de la
Organizacion
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SALIDAS

Cronograma del Proyecto

Linea Base del Tiempo

Datos del Cronograma

Actualizacion de los documentos del
proyecto.

Figura 11. Desarrollar el Cronograma: Entradas y Salidas
Fuente: Adaptacion 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 gestion para la prestacién del servicio

de gestion administrativa de contratos.

Cuadro 12. Formato Cronograma Propuesto de Gestion para cada etapay

area
item Actividad Mes1l | Mes2 | Mes 3 Mes n
1.1 | Seguimiento financiero
1.2 Laboral
1.3 HSE
1.4 | Juridica
1.5 Documental
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2.1 | Seguimiento financiero

2.2 Laboral
2.3 HSE
2.4 | Juridica

Documental

3.1

Seguimiento financiero

3.2 Laboral
3.3 |HSE
3.4 | Juridica

3.5 Documental

Fuente: Elaboracion Propia.
4.2.6. Estimado de Costos

4.2.6.1. Definicion

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

ENTRADAS ' SALIDAS

Plan de gestion de los costos Estimacion de costos de las
Plan de gestion de los recursos humanos actividades

Linea base del alcance Base de las estimaciones
Cronograma del proyecto Actualizaciones a los
Registro de riesgos documentos del proyecto
Factores ambientales de la empresa
Activos de los procesos de la organizacién

Figura 12. Estimar Costos: Entradas y Salidas
Fuente: Adaptacion de Grafico 7-4. (PMI, 2013, p.200)

49



50

4.2.6.3. Formato Predeterminado

Para la evaluacién de los costos de prestacion del servicio hay que tener en
cuenta como parametros minimos 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 prestacion 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 prestaciéon del servicio de gestion administrativa para una base de 50

contratos bajo aseguramiento

ETABLABDEEQUIPOREQUERIDOPARAAAAMPLANTACIONDELSERVICIOE
FACTOREMULTIPLICADOREPERSONALFVerTarifas)zl 3 Mepende@le@ada@mpresal

FACTOREMULTIPLICADOREQUIPOSE 1

FPERSONALEADMINISTRATIVO®@

MENOMINACIONMDELLARGOR mIVELEl  DESCRIPCIONRECURSOD GECANTIDADH IZN I}ITABIFAEDIA [@TARIFADIAR @OTALT
MODELOR TOTALE | DIASE (sin@FM)@ (IncluyeFM)@
ELOORDINADOR@PERATIVOR
@PROFESIONALBENIORE KIF |DEEGESTORIAE 1 30 |GhEEER217.5350) 652605 |BHEA9.578.1508)
ADMINISTRATIVAR
FESTORBADMINISTRATIVORI
FPROFESIONALAUNIORE @X? |DEBEGUIMIENTOXE 1 30 |Bmmmm42.128E 426384 | B 2.791.5208)
FINANCIEROR
< EGESTORBADMINISTRATIVOR
FECNICOANTEGRALARE | o> =omeeme mnims=e= o |
OPERATIVOMZ IR |DEBEGUIMIENTORR 1 30 |G 1.37 16 244113 |BEmY.323.3908)
FINANCIEROR
BPROFESIONALPLENOR e ﬁi?g&%DMlNlSTRATNO 1 30 |G 85.7850 557355 |BEm6.720.6508
BPROFESIONALAUNIORE axe TSESORE\DMIMSTRATIVO 1 30 |Bmmmm42.1280 426384 | B 2.791.5208)
FTECNICOANTEGRALARR Wi [GESTORBADMINISTRATIVOR 1 30 |mmmmEB1.3710 244113 | @@ 3233908
OPERATIVOER! HSERI
FPROFESIONALAUNIORE axa [GESTORMADMINISTRATIVOE 1 30 |Bmmmmm42.128E 426384 | B 2.791.5208)
LABORALR
ETECNICOANTEGRALAI-TECNICOR GESTORBADMINISTRATIVOE
@ 1 1.792G 21537 .461.280R
OPERATIVOT@IR LABORALR 30 |PEHHHLT1.79 5376 | BTG 461.280
EPROFESIONALAUNIORE axe GESTORMDMINISTRATIVOR 1 30 |BhEmELA2.128F 426384 |BEM2.791.5208)
INTEGRALR
ETECNICOANTEGRALAI-TECNICORI Wia EESTORBADMINISTRATIVOR 1 30 |mmmmm17929 215376 | mmmB.461.2808
OPERATIVOAIR INTEGRALE
BAUXILIAREDDEBRCHIVOR 2 GESTORMDMINISTRATIVOR 1 30 |BhERFRR0.3260 120978 |GHHTB.629.3400)
INTEGRALE
Bubtotal®RecursolHumano: 11 SF18.663.560
EQUIPOSE
. ECANTIDAD @ETARIFAGMES® [ETARIFABMESE
AESCRIPCIONERECURSOR MESE ETOTALE
TOTALR (sin@FM) @ (Incluye®M)@
Eomputador@Portatild 6 1| SEm00.000 300000 | SE.800.000
LomputadorEscritorioll 5 1| SEm00.000 300000 | SEH.500.000
Ampresoraflaser@olor@Bcannerk 1 1| SERFEHEO0.000 300000 | SEHIB00.000
Mficinall 1 1| $EAA.800.000 1800000 SE.800.000
BubtotalEquipos:E SHE.400.000

WALORETOTALEPRESUPUESTOBINAVAL $[@24.063.560

AVAR S[H9.850.170
WALORETOTALEPRESUPUESTORONGAVAL Sm43.913.730

EGASTOSEREEMBOLSABLESE!
HTEME B2
otal@astos®ReembolsablesBBumaiEstimada: 10% SH2.406.356

Fuente: Elaboracion Propia

51



52

Se realizdé un estimado mensual para un estandar de 50 contratos en gestion,
como un ejemplo para ser utilizado en el calculo preliminar del costo del servicio,
siendo este también una base de costo para este estandar planteado utilizando
un equipo de trabajo compuesto por 11 personas las cuales deben contar con
equipos de cdmputo, 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 prestacion del servicio de
gestion administrativa de contratos. Actualmente se esta utilizando una T.R.M. -
Tasa Representativa del Mercado promedio para el Délar en Colombia de $2.000
pesos por Délar, se tendria un valor estimado promedio en dolares mensual de
US$71,957, esto generaria un valor mensual promedio estimado de seguimiento
de gestién de US$1491.

4.2.7. Planificacién de la Gestion de la Calidad

4.2.7.1. Definicién

“Planificar la Gestién de la Calidad es el proceso de identificar los requisitos y/o
estdndares de calidad para el proyecto y sus entregables, asi como de
documentar como el proyecto demostrara 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.

ENTRADAS SALIDAS
Linea Base Alcance Plan de gestion de la calidad
Registro de Interesados Metricas de Calidad
Linea Base de Costos Listado de Chequeo de Calidad

Linea Base Cronograma
Registro de Riesgos i
Factores del Entorno Empresarial y
Activos de los procesos de la
Organizacion

Plan de Mejora de Procesos

Actualizacién de los documentos del
proyecto.

Figura 13. Planificar la Calidad: Entradas y Salidas
Fuente: Adaptacion de Grafico 8-3 (PMI, 2013, p.232)
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4.2.7.3. Formato Predeterminado

En este caso se debera cumplir el plan de calidad presentado, de acuerdo a las
necesidades del cliente sobre los procesos de aseguramiento requeridos para
cada caso en especifico.

Deber&a estar soportado por los procedimientos, formatos y listas de chequeo
propios de la empresa que realizard el servicio de gestion administrativa, dentro de
su sistema de aseguramiento de la calidad, en caso de no ser posible se deberan
utilizar los procedimientos generados por el cliente, o en su defecto se deberan

generar todos los documentos especificos para cada servicio.
4.2.8 Planificar la Gestion de los Recursos Humanos

4.2.8.1. Definicién

“Planificar la gestion 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 comunicacion, asi como de crear un plan para la
gestion del personal” (PMI,2013, p.258).

4.2.8.2. Entradas y Salidas

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

ENTRADAS

Requerimiento de Recursos por
Actividad
Factores del Entorno Empresarial Plan de Recursos Humanos
Activos de los procesos de la
Organizacién

Figura 14. Plan de Recursos Humanos: Entradas y Salidas
Fuente: Adaptacion de Grafico 9-2. (PMI, 2013, p.258)

4.2.8.3. Estructura Planteada para la prestaciéon del servicio de gestion

administrativa.

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

personal.
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Se plantea la existencia de un profesional junior para cada una de las areas de
gestion, por ejemplo, en el Area Financiera dependiendo de la cantidad de
contratos en gestion 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 gestion el
equipo se compondria por 1 profesional junior y minimo 2 técnicos, pero 3 técnicos
seria 6ptimo de acuerdo a la carga laboral esperada.

Con base en el siguiente cronograma se definen los niveles salariales, y por ende
en cada éarea los roles y responsabilidades, y con base en las necesidades de
cada servicio a implementar se debera ajustar la cantidad de personal a utilizar,

como se puede apreciar en la figura 15.

COORDINADOR -
Nivel XI
Jd
[ L | | 1
SEGUIMIENTO JURIDICO - Nivel
EINANCIERO LABORAL HSE X DOCUMENTAL

Profesional | Profesional Profesional Profesional
Junior - Nivel IX Junior = Nivel IX Junior - Nivel IX Junior = Nivel IX
Técnico — Nivel | Técnico — Nivel Técnico - Nivel Técnico — Nivel

vil Vi Vil v

Auxiliar Archivo -
Nivel 1|

Figura 15. Esquema Bésico del Organigrama Propuesto para la Prestacion
del Servicio de Gestion Administrativa.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Para tener claridad sobre los roles y responsabilidades de los gestores
administrativos se tiene el Manual para la Gestion y Administracion 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
basica, pero estas dependen Unicamente del alcance del servicio solicitado por el
cliente en cada caso en particular, de manera tal que se convierte en un
documento Unico para cada servicio de gestoria administrativa.

También es importante tener en cuenta que los niveles de aseguramiento
utilizados por algunos clientes diferentes a Ecopetrol, incluso puede llegar a ser
mas 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 Gestion de las Comunicaciones

4.2.9.1. Definicién

Es el proceso para determinar las necesidades de informacion de los interesados
en el proyecto y para definir como 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.

ENTRADAS SALIDAS

Reglstro L Ir\tferesafjos Plan de Administracién de las
Estrategia de Administracion de los PR
Comunicaciones

Interesados
Factores del Entorno Empresarial
Activos de los procesos de la
Organizacién V

Actualizacion de los Documentos del
Proyecto

Figura 16. Planificar las Comunicaciones: Entradas y Salidas
Fuente: Adaptacién de Grafico 10-2. (PMI, 2013, p.289)
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4.29.3. Pardmetros Minimos a Utilizar en el desarrollo del Plan de

Comunicaciones.

Las comunicaciones en este tipo de servicio en especifico se controlan o
gestionan de acuerdo a las condiciones especificas de cada uno de los contratos a
asegurar, de manera tal, que la generacibn de un modelo estandar es muy
complejo para su desarrollo, lo que se puede plantear son los parametros minimos
que se tienen considerados en su desarrollo, como por ejemplo:

e Definir el alcance del plan de comunicaciones.

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

e 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 minimo: Personal Clave, Personal Relevante, Localizacion.

e Sistemas de Medidas a utilizar

e Definicion de la Documentacion del proyecto.

e Registrar las siglas a utilizar.

e Definir el tipo y medio de comunicacion a ser utilizado para la interaccion entre
los diferentes equipos de trabajo y los tipos de interesados que son parte del
proceso.

e Definir cual es el procedimiento para la aprobacion de documentos y
entregables.

e Cudles son las reuniones que se van a realizar durante la ejecucion del
proyecto, definiendo periodicidad, duracion, temas, etc.

e Cudles, de qué tipo y formato, se emitiran los diferentes informes del proyecto
alos interesados.

4.2.9.4. Plan de Comunicaciones

En el anexo 9 se puede apreciar el planteamiento de la plantilla basica para la
generacion 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.
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4.2.10. Planificar la gestidon de los riesgos

4.2.10.1. Definicion

“Planificar la gestion de riesgos es el proceso de definir como realizar las

actividades de gestion 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.

ENTRADAS SALIDAS

Plan para la direccién del proyecto
Acta de constitucion del proyecto ‘
Registro de interesados | Plan de gestion de los riesgos
Factores ambientales de la empresa (R
Activos de los procesos de la organizacion L

Figura 17. Planificar la Gestién de Riesgos: Entradas y Salidas
Fuente: Adaptacion de Grafico 11-2. (PMI, 2013, p.313)

4.2.10.3. Proceso Planteado para la gestion del riesgo

Teniendo en cuenta la particularidad de cada proceso de implantacién del servicio
de gestoria administrativa, consideramos valido el presentar un diagrama de flujo
basico (Ver figura 18) a tener en cuenta para la gestion del riesgo de una manera

adecuada.
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IDENTIFICACION

ANALISIS Y
CLASIFICACION

REUNIR EL
GRUPO DE
RIESGOS
Si
Es riesgo?
DEVOLVER A ‘
CQUIEN PRIDRIZAR
IDENTIFICO RIES‘GOS
ACTUALIZA

INFORMACION
DEL RIESGO Y
LA MATRIZ

ASIGNA GESTOR
Y RESPOMSABLE

ESTABLECE
PLAN DE
MITIGACION Y
CONTINGENCIA

Na

REALIZA
SEGUIMIENTO A
PLANES

ELABORA
INFORME
SEMANAL

Figura 18. Proceso planteado para la gestion del riesgo.

Fuente: Elaboracion Propia.
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4.3. Guia para la Implantacion del Servicio de Gestion Administrativa.

A continuacion se propone la siguiente guia para su utilizacion dentro del proceso
de implantacién del servicio de gestoria administrativa, en las plantillas se recopila
todo el proceso previo a su desarrollo desde el Acta de Constitucion hasta el Plan
de Proyecto, momento en el cual finaliza la etapa de iniciacion y debe iniciar
ejecucion, es de la mayor importancia que se realice a conciencia la metodologia
propuesta en las plantillas, ya que su utilizacion permite ademas de asegurar el
procedimiento, el realizar el control y/o verificacion del cumplimiento de las
expectativas de los interesados en cada etapa de la gestion 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
gueda a potestad del director de proyectos su generacion e implementacion y
depende actualmente en la industria de los hidrocarburos de los procedimientos
de coordinacion o manuales de entendimiento de la contratacion actual, los cuales

rigen la interaccion entre los diferentes involucrados o interesados.
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GUIA PARA LA IMPLANTACION DEL SERVICIO DE GESTION
ADMINISTRATIVA DE CONTRATOS

Con el fin de garantizar un porcentaje alto dentro del proceso de implantacion del
servicio y éxito para la prestacion del mismo, presentamos el siguiente plan de

proyecto como Guia para dicho proceso:

PLAN DE PROYECTO

Introduccion

El plan de proyecto es un documento formal en la ejecucion de cualquier tipo de
proyecto, que permite definir la forma como se ejecuta, supervisa y controla un

proyecto.

Propésito
El propésito de este documento es servir como Guia para la Implantacion del

Servicio de Gestion Administrativa, del proyecto

entre los equipos de trabajo e interesados del proyecto.

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

11} ”

proyecto ,

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

versiones actualizadas.

DEFINICION DEL ALCANCE

Alcance

El alcance del proyecto corresponde a:
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Los puntos gque seran contemplados son:

Fuera del Alcance se encuentra:

CICLO DE VIDA DEL PROYECTO
Este proyecto estara gestionado por etapas, en cada etapa se debera:
o Inicio

Fecha Inicio: Fecha Fin:

Detalle:

o Ejecucién

Fecha Inicio: Fecha Fin:

Detalle:

o Liguidacién

Fecha Inicio: Fecha Fin:

Detalle:

RESTRICCIONES

Se tienen restricciones generales a la prestacion del servicio general por la
normatividad, en este punto se deben registrar restricciones especificas
adicionales a la norma y solicitadas y/o validadas con el Cliente:

1.
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ENTREGABLES

010101*01

Copia de Documentos
del Proceso (CGC,
CEC, Anexosy
Adendos )

63

010101*02

Copia Propuesta

ganadora

010101*03

Copia de Analisis de
Riesgos (Adjunto al
FUC)

010101*04

Copia del pago del
impuesto de timbre
(Certificado de timbre,
consignaciéon y

contabilizacién en SAP)

010101*05

Copia del pago de
derechos de
publicacion en el diario
oficial (Extracto de
publicacion,

consignacion)

010101*06

Copia del pago de
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derechos de
publicacion en el diario
oficial (Extracto de
publicacion,

consignacion)

64

Carta original de

designacion de

010101*07 | Administrador y Gestor
del Contrato (antes
Interventor)
Acta de inicio de
010104%01 trabajos y los anexos
de los requisitos para la
ejecucion
Lista de chequeo de
010202*01 requisito para
vinculacion laboral
Lista de chequeo de
010203*01 perfiles de equipo
minimo
Documentos requisito
010203*02 | para vinculacioén laboral
trabajador contratista
010203*03 | Contrato de Trabajo
010203*04 Afiliacién a Salud
010203405 Afiliacion a Fondo de
Pension
010203*06 Afiliacién a ARL
010203407 Afiliacion a Caja de

Compensacion Familiar
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Hoja de Vida y sus
010203*08
soportes
Fotocopia de la cedula
010203*09 .
de Ciudadania
Fotocopia Libreta
010203*10 -
Militar
Fotocopia Certificado
010203*11 o
Judicial
Examenes Médicos de
010203*12 _ _
ingreso y retiro
Examenes Médicos de
010203*13 _ _
ingreso y retiro
Autorizacion de
010203*14 o
descuento sindical
Evidencia entrega de
dotacion segun
010203*15 -
especificaciones del
contrato
02 EJECUCION
Contrato Adicional y
documentos de
planeacién
(Justificacion,
020101*01 o
cotizaciones,
Certificado de
Disponibilidad
presupuestal)
020101*02 Otrosi
Documentos soporte
020101*03

mayores cantidades
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020101*04

Reajuste pago del
impuesto de timbre
(Contabilizacion
impuesto timbre,
certificado impuesto
timbre y consignacion
del timbre)
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020101*05

Pago de publicacion
diario oficial contrato
adicional (Extracto de
publicacion,
consignacion del

contratista)

020101*06

Cesion de contrato

020101*07

Solicitud de cesion de
contrato por parte del

contratista

020101*08

Justificacion de la

cesion

020101*09

Aprobacion de cesion

del contrato

020101*10

Documentos
establecidos en el

contrato

020101*11

Cesion de créditos

(Facturas)

020101*12

Solicitud de cesion de
créditos por parte del

contratista

020101*13

Justificacion de la
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cesion de crédito
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Aprobacion de cesion

020101*14 _
del crédito
Documentos
020101*15 establecidos en el
contrato (cesion)
020101*16 Subcontratacion
Solicitud de
020101*17 | subcontratacion por
parte del contratista
Justificacion de la
020101*18 »
subcontratacion
Aprobacion de la
020101*19 »
subcontratacion
Documentos
establecidos en el
020101*20
contrato
(subcontratacion)
020101*21 | Acta de suspension
020101*22 | Acta de reanudacion
Control de la
020102*01 Amortizacion e
inversion del anticipo
Acta de recibos de
020102*02 .
cantidades
Acta de liquidacion
020102*03 .
parcial
Evaluaciones parciales
020104*01 .
de desempefio
020105*01 Bitacora de las
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actividades realizadas

durante la ejecucion del

68

contrato
020105*02 | Informe del contratista
Informes de la
020108*01
Gestoria del contrato
Acta de entrega al
0201010*01 _
usuario
0201010*02| Acta de recibo final
0201010*03 | Terminacion anticipada
0201010*04 | Caducidad del contrato
Concepto desequilibrio
0201010*05 o
econdémico
0201010*06 | Liquidacién del contrato
Pagos de impuesto de
0201010*07 _
timbre
Copia de pagos de
nomina y/o
020203*01 -
liquidaciones de
prestaciones sociales
Copia de pago de
020203*02 | parafiscales EPS, ARL,
Fondo de pensiones
Evidencia de
verificacion de
020204*01 cumplimiento de
obligaciones laborales
del contratista
Evidencia de
020301*01

verificacion de
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elementos de

seguridad industrial
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020301*02

Evidencia de
verificacion de
elementos de

seguridad industrial

020304*01

Informe de desempefio
HSE

020415*01

Reajuste de polizas
(Pdlizas, Lista de
chequeo de aprobacion
de modificacién de

poliza, pago de prima)

020501*01

Planilla de préstamos y
devoluciones (Carpetas

y Documentacion)

020501*02

Solicitud (ticket) por

correo electrénico

020503*01

Expedientes
contractuales
conformados segun
instructivos de gestién

documental del Cliente

020503*02

Lista de chequeo
debidamente
diligenciada

020503*03

Inventario documental

actualizado

020504*01

Divulgacién de los

instructivos, manuales
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del Cliente que son
parte del Sistema de
Gestion Integral.
Busqueda y
Recuperacién de
comunicaciones
radicadas en

Correspondencia

70

020506*01

Archivo con registro de
los documentos y
carpetas (gemelas)
radicadas y producidas
por GESTORIA
ADMINISTRATIVA.

020507*01

03

030102*01

Archivo con registro de
los documentos
escaneados y
publicados en la
carpeta DOCS
(Ubicacion digital de la
carpeta).
LIQUIDACION

Informe de lecciones

aprendidas y
oportunidades de
mejoras para proximas
contratos

030103*01

Evaluacion final de
desempeiio

030104*01

Acta de liquidacion del
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contrato (recibidos a
satisfaccion,
certificacién de pagos
finales, cumplimiento
total de obligaciones
contractuales, vigencia

de pdlizas, etc.)

71

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 terminacion

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

Modificacion de pélizas

030501*01

Formato de revision y
aprobacion de

liquidacion de contratos
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030502*01

Informe documental
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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 electrénico

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

ORGANIZACI

Organigrama

El equipo de trabajo del proyecto estara organizado bajo la siguiente estructura:

ON
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COORDINADOR -
Nivel XI
.|
{ 1 ! 1 |
SEGUIMIENTO JURIDICO — Nivel
EINANCIERO LABORAL HSE X DOCUMENTAL
Profesional | Profesional Profesional Profesional
Junior - Nivel IX Junior = Nivel IX Junior = Nivel IX Junior = Nivel IX
Técnico — Nivel | Técnico — Nivel Técnico — Nivel Técnico — Nivel
Vil Vi Vil v

‘Auxiliar Archivo -
Nivel Il

ROLES Y RESPONSABILIDADES

A continuacion se definen los roles requeridos para la ejecucion del proyecto,
como minimo tenemos el Gerente de Proyecto, los gestores asignados a cada una
de las areas debera acordarse con el Cliente el alcance de sus funciones para que
se ajuste y defina los roles a ser desempefiados:
Rol Descripcién
Coordinador del e Responsable de la mejor gestion del proyecto para el
servicio proyecto
¢ Responsable de la administracion y asignacion de los
recursos
e Responsable de programar, priorizar y asignar las
actividades a cada rol participante en el proyecto.
e Responsable de coordinar la interaccion con clientes,

usuarios y el equipo del proyecto.
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Gestor seguimiento

financiero

Gestor laboral

Gestor HSE

74

Responsable de delimitar y acordar el alcance de la
iniciativa, y mantener informado y focalizado al equipo
del proyecto.

Responsable del seguimiento, evaluacion y control de la
ejecucion del plan del proyecto, conjuntamente con el
responsable por parte del cliente.

Responsable de establecer el conjunto de practicas 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.
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Gestor juridico o

Gestor documental °

METODOLOGIA DE DESARROLLO DEL PROYECTO

PLAN DE TRABAJO

Para el desarrollo de actividades de disefio detallado del proyecto, se construyd 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 realizacion:

. Id
Id e Area Ida Proceso Actividad

Cédigo id p
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El plan de trabajo tiene una duracién de meses desde la fecha de inicio de

actividades.

Los contratos que van a ser objeto de la prestacion del servicio de gestion

administrativa son los siguientes:

Contrat Fecha de '_:ec_ha d.e Etapa
o No. valor inicio finalizacio actual
n

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
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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

78
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79

45

46

47

48

49

50
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El cronograma del proyecto sera publicado y gestionado a través de MS Project,
como minimo debe tener los siguientes items:
item Actividad

Mes?2 | Mes3 | .... Mes n

Seguimiento financiero

1.2 Laboral
1.3 HSE
1.4 |Juridica

Documental

Seguimiento financiero

2.2 Laboral
2.3 HSE
2.4 | Juridica

Documental

Seguimiento financiero

3.2 Laboral
33 HSE
3.4 | Juridica

3.5 Documental

GESTION DEL PROYECTO

A continuacion se presentan los planes de trabajo que definiran la gestion de las
diferentes areas de conocimiento del proyecto.

Seguimiento y Control

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

este documento, se realizaran las siguientes actividades:
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e Comité técnico por proyecto: Su objetivo es verificar el plan detallado del
proyecto y dar las discusiones técnicas a que haya lugar.

e Comité funcional: Asegurar la asignacién correcta de los recursos necesarios
para la gestion del servicio.

e Otras reuniones que se concreten de comun acuerdo.

Al interior del equipo

e Reuniones internas de seguimiento del proyecto. Se realizaran 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 hara seguimiento a:

e Avance del Cronograma del proyecto.

e Estado de los Entregables del proyecto.

e Los Controles de Cambios del proyecto.

e Planes de Accién para alcanzar los objetivos del proyecto.
e Escalar solicitudes de mejora.

e Gestion de Riesgos del proyecto.

e Entre otros.....

PLAN DE GESTION DEL ALCANCE

Para el presente proyecto se tomara como marco gestion 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 velara porque
el alcance definido en el proyecto no se desvie, 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 esta conformado por:

(@]

o

(@]

©)

Este comité se retne cuando sea necesario por cambios del alcance original; el
comité validara los efectos de ejecutar el cambio a nivel de tiempo, costo, alcance

y calidad, y se formalizara 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 gestion 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
DESCRIPCION (Cual es el

cambio?)

JUSTIFICACION (Porqué se
debe hacer el cambio ?)

ALINEACION CON OBJETIVO DEL PROYECTO
- JUSTIFICACION
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ALINEACION CON ALCANCE DEL PROYECTO -

JUSTIFICACION

CLASES DE CAMBIO
A. CAMBIO DE ALCANCE
B. ACCION CORRECTIVA
C. ACCION PREVENTIVA
D. REPARACIONES

Por favor, registrar la letra a la clase de cambio

gue se refiere el detalle:

Modificacione

s al proceso:

Cambio de
especificacion

es:

Cambio de las
condiciones
iniciales /

insumos

Cambio de

materiales

Condiciones
de
operabilidad

Condiciones
no favorables
en Sitio de

Trabajo

Por Disposiciones

Legales

Condiciones de

HSE

Adicion de nuevas

actividades

Materializacion de

riesgos
Cambios en

compras

Aceleracion de

Trabajos

Por Interferencias

otros proyectos

Cambio de Premisas

del proyecto

Omisiones de disefio
Nuevos
requerimientos de

calidad

Errores

Otros
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Implicaciones del

cambio:

SI/NO

PROYECTO

Cambio
Alcance del
Proyecto
Cambio Plazo
del Proyecto
Cambio Costo
del Proyecto
Cambio
calidad del
Proyecto
Cambio
Indicadores.
Economicos

Proyecto

Impactos Positivos y

Negativos de la

SI/N

implementacion del cambio?

Documentos Modificados :

CONTRATOS

Presupuesto

adicional

Contrato adicional

Plazo adicional

Nuevo Contrato

Otra modificacion

contractual

w
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/
OTROS

o =z

Presupuesto

Compromisos futuros

Permisos especiales

Procedimientos

Otro:

Riesgos derivados por el

cambio:

Descripcion del Riesgo: Que pasa si no se hace el

cambio y que pasa si se hace? Qué riesgo remanente

84



gueda?
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Respuesta al Riesgo: Que debemos

hacer para mitigar el Riesgo?

EQUIPO DEL PROYECTO

EVALUACION DEL

CAMBIO :

COSTOS DEL
CAMBIO (
PESOS)

Ingenieria

Compras

Construccion

Otros

Total
Cambio
(PESOS)
Total
Proyecto
antes del
cambio
(PESOS)
Total

TIEMPO

DEL

CAMBIO

(DIAS)

ECONOMIA DEL
CAMBIO (PESOS)

Ingenieria Tarifa Inicial

Tarifa con

Compras cambio

Beneficio /

Construccion Costo antes

Beneficio /

Costo con el
Otros cambio
Total (Dias)

Total Proyecto
inicial (dias)

Total Proyecto
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Proyecto final(dias)

después del

Cambio

(PESOS)
Fecha de
cierre del
proyecto

OBSERVACIONES RESULTADO EVALUACION DEL CAMBIO

Acciones recomendadas para

implementar el cambio:

PERSONA QUE SOLICITA EL
CAMBIO

Detalle de interesados a informar sobre

la decisién del cambio

Vo.Bo. GERENTE PROYECTO
VALIDACION DEL CAMBIO:
FECHA:

SI/NO

APROBAR CON CAMBIO EN
LA LINEA BASE?

Valor que se aprueba

reprogramar (PESOS)

Tiempo que se aprueba
reprogramar (dias)

APROBACION DEL CAMBIO:
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D APROBAR POSPONER RECHAZAR
Aprobado por: RECOMENDACION:
Nombre:
Cargo:
Fecha:

Adjunte la informacion de soporte necesaria

PLAN DE GESTION DEL CRONOGRAMA

Se realizaran los ajustes a las actividades del cronograma de acuerdo a los
controles de cambio que surjan en el proyecto o como resultado de la revision del
cronograma en las reuniones de seguimiento. Los cambios de fechas del
cronograma, que no impacten los entregables y obligaciones del contrato, se

acordaran en los comités directivo u operativo.

Algunas alternativas de solucion que pueden adoptarse para el cumplimiento de
las fechas son:
o Reasignacion de tareas

o Asignacion de nuevos recursos

PLAN DE GESTION DE LAS COMUNICACIONES

Ver plan subsidiario:

“Plan de Comunicaciones”
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PLAN DE GESTION DE LA CONFIGURACION

La Gestion de la Configuracion hace parte de la Gestidbn de un proyecto, y tiene
como proposito identificar y controlar de forma sistematica los cambios que
ocurren durante el proyecto a través del control de versiones de sus items de

configuracion.

El proyecto utilizara (la herramienta autorizada por el proyecto y la gerencia) como
herramienta para la administracion de configuraciones.
v" Documentacion
e Herramientas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Project,
Visio)

RESPONSABLES DE LA CONFIGURACION DEL PROYECTO

NOMBRE ROL/CARGO FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Es el responsable de la ejecucidn exitosa
del plan de administracion de Ila
Gerente de | configuracién. Debe tomar las decisiones
proyecto gue orienten la ejecucion oportuna de las
actividades de la configuracion a través de

todas sus etapas.

_ Es el responsable de garantizar la
Director de . y
asignacion de recursos, controlar las
proyecto - . .
tareas y actividades, tiempos y riesgos

PLAN DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Ver documento anexo del plan:

“Plan de Aseguramiento de Calidad”.

PLAN DE GESTION DE LOS RECURSOS

Ver documento anexo del plan:

88




89

“Plan de Gestion De Recursos”

PLAN DE ADQUISICIONES

Ver documento anexo del plan:

“Plan de Gestion De Adquisiciones”

PLAN DE GESTION DE RIESGOS

Ver documento anexo:

“Plan de Gestion de Riesgos”

PLAN DE GESTION DE COSTOS

Para la gestion de costos del proyecto se generara una linea base de costos, una
vez aprobada la propuesta econdmica del proyecto. Esta linea base de costos
podra ser modificada, en caso de la aprobaciéon de un control de cambio, de

acuerdo al Procedimiento de Gestion de Cambio.

Los costos del proyecto seran monitoreados quincenalmente a partir de la técnica
de valor ganado, especificamente a través de la medicion del indice de
Rendimiento del Costo (CPI).

Este indicador est4 dado por la formula:

CPI= EV/IAC

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 evaluara si es necesario

definir algun tipo de estrategia, con el fin que el porcentaje de desfase en costo del
proyecto sea el minimo y permitir que este desfase no se siga incrementando.
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Algunas alternativas de solucién que pueden adoptarse son:
= Reasignacion de tareas

» Reasignacion de recursos

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

presente documento.

PLAN DE GESTION DE INTEGRACION
Mecanismos de Monitoreo y Control: Los mecanismos para realizar el monitoreo

y control del avance del proyecto son:

- Reuniones de seguimiento interno: estas tendran lugar cada quince dias,
participaran los integrantes del grupo interno y se trataran en ésta temas como
indicadores del proyecto, cambios en recursos, avances y decisiones criticas

para el proyecto, entre otros.

REVISION, APROBACION Y DIVULGACION

El presente plan ser& revisado y aprobado por comité directivo.

Se firma a los dias del mes de
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5. CONCLUSIONES

A continuacién se presentan las principales conclusiones producto del trabajo

realizado:

e En estos momentos se pueden apreciar fallas en el proceso de planeacion 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.

e Actualmente se tienen serios inconvenientes por la falta de comunicacién entre
los diferentes interesados en el desarrollo de las actividades de la gestion de
contratos bajo el servicio de gestién administrativa de contratos.

e Se tiene un alto conocimiento de la normativa que se debe cumplir para la
prestacion del servicio de gestibn administrativa de contratos de manera
idonea.

e 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.

e No existen indicadores de gestion acordados entre las partes a ser utilizados
para el monitoreo y seguimiento de la ejecucion de las actividades de la
gestién administrativa de contratos.

e Falta de socializacion de los entregables que se requieren como producto final
realizado por la gestion administrativa de contratos, en sus condiciones de
oportunidad, caracteristicas de forma y contenido, por parte de los todos los
interesados, en especial del Cliente, causa principal de la falta de satisfaccion
por el servicio prestado.

e EXxiste un bajo conocimiento y en algunos casos desconocimiento del Andlisis
de Riesgos que debid realizarse para la ejecucion del servicio por parte de los

interesados o implicados en la prestacion del servicio. Todo el desarrollo
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anterior permite tener una herramienta idonea para la evaluacién de los

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

de gestién 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 optimo de implantacion y prestacion del servicio de gestoria administrativa

para cualquier operador que ejecute contratos en Colombia:

e El consultor o empresa prestadora del servicio de gestoria administrativa de
contratos debe realizar un proceso completo de planeacion de la prestacion
del servicio, con base en las lecciones aprendidas de la administracién de
proyectos planteados en el PMBOK de PMI.

¢ El consultor para dicha planeacion, se debe realizar un proceso completo de
socializacion entre todos los interesados o implicados, de las condiciones
de la prestaciéon del servicio, en las cuales, se defina de una manera clara
cuales son los entregables realmente requeridos por el Cliente, y cuales
son sus caracteristicas.

= EI 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 analisis de
riesgos a conciencia, si finalmente se requiere o no el
cumplimiento de todos los procesos planteados como objeto
de aseguramiento dentro de la gestion administrativa de
contratos por parte del consultor.

¢ El consultor debe identificar claramente cuales son los principales factores
gue se deben asegurar para lograr un alto nivel de satisfaccion por parte del
Cliente, se identificaron de manera preliminar los siguientes:

o Oportunidad en la prestacion del servicio:

= Como?
= Cuando?
= Donde?

»= Y de que manera se debe prestar el servicio?
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e El consultor debe generar y convenir los acuerdos de niveles de servicio: Es
decir, confirmar cuales son los tiempos requeridos en la generacion de cada
entregable o realizacion de las actividades, de manera tal, que no se
generen falsas expectativas en los clientes y permita medir la oportunidad
en la prestacion del servicio de gestién administrativa de contratos.

e El consultor al confirmar las actividades y entregables, se puede entrar a
evaluar la cantidad de recursos humanos y logisticos necesarios para el
cumplimiento de los mismos, en ese momento se deben establecer
parametros basicos para ser ajustados durante la prestacion del servicio, en
cada una de las areas de gestibn de manera independiente: Financiero,
Juridico, Laboral, HSE y Documental.

e Entre el consultor y su cliente se debe acordar cuales son los indicadores de
gestion a ser utilizados para la realizacién del seguimiento y control de la
realizacion de las actividades de gestion 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 prestacion del servicio de gestion administrativa de contratos
debe ser revisado detalladamente con cada una de las condiciones
especificas para la prestacion del mismo, entre el consultor y su cliente.

e Todos los entregables, procesos y actividades requeridos durante el
desarrollo de la gestion administrativa de contratos debe ser incluido o
manejado de manera correcta por el sistema de gestion de calidad del
prestador del servicio e incluidos dentro del sistema de gestidon de la calidad

del cliente de una manera concertada y correcta.

Actualmente los resultados de los prestadores del servicio de gestoria
administrativa no son los mas satisfactorios, por lo cual, se plantea que a través de
la utilizacién de la metodologia para la administraciéon y direccion de proyectos,
como alternativa valida para re-direccionar la prestacion actual del servicio,

garantizando su éxito en el desarrollo y generaciéon de los entregables requeridos.

94



95

7. BIBLIOGRAFIA

ECOPETROL S.A. (2013). Manual para la Gestion y Administracion de Contratos
de Ecopetrol S.A. Recuperado de
http://www.ecopetrol.com.co/documentos/45699 Manual_para_la_Administraci%C
3%B3n_y Gestion

ECOPETROL S.A. (2013). TABLA DE NIVELES SALARIALES DE CARRERA
TECNICA Y ADMINISTRATIVA. Recuperado de
http://www.ecopetrol.com.co/documentos/79496 Tabla_de_Niveles_salariales_de
_Carrera_T%C3%A9cnica_y_Adttiva_para_actividades_contratadas.

Eyssautier de la Mora, M (2002). Metodologia de la Investigacién. (42 Ed.).
México. ECAFSA — Thompson Learning.

Project Management Institute. (2013). Guia de los Fundamentos para la direccion
de proyectos (Guia del PMBOK®) Quinta ediciébn. PMI Publicaciones, Quinta

edicidon. 589 paginas en version digital.

Real Academia Espafiola. (2001). Diccionario de la Lengua Espafiola. Recuperado

de http://lema.rae.es/drae/?val=guia

Universidad Nacional de Colombia. (2012). GUIA ANALISIS DOFA. Recuperado
de
http://www.bogota.unal.edu.co/objects/docs/Direccion/planeacion/Guia_Analisis_D
OFA.pdf

95


http://www.bogota.unal.edu.co/objects/docs/Direccion/planeacion/Guia_Analisis_DOFA.pdf
http://www.bogota.unal.edu.co/objects/docs/Direccion/planeacion/Guia_Analisis_DOFA.pdf

96

8. ANEXOS

Anexo 1: ACTA DEL PROYECTO

ACTA DEL PROYECTO

Fecha

Nombre de Proyecto

22 de Julio de 2012

GUIA PARA LA IMPLANTACION DE UN SERVICIO DE
GESTION ADMINISTRATIVA TERCERIZADA A LA
CONTRATACION REALIZADA POR EMPRESAS DEL
SECTOR DE HIDROCARBUROS EN COLOMBIA

Areas de conocimiento / procesos:

Area de aplicacion (Sector / Actividad):

Alcance, Tiempo, Costo, Calidad,
Recursos Humanos,
Comunicaciones, Riesgos

/ Inicio, Planeacion

Sector:
Hidrocarburos —Oil & Gas
Actividad:

Consultoria - Gestoria

Fecha de inicio del proyecto

Fecha tentativa de finalizacion del proyecto

22 de Julio de 2012

10 de Diciembre de 2012

Objetivos del proyecto (general y especificos)

General:

Especificos:

entregables a realizar

manejo.

Elaborar una Guia que incluya la informacién y actividades requeridas para la Implantacion de
un Modelo de Gestion Administrativa Tercerizada a la contratacion realizada por Empresas del
Sector de Hidrocarburos dentro de la legislacion vigente en la Republica de Colombia,
utilizando como base la metodologia planteada por el Project Management Institute (PMI)
consignada en la Guia de los FUNDAMENTOS PARA LA DIRECCION DE PROYECTOS
(GUIA DEL PMBOK®) Cuarta Edicién.

e Elaborar el Alcance del Proyecto incluyendo los supuestos utilizados para su

generacion, Definicion de los Requerimientos del Proyecto y Definicion de los

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

desarrollo del proyectos, realizando todo su proceso de identificacion, priorizacién y

e Realizar un andlisis de Riesgos con base en la situacion actual del sector de
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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.

e Definir las actividades a realizar caracterizdndolas completamente en su alcance,
tiempo, costo(si es posible) y calidad asignando los entregables resultado de su
desarrollo.

e Definir los recursos a ser utilizados, incluyendo los roles, responsabilidades, perfiles y
disponibilidad de acuerdo al nivel de carga de trabajo esperada.

e 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 informacion requeridos por cada
uno.

e Generacion de las lineas bases necesarias para controlar las actividades y el logro de
los objetivos propuestos.

Justificacion o propésito del proyecto (Aporte y resultados esperados)

Actualmente se estan realizando dentro del proceso de organizacion corporativa de las mas
grandes empresas en Colombia dentro del Sector de Hidrocarburos — Oil & Gas, el desarrollo
de un Modelo de Tercerizacion de actividades dentro del cual se esta implementando para
procesos de gestibn administrativa de contratos, basandose en tres principios basicos:
Estandarizacién, Especializacion y Reduccidn de costos por economias de escala.

Muchas empresas dentro del area de la Consultoria & Asesoria estan participando actualmente
en innumerables procesos de contratacion pero no tienen los parametros basicos para el
desarrollo de sus propuestas, y en caso de ser favorecidas no tienen una guia basica para
desarrollar este tipo de proyectos especificos.

El resultado final esperado es poder dar una guia basica para la estructuracion, inicio,
planificacion y ejecucion de este tipo de consultorias basados en las buenas practicas
propuestas para la Administracion de Proyectos de PMI, garantizdndose de esta manera las

posibilidades de éxito en esta importante actividad econémica.

Descripcion del producto o servicio que generara el proyecto — Entregables finales del proyecto

El producto resultado consiste en la generacién de un Plan de Proyecto que incluya toda la
informacion necesaria para su estructuracion, inicio, planificacién y ejecucion, por lo tanto, se
tiene:

e Linea Base de Alcance
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Linea Base de Tiempo

Linea Base de Costo

Linea Base de Recursos

Linea Base de Calidad

Analisis Preliminar de Riesgos — Linea Base de Control.
Identificacion 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 estan
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 publicos para ser consultados para el
proyecto y por todos los interesados.

Cumplimiento del cronograma de ejecucién propuesto.

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

Restricciones

Normatividades especiales y especificas que posea cada organizacion (Cliente
receptor de la propuesta), lo cual implicaria analisis y ajuste de las lineas base.

Uso de Informacién considerada confidencial por las empresas que no se pueda tener
en cuenta en el momento del desarrollo de las lineas 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 algiin cambio que afecte su contenido final.

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

informacion requerida para la realizacién de la Tesina.

Informacién histérica relevante

Se esta realizando un proceso de investigacion en blsqueda de proyectos similares vy
anteriores a la presente en el Pais, actualmente se tiene conocimiento de 2 grandes empresas
y un proceso de implementacién de mas de 18 meses, el cual estamos en tramite de

autorizacion de utilizacién de la informacion.
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Identificacion de grupos de interés (Stakeholders)

Cliente(s) directo(s):

Empresas de Consultoria & Asesoria del Sector de Hidrocarburos — Oil & Gas.
Empresas Contratantes del Servicio de Gestion Administrativa de Contratos.
Clientes Potenciales

Empleados

Accionistas

Cliente(s) indirecto(s):

Agencia Nacional de Hidrocarburos

Ministerio de Minas y Energia

Ministerio de Obras Publicas y Transporte

Entidades Estatales de Orden Nacional, Departamental y Municipal.

Empresas de cualquier sector empresarial.

Realizado por: Firma:

LEONARDO ARTURO PAEZ CORTES

Aprobado por: Firma:

ALBERTO REDONDO SALAS
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Anexo 2: EDT

PFG - Proyecto Final
de Graduacion -
LAPC

toria de Desarrollo I
Solicitud de LTrabajo de Lectores I ‘ Tutoria de Ajuste I ‘ Defensa I
Asignacién

Informe de Revisién
y Correcién de
Comunicado de Revisién PFG
Asignacion

Graduacién

Seminario de I

ENTREGABLES

Asignacion
Comunicacion

Ajustes a Trabajo del I

Charter y EDT

lectores

Lecturafinal de los I

Lectores

Introduccion

Calificacion

[

Capitulo 1 - I

Capitulo 4 -
Desarrollo

enviado alectores

Envio de Informe de

Lectura

PFG corregido y I

Teorico

Envio de PFG a
Lectores

Capitulo 2 - Marco I

PFG del SG

Segunda revision de
lectores

Metodologico

i

Capitulo 3 - Marco I

AVANCES

Informe 2

Resumen Ejecutivo

Envio de Informe de
Lectura

Conclusiones

Recomendaciones

Informe 3
Documento Final

Informe 4
Aprobacion SG

Anexos

‘-U ""'-
T
[9)

Informe 5

Informe 6

Aprobacion Final del I

Cronograma
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Anexo 3: CRONOGRAMA

Faez-Leonardo-Cronograma PFC

¢ | Tarea
e 1) PFG - Proy Final de Graduacion - LAPC
# 2) Seminario de Graduacion
* 3) ENTREGABLES
* 16) Tutoria de Desarrollo
* 17) Tutor
e 18) Asignacion
» 19) Comunicacion
* 20) Capitulo 4 - Desarrolio
® 21) Ajusies a Trabajo del PFG del SC
® 22) AVANCES
@ 23) informe 1
» 24) Informe 2
® 25) Informe 3
® 26) Informe 4
e 27) Informe 5
* 28) Informe 6
* 29) Aprabacion Final del PFG
» 30) Lectores
* 31) Solicitud de Asignacién
e 32) Asignacion
e 33) Comunicado de Asignacion
® 34) Erwio de PFC 2 Lectores
* 35) Trabajo de Lectores
® 36) Lector 1
® 37) Revision P¥C
e 38) Envio oe Informe de Lectura
* 39) Lector 2
* 40) Revision PFC
® 41) Envio de Informe de Lectura
* 42) Tutoria de Ajuste

® 43) Informe de Revision y Correcién. ..

o 44) PFG corregido y enviado a
® 45 S da revisién de |
* 46) Defensa
® 47) Lectura final de los lectores
e 48) Calficacién

Esfuerzo
2234

20d

70d

1204

7c
rd
111d
10¢
101d
10d
10¢
10¢
10d
25d
25d
11¢

Inicio
16/07/12 800
16/07/12 800
16/07/12 800
1/07/13 8:00
1/07/13 800
1/07/13 8:.00
B/07/13 8.00
10/07/13 800
10/07/13 800
20/07/13 &00
20/07/13 800
30/07/13 800
9/08/13 8:00
19/08/11 800
29/08/13 8:00
23/09/13 800
18/10/13 800
29/10/13 800
29/10/13 &00
29/10/13 800
30/10/13 800
31/10/13 800
1/11/13 8:00
1/11/13 800
1711713 8:00
10/11/13 800
1/11/13 8:00
1711713 8:00
10/11/13 800
11/11/13 &00
11/13/13 800
11/11/13 800
15/11/13 800
15/11/13 800
15/11/13 8:00
19/11/13 800

Fin

19/11/13 17:00
15/08/12 17:00
10/08/12 17:00
26/10/13 17:00
5/07/13 17:00
7/07113 17:.00
9/07/13 17:00
28/10/13 17:00
19/07/13 170
28/10/13 17:00
29/07/13 17:00
8/08/13 17:00
18/08/13 17:00
28/08/1317:00
22/09/1317.00
17710713 17:00
28/10/1317:00
19/11/13 17:00
31/10/13 17:00
29/10/1317:00
30/10/3317:00
31/10/13 17:00
10/11/13 17:00
10/11/13 17:00
9/11/13 17:00
10/11/31317:00
10/11/13 17:00
9/11/13 17:00
10/11/33 17.00
15/11/13 17:00
15/11/13 17200
14/11/13 17:00
15/11/13 17:00
19/11/13 17:00
18/11/13 17:00
19/11/13 17:00

% completado 012

31,39%
1
1

$RFFRIIRSIFRIISRITRERRRIRTRIRNEITS S

2013

101

31)08/13 1118
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Anexo 4: ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO
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Acta de Constitucion del Proyecto

Control de Cambios

FASE Iniciacion

AREA Integracion

FECHA DE
ELABORACION
ULTIMA
ACTUALIZACION
VERSION

AUTOR

PROYECTO: Servicio de gestion administrativa para

Descripcion del Proyecto

Equipo de Direcciéon del Proyecto

1. Patrocinador:

2. Gerente Proyecto:

Justificacién del Proyecto
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Objetivos del proyecto

Recursos pre-asignados del Proyecto

Comité operativo

Descripcion:

Funciones:

Gerente de proyecto

Descripcion:

INTERESADOS / Grupos de influencia

INTERESADOS- DIAGNOSTICO INICIAL

Interesado Rol Situacion

Accidn

Responsable
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Descripcién de los Productos / Entregables

Confirmar si el entregable aplica o no para este servicio:

D REGAB
O
0 O
Copia de Documentos del Proceso (CGC, CEC,
010101*01
Anexos y Adendos )
010101*02 Copia Propuesta ganadora
010101*03 Copia de Analisis de Riesgos (Adjunto al FUC)
Copia del pago del impuesto de timbre (Certificado de
010101*04 . . . o
timbre, consignacion y contabilizacion en SAP)
Copia del pago de derechos de publicacion en el diario
010101*05 o o . .
oficial (Extracto de publicacion, consignacion)
Copia del pago de derechos de publicacion en el diario
010101*06 o o _ _
oficial (Extracto de publicacion, consignacion)
Carta original de designacion de Administrador y Gestor
010101*07
del Contrato (antes Interventor)
Acta de inicio de trabajos y los anexos de los requisitos
010104*01 _ »
para la ejecucion
010202*01 | Lista de chequeo de requisito para vinculacion laboral
010203*01 Lista de chequeo de perfiles de equipo minimo
Documentos requisito para vinculacién laboral
010203*02 _ _
trabajador contratista
010203*03 Contrato de Trabajo
010203*04 Afiliacion a Salud
010203*05 Afiliacion a Fondo de Pension
010203*06 Afiliacion a ARL
010203*07 Afiliacion a Caja de Compensacion Familiar
010203*08 Hoja de Vida y sus soportes
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010203*09 Fotocopia de la cedula de Ciudadania

010203*10 Fotocopia Libreta Militar

010203*11 Fotocopia Certificado Judicial

010203*12 Examenes Médicos de ingreso y retiro

010203*13 Exadmenes Médicos de ingreso y retiro

010203*14 Autorizacion de descuento sindical

010203415 Evidencia entrega de dotacion segun especificaciones

del contrato
2 =ecwcon
Contrato Adicional y documentos de planeacion
020101*01 | (Justificacion, cotizaciones, Certificado de Disponibilidad
presupuestal)

020101*02 Otrosi

020101*03 Documentos soporte mayores cantidades
Reajuste pago del impuesto de timbre (Contabilizacién

020101*04 impuesto timbre, certificado impuesto timbre y

consignacion del timbre)

020101405 Pago de publicacién diario oficial contrato adicional
(Extracto de publicacion, consignacion del contratista)

020101*06 Cesion de contrato

020101*07 | Solicitud de cesion de contrato por parte del contratista

020101*08 Justificacion de la cesion

020101*09 Aprobacién de cesion del contrato

020101*10 Documentos establecidos en el contrato

020101*11 Cesion de créditos (Facturas)

020101*12 | Solicitud de cesion de créditos por parte del contratista

020101*13 Justificacion de la cesion de crédito

020101*14 Aprobacioén de cesion del crédito

020101*15 Documentos establecidos en el contrato (cesion)

020101*16 Subcontratacion
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020101*17 Solicitud de subcontratacion por parte del contratista
020101*18 Justificacién de la subcontratacion
020101*19 Aprobacion de la subcontratacion
Documentos establecidos en el contrato
020101*20 »
(subcontratacion)
020101*21 Acta de suspensién
020101*22 Acta de reanudacion
020102*01 Control de la Amortizacién e inversion del anticipo
020102*02 Acta de recibos de cantidades
020102*03 Acta de liquidacion parcial
020104*01 Evaluaciones parciales de desempefio
Bitacora de las actividades realizadas durante la
020105*01 _ .
ejecucion del contrato
020105*02 Informe del contratista
020108*01 Informes de la Gestoria del contrato
0201010*01 Acta de entrega al usuario
0201010*02 Acta de recibo final
0201010*03 Terminacion anticipada
0201010*04 Caducidad del contrato
0201010*05 Concepto desequilibrio econémico
0201010*06 Liguidacién del contrato
0201010*07 Pagos de impuesto de timbre
Copia de pagos de nomina y/o liquidaciones de
020203*01 P bagd _ 4 _ d
prestaciones sociales

Copia de pago de parafiscales EPS, ARL, Fondo de

020203*02 _
pensiones
Evidencia de verificacion de cumplimiento de
020204*01 o _
obligaciones laborales del contratista

Evidencia de verificacion de elementos de seguridad

020301*01

industrial
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Evidencia de verificacion de elementos de seguridad
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020301*02 . .
industrial
020304*01 Informe de desempefio HSE
Reajuste de pdlizas (Pdlizas, Lista de chequeo de
020415*01 ., e - ,
aprobacion de modificacion de poliza, pago de prima)
Planilla de préstamos y devoluciones (Carpetas y
020501*01 y
Documentacion)
020501*02 Solicitud (ticket) por correo electrénico
Expedientes contractuales conformados segun
020503*01 _ . , .
instructivos de gestion documental del Cliente
020503*02 Lista de chequeo debidamente diligenciada
020503*03 Inventario documental actualizado
Divulgacion de los instructivos, manuales del Cliente
gue son parte del Sistema de Gestion Integral.
020504*01 | . o _
Bldsqueda y Recuperacion de comunicaciones radicadas
en Correspondencia
Archivo con registro de los documentos y carpetas
020506*01 (gemelas) radicadas y producidas por GESTORIA
ADMINISTRATIVA.
Archivo con registro de los documentos escaneados y
020507*01 | publicados en la carpeta DOCS (ubicacion digital de la
carpeta)
03 LIQUIDACION
Informe de lecciones aprendidas y oportunidades de
030102*01 _ .
mejoras para proximas contratos
030103*01 Evaluacion final de desempefio
Acta de liquidacion del contrato (recibidos a satisfaccion,
030104*01 certificacion de pagos finales, cumplimiento total de
obligaciones contractuales, vigencia de pdlizas, etc.)
030202*01 Pago de nomina y prestaciones sociales de cada
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trabajador
Pago y reporte de novedades (retiro) al sistema de
030202*02 . _ .
seguridad social y parafiscales
030204*01 Carta de terminacion 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 Modificacion de pdlizas
Formato de revision y aprobacién de liquidacion de
030501*01
contratos

030502*01 Informe documental

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

documental del cliente

030502*03 Cronograma de transferencias
030502*04 Solicitud (ticket) por correo electrénico
030502*05 | Base de datos que relaciona los contratos transferidos

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

el gestor documental del cliente

Productos / Entregables que no estén en el registro anterior.

Restricciones y Supuestos

Toda Restriccion 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

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

Aspecto Restriccion (R) Causa:

0 Supuesto (S) | Norma, Contrato, Ley,
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etc.

Niveles de autoridad para la resolucion 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
Ejecucion
Liguidacién

Declaracion Inicial del Alcance del Proyecto

Procedimiento de cambios al proyecto

Aprobacién Proyecto
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PATROCINADOR

GERENTE PROYECTO CLIENTE

GERENTE PROYECTO

OTROS 1

Fuente: Elaboracion 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.

Proceso

inicio

113

010101 | _ Recepcion del Identificacion de
Financiero | 01 01 01
01 contrato Interlocutores
» Envio del contrato y de las
010101 | _ Recepcion del o _
Financiero | 01 01 | especificaciones técnicas a | 02
02 contrato i
los demas gestores
010101 | _ Recepcion del o
Financiero | 01 01 | Analisis del contrato 03
03 contrato
. Solicitud a las demés
010102 | . Reunion kick . _
Financiero | 01 _ 02 | gestorias de la informacién | 01
01 off meeting »
para la presentacion
. Preparacion de la
010102 | . Reunion kick _
Financiero | 01 _ 02 | presentacion en power 02
02 off meeting '
point
. Citacion a la reunion de
010102 | . Reunion kick .
Financiero | 01 _ 02 |todos los interlocutores del | 03
03 off meeting
contrato
010102 | _ Reunion kick Realizacion de la reunion y
Financiero | 01 . 02 ) 04
04 off meeting elaboracion del acta
010102 | _ Reunidn kick Seguimiento de los
Financiero | 01 _ 02 . » 05
05 off meeting compromisos de la reunion
010103 | _ Revision SAP o _
Financiero | 01 03 | Revision del valor previsto | 01
01 contrato
010103 | . Revision SAP Revision del cargue de las
Financiero | 01 03| _ 02
02 contrato vigencias del contrato
010103 | . Revision SAP Registro de las pdlizas en
Financiero | 01 03 _ 03
03 contrato el ACV y PA respectivo
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Revision de indicadores de

114

010103 | ) Revision SAP _
Financiero | 01 03 | mercancia, de impuestos, 04
04 contrato _
de timbre, etc.
010104 | _ Elaboracion L
Financiero | 01 o 04 | Realizacion del documento | 01
01 acta de inicio
010104 | ) Elaboracion Envio para aprobacion del
Financiero | 01 o 04 o o 02
02 acta de inicio gestor juridico y técnico
010104 | _ Elaboracion Remision al contratista y
Financiero | 01 o 04 o _ 03
03 acta de inicio administrador para firmas
_ » Asignacién o reparto del
010201 Asignacion de
Laboral | 02 01 | contrato a los gestores 01
01 gestores
laborales.
Estudio L
o Identificacion de las
010202 obligaciones -
Laboral | 02 02 | obligaciones contractuales | 01
01 laborales del
y laborales del contrato
contrato
Estudio Verificar la existencia de la
010202 obligaciones clausula de cesion de
Laboral | 02 02 _ 02
02 laborales del saldos a favor del Cliente
contrato por incumplimiento laboral.
Verificacion Clausula de
Estudio personal y régimen
010202 obligaciones salarial, nivel 13 de
Laboral | 02 02 . 03
03 laborales del escalafon convencional.
contrato Contenidos en la minuta del
contrato
o Informar el resultado del
Validacién o )
010203 analisis de los perfiles y
Laboral | 02 | documentos | 03 _ _ o 01
01 hojas de vida dirigido al
laborales

contratista (firmado por el
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Coordinador operativo de

zona)

115

Revisar y aprobar al inicio
del contrato, en conjunto
con el profesional de

gestion juridica, el amparo

Validacion de salarios, prestaciones
010203 _ _ -
02 Laboral | 02 | documentos | 03 |sociales e indemnizaciones | 02
laborales de la garantia Unica de
cumplimiento, asi como la
poliza seguro colectivo de
vida y condiciones régimen
convencional.
Verificar al inicio del
contrato que la calificacion
Validacién del riesgo en la ARL esté
010203
03 Laboral | 02 | documentos | 03 |de acuerdo con las 03
laborales actividades que se van a
desarrollar en la ejecucion
del contrato.
Para los contratos con
régimen salarial y
L prestacional convencional,
Validacion
010203 asegurar que todos los
Laboral | 02 | documentos | 03 _ 04
04 trabajadores se encuentren
laborales ) _ .
incluidos en la poliza
condiciones régimen
convencional.
010203 Validacion Solicitar los documentos
Laboral | 02 03 05
05 documentos soporte del proceso de
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laborales

contratacion de los
trabajadores para la
ejecucion del contrato
(contratos de trabajo,
afiliaciones al Sistema de
Seguridad Social y
parafiscales, documentos

personales, entre otros).

116

010203
06

Laboral

02

Validacion
documentos

laborales

03

Afilie a sus trabajadores al
Sistema de Seguridad
Social Integral (salud,
pensiones y riesgos
profesionales) y a la Caja
de Compensaciéon Familiar,
de manera previa o
concomitante con la fecha
en que inician a laborar. A
riesgos profesionales con
por lo menos un (1) dia de
anterioridad.

06

010203
07

Laboral

02

Validacion
documentos

laborales

03

Dé cumplimiento a lo
establecido en el Decreto
4000 de 2004, en especial
su articulo 832, en caso de
gue para la ejecucion del
contrato se vincularen

extranjeros.

07

010204
01

Laboral

02

Aseguramiento
RSE

04

Asegurar para la
suscripcion del acta de
inicio y durante la ejecucion

del contrato, el reporte de

01
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mano de obra en la
herramienta establecida por
el Cliente.

117

010204
02

Laboral

02

Aseguramiento
RSE

04

Asegurar la vinculacion de
la mano de obra No
Profesional y Profesional
del area 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 reunién de inicio
del contrato con los
profesionales de gestion
asignados, Administrador
del contrato y
representantes del
contratista, para alinear
estrategias y compromisos
en la ejecucion para temas

laborales derivados del

03
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contrato pactado.
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010206
01

Laboral

02

Capacitacion

06

Capacitar a contratistas,
proveedores, trabajadores
y a la comunidad, cuando
se requiera, en aspectos
laborales y de seguridad
social de especial interes,
asi como socializar las
directrices y normativa

pertinente.

01

010207
01

Laboral

02

Aplicacion
conceptos y
directrices

07

Solicitar concepto a la
autoridad funcional
competente en materia
laboral, Grupo de Apoyo a
la Contratacion Civil, o
quien haga sus veces,
cuando se presenten dudas
juridico laborales en la
ejecucion o liquidaciéon de
los contratos. En la solicitud
que se realice, el gestor
debera exponer su posicion
juridica frente al tema
objeto de requerimiento.

01

010301
01

HSE

03

Revision
aseguramiento
documentacion

HSE

contratistas

01

Revision y lectura de la
minuta del Contrato,
Especificaciones Técnicas,
Directrices, instructivos y
Otros

01
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Revision

aseguramiento

Revisar y asegurar la
entrega por parte e los
contratistas del Plan HSE y

119

010301 » _
02 HSE 03 |documentacion| 01 |su correspondencia conel | 02
HSE alcance del contrato antes
contratistas de la suscripcion del acta
de inicio.
Revision
aseguramiento Elaborar la presentacion de
010301 > - e
03 HSE 03 |documentacion| 01 |los requisitos HSE de inicio | 03
HSE Para el KOM
contratistas
Revisién
aseguramiento Asistir y presentar los
010301 , -
04 HSE 03 |documentacion| 01 |requerimientos HSE en la 04
HSE reunion de KOM
contratistas
Revisar contenido del plan
Revisién HSE para el Acta de Inicio
aseguramiento segun el alcance del
010301 _ .
05 HSE 03 |documentacion| 01 |contrato y revisar que esté | 05
HSE ajustado a los 14 puntos
contratistas del modelo de gestion HSE
del Cliente
Revision
aseguramiento Revisar los ajustes al plan
010301 _ -
06 HSE 03 | documentaciéon| 01 |HSE solicitados al 06

HSE

contratistas

contratista
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Revision Remitir al Administrador el
aseguramiento aval de esta gestoria sobre
010301 »
07 HSE 03 |documentacion| 01 | el Plan HSE del contrato 07
HSE para su aprobacion
contratistas respectiva
Revisién
aseguramiento Generar alertas en revision
010301 :
08 HSE 03 |documentacion| 01 | contractual HSE del 08
HSE contrato
contratistas
Revision Asistir a reuniones de
aseguramiento planeacién con el negocio o
010301 » .
09 HSE 03 |documentacion| 01 |con el Gestor Técnico o 09
HSE con la Gestoria que
contratistas antecedio
Revisién Revisar y asegurar las
aseguramiento certificaciones de
010301 » .
10 HSE 03 |documentacion| 01 | competencia HSE del 10
HSE personal técnico requeridas
contratistas por el contrato.
Revisiéon
aseguramiento Verificar con la empresa
010301 » _ »
1 HSE 03 |documentacion| 01 | Emisora de los certificados | 11
HSE la validez de los mismos.
contratistas
Enviar al contratista
Inscripcion Planilla e instrucciones de
010302 . . -
o1 HSE 03 | contratistas | 02 |diligenciamiento para 01
CFTLSYS asegurar la programacion

del CFTLSYS
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Remitir al contratista la

121

Inscripcion _ _, .
010302 _ informacion pertinente
HSE 03 | contratistas | 02 02
02 para asegurar la FASE | del
CFTLSYS
Curso
Recepcionar la planilla del
contratista para curso
CFTLSYS y remitirla al
L CCS, solicitando
Inscripcion »
010302 _ programacion de curso con
HSE 03 contratistas 02 ; | 03
03 la fecha respectiva. Remitir
CFTLSYS _ _
instrucciones de
diligenciamiento y
cumplimiento de la FASE |,
FASE lI
o Revisar el correcto
Inscripcion » .
010302 . diligenciamiento de la
HSE 03 | contratistas | 02 ; ; 04
04 planilla enviada por el
CFTLSYS .
contratista
Inscripcion o »
010302 _ Solicitar programacion de
HSE 03 | contratistas | 02 05
05 curso al CCS
CFTLSYS
Identificar los contratos
Inscripcion nuestros incluidos dentro
010302 . _
06 HSE 03 | contratistas | 02 |de la programaciéon de 06
CFTLSYS curso CFTLSYS emitida
por el CCS
Inscripcion Informar a los contratistas
010302 .
07 HSE 03 | contratistas | 02 | programados para curso 07
CFTLSYS CFTLSYS
010302 HSE 03 Inscripcion 02 | Informar la contratista del 08
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122

08 contratistas resultado
CFTLSYS
Inscripcion o
010302 . Solicitar excusa para los No
HSE 03 | contratistas | 02 _ 09
09 asistentes a curso
CFTLSYS
Inscripcion Solicitar reprogramacion
010302 . .
10 HSE 03 | contratistas | 02 |para quienes no aprobaron | 10
CFTLSYS y/o no asistieron.
Revisar y
aprobar hoja o
010303 _ Solicitar HOJA DE VIDA del
HSE 03 de vida 03 01
01 Recurso HSE
asesores HSE
contratistas
Revisar y ;
_ Revisar y dar aval la HOJA
aprobar hoja
010303 DE VIDA del
HSE 03 de vida 03 _ 02
02 Asesor/Inspector/Coordinad
asesores HSE ;
_ or HSE del contratista.
contratistas
; Comunicar al administrador
Revisar y L
. y a la gestoria técnica el
aprobar hoja
010303 ; aval dado a la HOJA DE
HSE 03 de vida 03 03
03 VIDA
asesores HSE _
; Asesor/Inspector/Coordinad
contratistas _
or HSE del contratista.
Revisar y
aprobar hoja En caso de no cumplir con
010303 : e
04 HSE 03 de vida 03 | el perfil definido iniciar 04

asesores HSE

contratistas

nuevamente el proceso.
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010401
01
01
010401
02
02
010401
03
03
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010401
04

124

04
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incumplimiento. Asi mismo,
con la lista de chequeo
reprobatoria adjunta a la

poéliza que debe ajustarse.
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010501
01

Document

al

05

Recepcion de

documentos

01

Confrontar planillas de
Correspondencia frente a
los contratos (carpeta
gemela) y las
comunicaciones fisicas

recibidas

01

010501
02

Document

al

05

Recepcion de

documentos

01

Revisar que los contratos
(carpeta gemela) y las
comunicaciones estén
dirigidas a la gestoria
responsable y esté
acompafnada de los
soportes sefalados

02

010501
03

Document

al

05

Recepcion de

documentos

01

Fechar los contratos
(carpeta gemela) y las

comunicaciones

03

010501
04

Document

al

05

Recepcion de

documentos

01

Registrar las
comunicaciones en la base
de datos las
comunicaciones recibidas,
sefalando: fecha, hora,
radicado de
correspondencia, remitente,

destinatario, asunto, folios,

04
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anexos, I’IGQOCiO, etc.

126

Difusion de

Escribir correo electronico a

la gestoria, en la mafana y

010502 | Document 05 contratos y 02 en la tarde, dando aviso de o1
01 al comunicacione los contratos (carpeta
S gemela) y las
comunicaciones recibidas
Imprimir y repartir mediante
o planilla la carpeta gemela y
Distribucion o
010503 | Document las comunicaciones al
05 | correspondenc | 03 _ 01
01 al . gestor integral de la
ia
informacion responsable de
cada negocio
Solicitud
consecutivos Recibir las solicitudes
010504 | Document .
o1 | 05 para 04 |verbales y por escrito de 01
a
comunicacione los consecutivos
S
Solicitud Registrar en la base de
consecutivos datos los consecutivos
010504 | Document _ )
02 | 05 para 04 | asignados, asi: fecha, 02
a
comunicacione contrato, asunto, gestor y
S gestoria
Despacho Recibir y verificar las
010505 | Document - o
o1 I 05 | comunicacione | 05 | comunicaciones elaboradas | 01
a
S por los gestores
Despacho Tramitar con
010505 | Document o . ]
02 I 05 | comunicacione | 05 | Correspondencia el envio 02
a

S

de las comunicaciones
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elaboradas por la gestoria

127

Preparar y presentar

presentacion sobre

010506 | Document Participar kick .
05 _ 06 | Recomendaciones para 01
01 al off meeting _ »
radicar la documentacion
en la gestoria
Solicitar a GESTORIA
PLANEACION
Seguimiento CONTRACTUAL por correo
010507 | Document .
o1 I 05 cartas 07 |electronico el enviode las | 01
a
designacion carpetas gemelas, segun
cartas de designacion
entregadas
Registrar en la base de
datos las carpetas gemelas
o solicitadas a GESTORIA
Seguimiento i
010507 | Document PLANEACION
05 cartas 07 02
02 al _ . CONTRACTUAL, asi:
designacion )
namero de contrato,
proveedor, fecha de
solicitud y observaciones.
Devolver Identificar los datos del
documentos proveedor y/o contratista:
010508 | Document .
o1 I 05 | producidos en | 08 | nombres completos, 01
a
gestoria a direccidn, teléfonos, ciudad,
contratista etc.
Devolver o
Elaborar comunicacién
010508 | Document documentos ]
05 _ 08 | externa relacionando 02
02 al producidos en

gestoria a

anexos
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contratista
Devolver
documentos Diligenciar formato Solicitud
010508 | Document _ o
03 | 05 | producidos en | 08 |de servicios de 03
a
gestoria a correspondencia
contratista
Identificar las células de
trabajo (seguimiento,
010509 | Document Elaborar cartas o
05 . » 09 | laboral, juridico, integral y 01
01 al designacion _
HSE) designadas para la
gestion de los contratos
Recoger firma de los
010509 | Document Elaborar cartas _
05 _ y 09 | gestores designados por 02
02 al designacion
contrato
Revisar que en la carpeta
gemela esté la copia de los
DPS, la carta de
_ designacién a GESTORIA
Validar formato
010510 | Document - ADMINISTRATIVA Yy los
05 | pre aprobacion | 10 01
01 al o documentos que
acta Inicio .
perfeccionan el contrato:
polizas, Plan HSE, historias
laborales de equipo
minimo. Etc.
Seguimiento _
i Registrar en base de datos
010511 | Document préstamo )
05 _ 11 |el préstamo de carpetasy 01
01 al devolucion
documentos
documentos
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Seguimiento o
i Solicitar por correo
010511 | Document préstamo o )
05 ] 11 |electronico los préstamos 02
02 al devolucion _
vencidos
documentos
Seguimiento
010511 | Document 05 préstamo 1 Recoger las carpetas y los 03
03 al devolucion documentos prestados
documentos
Retirar grapas, clips, y
010512 | Document 05 Digitalizar 12 cualquier otro elemento que o1
01 al documentos impida el correcto
escaneado.
Detectar si la informacion
010512 | Document Digitalizar esta contenida en el
05 12 02
02 al documentos documento por ambas
caras.
o Organizar fisicamente el
010512 | Document Digitalizar _
05 12 |documento e incorporarlo 03
03 al documentos _
en la respectiva carpeta.
Solicitar por correo
electrénico las cajas de
010513 | Document Solicitud archivo, carpetas y
05 . 13 . 01
01 al insumos ganchos a la firma EL
GESTOR DOCUMENTAL
DEL CLIENTE
Verificar la entrega de las
o cajas, carpetas y ganchos
010513 | Document Solicitud _
05 _ 13 | por la firma EL GESTOR 02
02 al iNsumos

DOCUMENTAL DEL
CLIENTE
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Contestar y re direccionar
010514 | Document Aspectos
05 o ) 14 |las llamadas del 03
03 al administrativos
conmutador
010515 | Document Disefiar _
05 o 15 | Revisar temas a tratar 01
01 al capacitaciones
010515 | Document Disefar _
05 o 15 |Preparar presentaciones 02
02 al capacitaciones

Fuente: Elaboracion Propia.
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Anexo 6: EDT — Detalle de la Estructura de trabajo planteada para la Etapa de

Ejecucion.
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EDT — Detalle de la Estructura de trabajo planteada para la Etapa de Ejecucion.
Id

132

Area Proceso inicio |Id p Actividades inicio Idc
a
Solicitud » o
_ Recepcion de la solicitud o
0201010 | ) tramite ;
Financiero | 01 L 01 | memorando de la gestoria | 01
1 modificaciones .
técnica
contractuales
- Consolidacion del historial
Solicitud
_ del contrato y de los
0201010 | ) tramite
Financiero | 01 - 01 |documentos anexos 02
2 modificaciones o
solicitados del contrato
contractuales o
para el tramite
Solicitud Elaboracion del
0201010 | _ ) tramite memorando motivador de
Financiero | 01 L 01 ; o . 03
3 modificaciones la gestoria administrativa al
contractuales administrador
Solicitud Elaboracion del
0201010 | _ tramite memorando motivador del
Financiero | 01 . 01 o ) | 04
4 modificaciones administrador al funcionario
contractuales autorizado
Solicitud L
: Radicacion de los
0201010 | _ tramite
Financiero | 01 - 01 |documentos en el Ed. 05
5 modificaciones ;
Teusaca
contractuales
Solicitud
0201010 | _ ) tramite Cargue de la mayor
Financiero | 01 L 01 . 06
6 modificaciones cantidad en SAP
contractuales
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133

Solicitud o _ »
: Solicitud liberacion del valor
0201010 | _ ) tramite _ _ _
Financiero | 01 - 01 |previsto al funcionario 07
7 modificaciones .
autorizado
contractuales
Seguimiento al cargue
Solicitud ,g _ o quey
_ tramite del adicional u
0201010 | _ _ tramite i
Financiero | 01 - 01 |otrosi por parte de 08
8 modificaciones . .
GESTORIA PLANEACION
contractuales
CONTRACTUAL
Solicitud Solicitud al contratista de
0201010 | _ _ tramite las nuevas polizas de
Financiero | 01 - 01 e, 09
9 modificaciones acuerdo a la modificacion
contractuales contractual
_ _ Solicitud del Acta de
0201020 | _ Realizar hojas _ _
Financiero | 01 02 |Recibo de Cantidades al 01
1 entrada o
gestor técnico
_ _ Recepcion del Acta de
0201020 | _ Realizar hojas _ _
Financiero | 01 02 |Recibo de Cantidades de 02
2 entrada o
parte del gestor técnico
0201020 | . Realizar hojas Elaboracion de las Hojas
Financiero | 01 02 03
3 entrada de Entrada en SAP
_ _ Envio via email de los Nos.
0201020 | _ Realizar hojas _
Financiero | 01 02 |De las Hojas de Entrada al | 04
4 entrada _
contratista
: : Solicitud de la copia de la
0201020 | _ Realizar hojas _
Financiero | 01 02 |factura radicada al 05
5 entrada .
contratista
Confirmar Recoger la firma de cada
0201030 | _ _
1 Financiero | 01 listado de 03 |gestor avalando el 01

verificacion de

cumplimiento de requisitos
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134

pagos contractuales
_ Asegurar la firma del
Confirmar o
0201030 | _ _ Administrador y del
Financiero | 01 listado de 03 ) ) 02
2 L coordinador operativo de la
verificacion de o _
Gestoria Administrativa
pagos
Confirmar
_ Entregar el paquete a
0201030 | _ listado de ;
Financiero | 01 - 03 | Gestoria Integral de la 03
3 verificacion de »
Informacion
pagos
Solicitud
calificaciones Solicitud por email a cada
0201040 | _ . L
1 Financiero | 01 cargue 04 |gestor de su calificacion del | 01
trimestral en trimestre evaluado
SAP
Solicitud
calificaciones Recepcion de las
0201040 | _ -
5 Financiero | 01 cargue 04 | calificaciones por parte de | 02
trimestral en cada gestor
SAP
Solicitud
calificaciones
0201040 | _ Cargue en SAP de la
Financiero | 01 cargue 04 _ 03
3 _ Evaluacion
trimestral en
SAP
Solicitud _
- Elaboracion de
calificaciones L .
0201040 | ) comunicacion escrita al
Financiero | 01 cargue 04 _ o 04
4 contratista socializando el

trimestral en
SAP

resultado de la Evaluacion
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Solicitud

calificaciones

Revision en conjunto con

135

0201040 | _ los demas gestores de las
Financiero | 01 cargue 04 . 05
5 _ observaciones planteadas
trimestral en ,
por el contratista
SAP
- Elaboracion de
Solicitud L _
- comunicacion escrita al
calificaciones . N
0201040 | _ contratista ratificando la
Financiero | 01 cargue 04 o 06
6 _ calificacion o aceptando
trimestral en )
sus observaciones con la
SAP o
nueva calificacion
Solicitud »
- Aprobacion de la
calificaciones »
0201040 | _ Evaluacion de Desempefio
Financiero | 01 cargue 04 07
7 _ en SAP por parte del
trimestral en o
Administrador
SAP
Solicitud
calificaciones Impresion de la Evaluacion
0201040 | _ _ _
8 Financiero | 01 cargue 04 |y aseguramiento de la firma | 08
trimestral en del Administrador
SAP
Solicitud
calificaciones Entregar el paquete a
0201040 | _ . i
9 Financiero | 01 cargue 04 | Gestoria Integral de la 09
trimestral en Informacion
SAP
Coordinar L »
» Citacion a la reunion de
0201050 | _ reunion .
Financiero | 01 : . 05 |todos los interlocutores del | 01
1 sisteméatica
contrato
mensual
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Coordinar
0201050 | ) reunién Realizacion de la reunion y
Financiero | 01 : _ 05 ) 02
2 sistematica elaboracioén del acta
mensual
Coordinar
0201050 | _ reunion Seguimiento de los
Financiero | 01 : . 05 _ _ 03
3 sistematica compromisos de la reunién
mensual
Coordinar
0201050 | _ ) reunion Elaboracion de los Informes
Financiero | 01 : . 05 o . 04
4 sistematica solicitados por el cliente
mensual
Coordinar
0201050 reunion Citacion a la reunion de
Financiero | 01 : _ 05 ) 05
5 sistemética todos los interesados
mensual
Coordinar
0201060 | , reunion temas Realizacion de la reunion y
Financiero | 01 06 01
1 HSE laboral elaboracion del acta
RSE
Coordinar
0201060 | _ reunion temas Seguimiento de los
Financiero | 01 06 . ) 02
2 HSE laboral compromisos de la reunion
RSE
Coordinar _
_ Elaboracion de los Informes
0201060 | _ reunién temas o
Financiero | 01 06 |solicitados como resultado | 03
3 HSE laboral »
de la reunion
RSE
0201070 | _ _ Elaborar bases Registro de las
Financiero | 01 07 - 01
1 de datos modificaciones

136




contractuales

137

Registro de toda la

0201070 | _ _ Elaborar bases _ _
Financiero | 01 07 |informacion de los 02
2 de datos
contratos nuevos
0201070 | _ _ Elaborar bases Registro uno a uno de los
Financiero | 01 07 03
3 de datos pagos por cada contrato
Actualizacion de datos tales
como Interlocutores, fecha
0201070 | _ _ Elaborar bases o o
Financiero | 01 07 |de terminacion, calificacion | 04
4 de datos ) _
en la Evaluacion parcial,
etc.
Envio a la coordinacion
0201070 | _ _ Elaborar bases _
Financiero | 01 07 |operativa de la base de 05
5 de datos _
datos actualizada
Elaborar
0201080 informes Elaboracion del Informe
Financiero | 01 - 08 01
1 solicitados por contractual
el cliente
Elaborar
0201080 | _ ) informes _ )
Financiero | 01 . 08 | Preparacion del informe 02
2 solicitados por
el cliente
Elaborar
0201080 | _ informes Presentacion del Informe al
Financiero | 01 . 08 | . 03
3 solicitados por cliente
el cliente
Elaborar
: Envio a los demas gestores
0201080 | . informes
Financiero | 01 - 08 |de las tareas producto de 04
4 solicitados por

el cliente

los resultados del Informe
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Elaborar
0201080 | ) informes Seguimiento a los
Financiero | 01 . 08 _ ) 05
5 solicitados por compromisos realizados
el cliente
Elaborar
0201080 | _ ) informes ) )
Financiero | 01 - 08 | Cierre de los compromisos | 06
6 solicitados por
el cliente
Revisiéon
0201090 | _ ) causacion Solicitud de la remision de
Financiero | 01 09 01
1 gastos los gastos reembolsables
reembolsables
Revision »
» Recepcion de los gastos
0201090 | _ causacion o
Financiero | 01 09 |reembolsables y revision de | 02
2 gastos .
los mismos
reembolsables
Revision Devolucion de documentos
0201090 | _ ) causacion gue no cumplen con el
Financiero | 01 09 o 03
3 gastos Reglamento de Viajes para
reembolsables contratistas
Revision
0201090 | _ causacion Aprobacion de los gastos
Financiero | 01 09 04
4 gastos reembolsables
reembolsables
Revision Solicitud o elaboracién de
0201090 | ) causacion Hoja de Entrada para el
Financiero | 01 09 05
5 gastos pago de los gastos
reembolsables reembolsables
0201090 | _ Revision Firma del formato y
Financiero | 01 » 09 L ] 06
6 causacion remision al contratista
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gastos

reembolsables

139

Recepcion del formato

Revision . .
» firmado por el contratista y
0201090 | ) causacion ) _
Financiero | 01 09 |aseguramiento de la firma | 07
7 gastos o
del Administrador del
reembolsables
contrato
Revisién Entrega del formato firmado
0201090 | _ causacion al contratista para
Financiero | 01 09 o 08
8 gastos radicacion de la cuenta de
reembolsables cobro o factura
Revision
» Entregar el paquete a
0201090 | ) causacion i
Financiero | 01 09 | Gestoria Integral de la 09
9 gastos »
Informacion
reembolsables
0201100 | ) Asegurar acta L
Financiero | 01 S 10 |Realizacion del documento | 01
1 finalizacion
0201100 | _ Asegurar acta Envio para aprobacion del
Financiero | 01 o 10 oo . 02
2 finalizacion gestor juridico y técnico
0201100 | ) Asegurar acta Remision al contratista y
Financiero | 01 - 10 o _ 03
3 finalizacion administrador para firmas
Asignacién Asignacién o reparto del
0202010
L Laboral |02 reparto de 01 |contrato a los gestores 01
gestores laborales.
Estudio de Verificar modificaciones
0202020 obligaciones contractuales que tengan
Laboral |02 02 » - 01
1 laborales del relacion con obligaciones
contrato laborales del contratista.
0202020 Estudio de Verificar las obligaciones
Laboral |02 - 02 02
2 obligaciones laborales que se generan
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laborales del

contrato

como consecuencia del uso

de opcion del contrato.

140

Revision pagos

Asegurar que se paguen
las acreencias laborales

gue se le hacen extensivas

0202030 _
1 Laboral |02 | laborales legal | 03 |a los trabajadores de los 01
convencional contratistas pactadas en la
convencion colectiva de
trabajo vigente
Alimentar la herramienta
L informatica donde se hace
Revision pagos )
0202030 el comparativo de la
Laboral |02 | laboraleslegal | 03 | _ 02
2 ) nomina y pagos al Sistema
convencional . .
de Seguridad Social y
parafiscales.
Verificar que los valores
descontados de los salarios
L de los trabajadores por
Revision pagos o
0202030 concepto de cuota sindical,
Laboral |02 | laborales legal | 03 ) 03
3 _ sean efectivamente
convencional
entregados por el
Contratista al sindicato
correspondiente.
Comunicar al contratista
L las observaciones del
Revision pagos ) o
0202030 periodo y disefar planes de
Laboral |02 | laborales legal | 03 . _ 04
4 accion conjuntos para

convencional

eliminar problemas

laborales recurrentes.
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0202030
5

Laboral

02

Revision 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.

141

05

0202030
6

Laboral

02

Revision pagos
laborales legal

convencional

03

Pague oportuna y
correctamente los salarios,
horas extras, recargos
nocturnos, dominicales y
festivos, prima de servicios,
cesantia, intereses a las
cesantia, vacaciones y
demas acreencias
laborales legales y
extralegales que las
normas establecen a favor

de los trabajadores.

06

0202030
7

Laboral

02

Revisién pagos
laborales legal

convencional

03

Lleve el control del tiempo
suplementario o de horas
extras laboradas por los

trabajadores.

07

0202030
8

Laboral

02

Revision 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
0 en el evento en que éste

se encuentre afiliado a un

08
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sindicato y asi lo haya
informado la respectiva
organizacion sindical al

contratista.

142

Revisién pagos

Verificar las liquidaciones

0202030 de los contratos
Laboral |02 | laboraleslegal | 03 | _ 09
9 ) individuales de trabajo
convencional _
presentados en el periodo.
Pague oportunamente a
sus trabajadores, las
Revision pagos liquidaciones finales de
0202031 _ _
0 Laboral |02 | laborales legal | 03 |prestaciones sociales, de 10
convencional acuerdo con el régimen que
sea aplicable (legal o
convencional).
Informar el resultado del
Validacién analisis de los perfiles y
0202040 documentos hojas de vida dirigido al
Laboral |02 04 _ ) 01
1 laborales contratista (firmado por el
ejecucion Coordinador operativo de
zona)
Para los contratos con
régimen salarial y
Validacién prestacional convencional,
0202040 documentos asegurar que todos los
Laboral |02 04 _ 02
2 laborales trabajadores se encuentren
ejecucion incluidos en la poliza

condiciones régimen

convencional.

142




Solicitar los documentos
soporte del proceso de
contratacion de los

143

Validacion trabajadores para la
0202040 documentos ejecucion del contrato
Laboral |02 04 _ 03
3 laborales (contratos de trabajo,
ejecucion afiliaciones al Sistema de
Seguridad Social y
parafiscales, documentos
personales, entre otros).
Suscriba los contratos de
trabajo con sus empleados,
en caso de que la
Validacion ejecucion del contrato
0202040 documentos conllevare vinculaciones de
Laboral |02 04 04
4 laborales naturaleza laboral y
ejecucion asegurar que dichos
contratos de trabajo se
ajustan a la ley y al contrato
estatal.
Validacion .
Entregue una copia del
0202040 documentos )
Laboral |02 04 | contrato de trabajo a sus 05
5 laborales
. _ empleados.
ejecucion
Determine claramente en
L los contratos de trabajo el
Validacion .
cargo que desempefara el
0202040 documentos _ )
Laboral |02 04 |trabajador y el salario, de 06
6 laborales o
. » acuerdo con el régimen
ejecucion

aplicable (legal o

convencional) o lo
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establecido en el contrato u
otros Documentos del

Proceso de Seleccion.

144

Afilie a sus trabajadores al
Sistema de Seguridad
Social Integral (salud,

pensiones y riesgos

Validacién profesionales) y a la Caja
0202040 documentos de Compensacion Familiar,
Laboral |02 04 _ 07
7 laborales de manera previa o
ejecucion concomitante con la fecha
en que inician a laborar. A
riesgos profesionales con
por lo menos un (1) dia de
anterioridad.
Dé cumplimiento a lo
L establecido en el Decreto
Validacion _
4000 de 2004, en especial
0202040 documentos )
Laboral |02 04 |su articulo 832, en caso de | 08
8 laborales _ .
_ » gue para la ejecucion del
ejecucion .
contrato se vincularen
extranjeros.
- Cuente con la autorizaciéon
Validacion L .
del Ministerio de Proteccion
0202040 documentos )
Laboral |02 04 | Social para laborar horas 09
9 laborales
. _ extras, en caso de que se
ejecucion _
requiera.
Validacion Asegurar el cumplimiento
0202041
0 Laboral |02| documentos | 04 |del Articulo 1° de la 10
laborales Resolucién 63988 de 1991,
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ejecucion respecto al examen
ocupacional de ingreso.
Asegurar los protocolos de
examenes meédicos de
L seleccion del personal que
Validacion )
ingresa a laborar con los
0202041 documentos _
Laboral |02 04 | contratistas. Hacer 11
1 laborales o
. _ descripcion detallada del
ejecucion o
proceso (organizacion,
requisitos exigibles, roles y
responsabilidades)
Paz y salvos de aportes al
Validacién Sistema de Seguridad
0202041 documentos Social y parafiscales
Laboral |02 04 | _ _ 12
2 laborales (firmado por revisor fiscal o
ejecucion contador bajo la gravedad
de juramento).
Avalar al profesional de
gestion financieray de
0202050 Control y o -
Laboral |02 05 |seguimiento la aprobacion | 01
1 reportes _
de las hojas de entrada
mes vencido.
Realizar la evaluacion de
desempenio del contratista
0202050 Control y en los aspectos laborales
Laboral |02 05 02
2 reportes de acuerdo al
procedimiento de gestion
de contratistas.
0202050 Control y Tramitar pases de ingreso
Laboral |02 05 ) _ 03
3 reportes 0 permisos para fines de
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semana con autorizacion
del Administrador de

contratos.

146

0202050
4

Laboral

02

Control y

reportes

05

Reporte a la Compaiiia
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 ejecucién del
subcontrato, segun formato
de control de
subcontratacion; 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

vinculacién pensionados

06

0202050
7

Laboral

02

Control y

reportes

05

Asegurar el cumplimiento
de lo convenido en las
Actas de Compromiso
suscritas con ocasion de
los acompafiamientos
juridicos laborales
realizados al contratista,
durante la vigencia del

contrato.

07

0202050
8

Laboral

02

Control y

reportes

05

Realizar la evaluacion de

desempenio del contratista

08
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en los aspectos RSE del

Contrato.

147

Identificar los subcontratos
autorizados vy verificar el

cumplimiento de pagos a

0202050 Control y ) o
Laboral |02 05 |través de la solicitud de paz | 09
9 reportes
y salvos y del formato de
control a la
subcontratacion.
Asigne al personal de
Verificacion trabajadores a su servicio y
material del éste efectivamente realice
0202060 o
1 Laboral (02| cumplimiento | 06 |las labores conforme alos | 01
obligaciones cargos definidos en los
laborales contratos de trabajo
respectivos.
Acomparniar, en caso de ser
requerido por el
Administrador del contrato,
relacionamiento con la
0202070 Aseguramiento comunidad, en equipo con
Laboral |02 _ | 07 i 01
1 RSE ejecucion los demas gestores
técnicos y juridicos para
tratar temas de especial
atencion para los grupos de
interés.
Realizar visitas de campo y
_ de verificacion laboral
0202070 Aseguramiento .
Laboral |02 _ | 07 |como medida de velar por | 02
2 RSE ejecucion

el cumplimiento de

obligaciones por parte de

147




los contratistas frente a sus

trabajadores.

148

Atienda y dé solucion a las

reclamaciones

0202070 Aseguramiento o )
Laboral |02 ) » 07 |administrativas que le 03
3 RSE ejecucion _
presenten sus trabajadores
y ex trabajadores.
Asegurar la vinculacion de
la mano de obra No
Profesional y Profesional
0202070 Aseguramiento del area de influencia,
Laboral |02 _ | o7 _ 04
4 RSE ejecucion establecida en el
procedimiento de
Responsabilidad Social
Empresarial
0202070 Aseguramiento Validacién informacion
Laboral |02 _ | 07 . 05
5 RSE ejecucion herramienta mano de obra
Asegurar el cumplimiento
) por parte del contratista del
0202070 Aseguramiento . )
Laboral |02 ) » 07 | manejo de la herramienta 06
6 RSE ejecucion o )
de Servicio Nacional de
Empleo (SNE).
Velar por el cumplimiento
de los acuerdos
0202070 Aseguramiento establecidos previamente
Laboral |02 _ . 07 . 07
7 RSE ejecucion entre la Comunidad y el
Cliente sobre contratacion
de mano de obra.
0202070 Aseguramiento Identificar, reportar en el
Laboral |02 ) » 07 08
8 RSE ejecucion formato y controlar las
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alarmas sociales y
laborales generadas
durante la ejecucion del

contrato.

149

0202070
9

Laboral

02

Aseguramiento

RSE ejecucion

07

Asegurar la respuesta a
solicitudes de informacion,
guejas, peticiones y
reclamos de la comunidad

de manera oportuna.

09

0202071
0

Laboral

02

Aseguramiento

RSE ejecucion

07

Realizar visitas periodicas a
trabajadores, comunidad y
proveedores del area de
influencia durante la
ejecucion del contrato: *
Identificar clima laboral; *
Plan de Formacion de los
trabajadores;

* Cumplimiento de
vinculacion de mano de
obra local; * Pago oportuno
a proveedores;

0 Incidentes sociales;

10

0202071
1

Laboral

02

Aseguramiento

RSE ejecucion

07

Asegurar la correcta
aplicacion de los criterios
definidos en el
Procedimiento de
Responsabilidad Social
Empresarial para la
clasificacion de la mano de
obra local, asi como el

correcto reporte en la

11
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herramienta que el Cliente

disponga.

150

Calculo de .
0202080 _ Calcular los reajustes
Laboral |02 reajustes 08 _ 01
1 salariales.
laborales
Capacitar a contratistas,
proveedores, trabajadores
y a la comunidad, cuando
- se requiera, en aspectos
0202090 Capacitacion )
Laboral |02 _ » 09 |laborales y de seguridad 01
1 ejecucion . o )
social de especial interés,
asi como socializar las
directrices y normativa
pertinente.
Informar al Administrador
0202100 _ o
1 Laboral |02 | Control DDHH | 10 |sobre incumplimientos o 01
violaciones al DDHH
Garantizar que las
L soluciones dadas a las
Aplicacion _
0202110 problematicas laborales
Laboral |02| conceptos 11 o 01
1 _ _ estén alineadas con las
directrices o -
posiciones que haya fijado
el Cliente
Revisar
documentalme Comparacion de informes
0203010 nte los informes reportadas en el informe
HSE 03 01 01
1 de mensual vs. cronograma
cumplimiento inicial del plan HSE
HSE
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Revisar

documentalme

151

0203010 nte los informes Revision de los soportes de
HSE 03 01 o 02
2 de las actividades
cumplimiento
HSE
Revisar
documentalme
0203010 nte los informes Solicitud de entrega de
HSE 03 01 03
3 de soportes faltantes
cumplimiento
HSE
Revisar
documentalme o
_ Revision de soportes
0203010 nte los informes
4 HSE 03 : 01 |faltantes cuando sean 04
e
- entregados
cumplimiento
HSE
Revisar
documentalme -
_ Emitir indicadores de
0203010 nte los informes o
. HSE 03 . 01 |cumplimiento HSE para el 05
e
o mes y para el contrato
cumplimiento
HSE
Revisar
documentalme
_ Informar de los avances
0203010 nte los informes -
5 HSE 03 4 01 |HSE al administrador y al 06
e
o lider HSE del negocio
cumplimiento
HSE
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Revisar

documentalme

Solicitar informes

mensuales a los

152

0203010 nte los informes .
. HSE 03 d 01 |contratistas que no lo 07
e
o radicaron en la fecha
cumplimiento
pactada
HSE
Revisar »
Comparacion de los
documentalme _
_ consolidados de Horas
0203010 nte los informes _ )
8 HSE 03 . 01 |Hombre y accidentalidad 08
e
- mensual vs. los informes
cumplimiento
semanales
HSE
Revisar
documentalme -
_ consolidacion de datos de
0203010 nte los informes
9 HSE 03 : 01 |Horas Hombre y 09
e
- accidentalidad para el mes
cumplimiento
HSE
0203020 Reuniones Asistencia a reuniones
HSE 03 02 | _ 01
1 HSE sistematicas HSE
_ Asistir a Reuniones
0203020 Reuniones _ _
HSE 03 02 |sisteméticas con el 02
2 HSE _
contratista
0203020 Reuniones Asistir a Reuniones
HSE 03 02 | . | 03
3 HSE sistematicas con el negocio
0203020 Reuniones Asistencia a reuniones de
HSE 03 02 04
4 HSE grupo HSE
Asegurar )
0203030 . Recepcion del reporte de
HSE 03| cumplimiento | 03 | 01
1 incidentes

directriz fallas
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de control
Asegurar
0203030 cumplimiento Trasmision del reporte al
HSE 03| _ 03 _ 02
2 directriz fallas lider HSE del Negocio.
de control
Asegurar o )
- Solicitud del informe de
0203030 cumplimiento ) L
HSE 03| . 03 |investigacion y plan de 03
3 directriz fallas _
accion
de control
Asegurar Asistir a la reunion de
0203030 cumplimiento socializacion del informe
HSE 03| _ 03 | _ o 04
4 directriz fallas final de investigacion del
de control accidente
Asegurar -
- Solicitar los soportes de las
0203030 cumplimiento . .
HSE 03| . 03 | acciones correctivas 05
5 directriz fallas )
implementadas
de control
Enviar al lider HSE del
negocio el informe del
Asegurar o )
- incidente y las lecciones
0203030 cumplimiento
HSE 03| . 03 | por aprender para que el 06
6 directriz fallas _ _
realice la respectiva
de control o
comunicacion a la linea de |
negocio
Elaborar calculo de los indicadores
informe e indices relacionados con
0203040 » .
1 HSE 03 mensual y 04 |la gestion HSE ( Indice de | 01
acumulado Frecuencia, , % de
HSE cumplimiento % De entrega
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154

de Plan HSE)
Elaborar
informe R
0203040 Consolidacion del Informe
HSE 03 mensual y 04 02
2 HSE
acumulado
HSE
Elaborar
informe
0203040 - _
3 HSE 03 mensual y 04 |Diligenciar la sabana HSE | 03
acumulado
HSE
Elaborar
informe _ i
0203040 Asignar puntajes para la
HSE 03 mensual y 04 o 04
4 calificacion HSE.
acumulado
HSE
Hacer talleres con el
personal de GESTORIA
Establecer ADMINISTRATIVA, tener
talleres de comunicacion constante
socializacion con VIJ, sea mediante
0204010 _ actualizacion reuniones, capacitaciones o
Juridico |04 L 01 - 01
1 capacitaciones comunicaciones.

y comités
sistematicos de

los contratos

Revisar IRIS
continuamente.

Revisar las directrices
publicadas por
Comunicaciones de ECP
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Conocer los
DPSy Solicitar la documentacion
0204020 - documentos al gestor de la informacion
Juridico |04 02 _ 01
1 gue conforman o al que sea pertinente,
el expediente analizar el contrato.
de los contrato
Acompaiiar
respuestas a Revisar el contrato, revisar
0204030 - los derechos de la peticion, proyectar la
Juridico |04 . 03 i 01
1 peticion respuesta, enviar la
formulados por respuesta.
terceros
Revisar si el procedimiento
no viola algun derecho del
Revisar la contratista. Estar en
0204040 - _
1 Juridico |04 minuta del 04 | contacto permanente con el | 01
contrato administrador o el gestor
técnico para hacer
seguimiento a la sancion.
Revisar los Revisar la minuta de la
procedimientos fiducia en contraste con lo
0204050 o _ . o
L Juridico |04 | sancionatorios | 05 |solicitado en el contrato y lo | 01
para los establecido en la ley civil;
contratos emitir concepto.
Participar en -
; Solicitar el contrato y los
reuniones de
- DPS a documental 0 a
0204060 o inicio y - .
Juridico | 04 - 06 |seguimiento y leerlos. Sise | 01
1 seguimiento

permanente del

contrato

Vven inconsistencias,

reportarlas.
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Proyectar la

comunicacion

Analizar la procedencia de

la sancion y las causas que
la motivan en compafia del
gestor pertinente, proyectar

y motivar la recomendacion

156

0204070 - sobre las para el administrador y la
Juridico |04 07 - 01
1 clausula penal comunicacion del
de apremio y administrador al contratista;
demas si es del caso, apoyar al
administrador en la
proyeccion de la imposicion
de la sancion.
Revision contractual y la
Revisar los proyeccién de respuesta a
0204080 . memorandos solicitudes durante la
Juridico |04 . 08 | » 01
1 motivadores de ejecucion de
los otro si modificaciones
contractuales
Revision de los L
Revision contractual y la
memorandos »
_ proyeccion de respuesta a
motivadores de o
0204090 - solicitudes durante la
Juridico |04 mayores 09 | » 01
1 _ ejecucion de
cantidades y -
modificaciones
actas de
_ contractuales
reajustes
_ Analizar las causas de
Revision de las » -
suspension y reinicio de la
actas de
0204100 o » mano del gestor
Juridico |04 | suspensiony | 10 ; _ 01
1 correspondiente, revisar el

reinicio del

contrato

acta de suspension que

entrega el gestor o el acta
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de reinicio.

157

Revision de las

analizar la peticion del
contratista, analizar la
pertinencia y viabilidad de
la subcontratacion, ver si el
subcontratista cumple con
los requisitos para ejecutar
las actividades a

0204110 - _ subcontratar, revisar el
Juridico |04 | minutas de los | 11 . 01
1 contrato entre contratista y
subcontratos _
subcontratista y ver que
cumpla con lo mismo que
se exige al contrato inicial,
autorizar o negar la
subcontratacién mediante
comunicacion escrita
indicando porqué.
Emitir .
Analizar el alcance de la
conceptos _
. peticion del concepto;
juridicos que se _ _ »
0204120 . _ Revisar la informacion del
Juridico | 04 requieran 12 » 01
1 caso para poder emitir el
durante la N
_ _ concepto, emitir el
vigencia de los
concepto.
contratos
Acompafiamien Preparar la reunion
to en las previamente, documentarse
0204130 - reuniones que sobre la situacion, asistir a
Juridico |04 13 . 01
1 se pueda la reunion, si queda alguna

requerir una

orientacion

tarea de la reunién para el

juridico analizar su
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juridica

viabilidad y cumplirla.

158

Emitir un

concepto de

Analizar la reclamacion,

analizar su pertinencia

0204140 o orden legal segun las condiciones
Juridico |04 14 _ 01
1 sobre los requeridas para que
desequilibrio proceda una reclamacion,
econdémico emitir concepto.
Coordinar el o
) Solicitar por correo
préstamo de o
0205010 | Document electronico de los
05| carpetasdela | 01 _ 01
1 al expedientes que reposan
fase i
en archivo central
precontractual
Coordinar el Entregar de carpetas,
préstamo de segun planilla de préstamo,
0205010 | Document )
5 | 05| carpetasdela | 01 |por parte de la firma 02
a
fase prestadora de servicios
precontractual archivisticos
Coordinar el Solicitar por correo
préstamo de electrénico la devolucion de
0205010 | Document
3 | 05| carpetas dela | 01 |carpetas a EL GESTOR 03
a
fase DOCUMENTAL DEL
precontractual CLIENTE
Confrontar las
planillas de los ) »
0205020 | Document Revisar a quién fue
05 contratos y 02 01
1 al prestado el documento

comunicacione

S prestadas
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Confrontar las

planillas de los

Recoger las carpetas y los

159

0205020 | Document
5 | 05 contratos y 02 |documentos prestados- 02
a
comunicacione vencidos
S prestadas
Confrontar las
planillas de los Descargar de la base de
0205020 | Document ;
3 | 05 contratos y 02 |datos de préstamo la 03
a
comunicacione documentaciéon devuelta
S prestadas
Clasificar e identificar los
0205030 | Document Proceso contratos y documentos a
05 . 03 ; _ 01
1 al archivistico gué negocio y contrato
pertenecen
Sefialar la posicién del
0205030 | Document Proceso
05 o 03 |documento en la carpeta 02
2 al archivistico .
respectiva
Ordenar cronolégicamente
0205030 | Document Proceso
05 o 03 |los documentos dentro de 03
3 al archivistico
la carpeta
0205030 | Document Proceso )
05 o 03 | Depurar copias 04
4 al archivistico
0205030 | Document Proceso Retirar ganchos
05 o 03 | _ 05
5 al archivistico innecesarios
0205030 | Document Proceso Perforar los documentos al
05 . 03 06
6 al archivistico centro
0205030 | Document Proceso
05 o 03 | Encarpetar 07
7 al archivistico
0205030 | Document Proceso i
05 o 03 |Foliar 08
8 al archivistico
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160

0205030 | Document Proceso _
05 o 03 |Rotular cajas y carpetas 09
9 al archivistico
0205031 | Document Proceso _
05 o 03 |Elaborar lista de chequeo 10
0 al archivistico
Crear o sefialar, segun el
0205031 | Document 05 Proceso 03 inventario, la carpeta y caja 1
1 al archivistico en la que deben reposar los
documentos
Hacer
seguimiento a
los documentos
0205040 | Document publicados en Ingresar y consultar
05 o 04 _ 01
1 al las aplicaciones Correspondencia
de
correspondenci
a
Hacer
seguimiento a
los documentos Reportar novedades de
0205040 | Document 05 publicados en 04 instructivos publicados o 02
2 al las aplicaciones comunicaciones generadas
de por los gestores
correspondenci
a
Realizar
seguimiento al )
] Registrar en base de datos
0205050 | Document préstamo y 5
05 » 05 |el préstamo de carpetas y 01
1 al devolucion de

las carpetas y

documentos

documentos
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sueltos

161

0205050
2

Document

al

05

Realizar
seguimiento al
préstamo y
devolucion de
las carpetas y
documentos

sueltos

05

Solicitar por correo
electrénico los préstamos

vencidos

02

0205050
3

Document

al

05

Realizar
seguimiento al
préstamo y
devolucion 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 posicion
correspondient

e

06

Identificar a qué caja

pertenece la carpeta

01

0205060
2

Document

al

05

Intercalar
carpetas e
incorporar los
documentos en
la posicion
correspondient

e

06

Depositar la carpeta en la
caja en la posicion

respectiva

02
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162

Generar
estadisticas de

las Generar estadisticas de las
0205070 | Document

1 | 05 | comunicacione | 07 | comunicaciones recibidasy | 01
a

s recibidas y producidas por la gestoria
producidas por

la gestoria

Producir

estadisticas de _ o
Producir estadisticas de los
0205080 | Document los documentos
05 08 |documentos escaneadosy | 01
1 al escaneados y ) )
_ publicados en el servidor
publicados en

el servidor

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

Liquidacién.
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EDT — Detalle de la Estructura de trabajo planteada para la Etapa de Liquidacion.

Cadigo ) . . .
” Area Id a| Proceso inicio Id p Actividades inicio Idc
[
Realizar pagos Recibir la solicitud de
0301010 | _ _ ]
L Financiero | 01 contra 01 |parte de la gestoria 01
liquidacion técnica
Realizar pagos o )
0301010 | _ _ Solicitar los recursos si el
Financiero | 01 contra 01 ) 02
2 o caso lo amerita
liquidacion
Realizar pagos y _
0301010 | ) Elaboracion de las hojas
Financiero | 01 contra 01 03
3 o de entrada en SAP
liquidacion
Realizar pagos Envio via email de los
0301010 | _ _ _
4 Financiero | 01 contra 01 [nos. De las hojas de 04
liqguidacién entrada al contratista
Realizar pagos Solicitud de la copia de la
0301010 | _ _
. Financiero | 01 contra 01 |factura radicada al 05
liqguidacién contratista
Coordinar
reunion con o .
_ Citacion a la reunién de
0301020 | ) contratista para _
Financiero | 01 _ 02 |todos los interlocutores 01
1 revisar de
del contrato
temas de
liqguidacién
Coordinar
reunion con o _
0301020 | ) ) Realizacion de la reunion
Financiero | 01 | contratista para | 02 y 02
2 _ y elaboracion del acta
revisar de
temas de
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liquidacion

164

Coordinar

reunién con

Seguimiento de los

0301020 | ) contratista para _
Financiero | 01 _ 02 | compromisos de la 03
3 revisar de -
reunion
temas de
liqguidacién
Coordinar
reunion con _
_ Elaboracion de los
0301020 | ) contratista para ) o
Financiero | 01 _ 02 |informes solicitados por el | 04
4 revisar de )
cliente
temas de
liquidacion
Solicitud -
o Recepcion de las
0301030 | _ calificaciones -
Financiero | 01 03 | calificaciones por parte de | 01
1 en SAP de
. cada gestor
desempeiio
Solicitud
0301030 | ) calificaciones Cargue en SAP de la
Financiero | 01 03 ) 02
2 en SAP de evaluacion
desempenfio
Solicitud Elaboracion de
0301030 | . ) calificaciones comunicacion escrita al
Financiero | 01 03 . o 03
3 en SAP de contratista socializando el
desempeiio resultado de la evaluacion
Solicitud Revisién en conjunto con
0301030 | ) calificaciones los demas gestores de las
Financiero | 01 03 _ 04
4 en SAP de observaciones planteadas
desempenfio por el contratista
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Elaboracion de

165

Solicitud comunicacion escrita al
0301030 | , calificaciones contratista ratificando la
Financiero | 01 03 o 05
5 en SAP de calificacion o aceptando
desempeio sus observaciones con la
nueva calificacion
Solicitud Aprobacién de la
0301030 | _ calificaciones evaluacion de desempefio
Financiero | 01 03 06
6 en SAP de en SAP por parte del
desempenfo administrador
Solicitud Impresion de la
0301030 | ) calificaciones evaluacion y
Financiero | 01 03 ) _ 07
7 en SAP de aseguramiento de la firma
desempefio del administrador
Solicitud
- Entregar el paquete a
0301030 | ) calificaciones o
Financiero | 01 03 |gestoria integral de la 08
8 en SAP de _ y
. informacion
desempenio
Elaboracion
acta de L
0301040 | _ o Realizacion del
Financiero | 01 | liquidacion final | 04 01
1 documento
de mutuo
acuerdo
Elaboracion
acta de Envio a cada gestor para
0301040 | S . .
5 Financiero | 01 | liquidacion final | 04 |la inclusion de temas 02
de mutuo puntuales
acuerdo
0301040 | _ Elaboracion Envio para aprobacion del
Financiero | 01 04 L o 03
3 acta de gestor juridico, técnico y
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liquidacion final

del administrador

166

de mutuo
acuerdo
Elaboracion
acta de o
0301040 | ) - Socializacién con el
Financiero | 01 | liquidacion final | 04 . 04
4 contratista
de mutuo
acuerdo
Elaboracion
acta de o _
0301040 | ) o Remision al contratista y
Financiero | 01 | liquidacion final | 04 o _ 05
5 administrador para firmas
de mutuo
acuerdo
Realizar o _
L Imprimir el listado de
0301050 | ) verificacion lista o
Financiero | 01 ) 05 |verificacion con los datos | 01
1 final acta de _
o del acta final
liquidacion
_ Recoger la firma de cada
Realizar
L gestor avalando el
0301050 | . verificacion lista o
Financiero | 01 ) 05 | cumplimiento de 02
2 final acta de .
S requisitos contractuales
liquidacion o
de liquidacion
) Asegurar la firma del
Realizar _ o
- contratista, administrador
0301050 | _ verificacion lista _
Financiero | 01 . 05 |y del coordinador 03
3 final acta de _ )
o operativo de la gestoria
liquidacion o .
administrativa
Realizar Entregar el paquete a
0301050 | e N
4 Financiero | 01 |verificacion lista| 05 |gestoria integral de la 04

final acta de

informacion
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167

liquidacion
Asignacion y _ y
Asignacion o reparto del
0302010 reparto de
Laboral | 02 01 |contrato a los gestores 01
1 gestores
o laborales.
liquidacion
L Verificar las liquidaciones
Revision pagos
de los contratos
0302020 laborales legal R )
Laboral | 02 _ 02 |individuales de trabajo 01
1 convencional
S presentados en el
liquidacion _
periodo.
Pague oportunamente a
L sus trabajadores, las
Revision pagos o .
liquidaciones finales de
0302020 laborales legal _ )
Laboral | 02 _ 02 |prestaciones sociales, de | 02
2 convencional o
o acuerdo con el régimen
liquidacion _
gue sea aplicable (legal o
convencional).
Identificar los
subcontratos autorizados
por el cliente y verificar el
Control y o
0302030 cumplimiento de pagos a
Laboral | 02 reportes 03 ) o 01
1 o través de la solicitud de
liquidacion
paz y salvos y del formato
de control a la
subcontratacion.
L Identificar los proveedores
Validacion . N
del contratista y verificar
0302040 documentos o
Laboral | 02 04 | el cumplimiento de pagos | 01
1 laborales de ) o
o a través de la solicitud de
liquidacion

pazy salvos.
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Paz y salvos de aportes al

168

Validacion sistema de seguridad
0302040 documentos social y parafiscales
Laboral | 02 04 | _ _ 02
2 laborales de (firmado por revisor fiscal
liquidacion o contador bajo la
gravedad de juramento).
Validacién
Paz y salvos de los
0302040 documentos _
Laboral | 02 04 |trabajadores respecto de | 03
3 laborales de
o su empleador.
liquidacion
Validacion Solicitar soportes de
0302040 documentos liquidacion de contratos
Laboral | 02 04 _ 04
4 laborales de de trabajo, paz y salvo
liquidacion con subcontratistas,
Paz y salvo de ministerio
- del trabajo u oficina de
Validacion _
trabajo donde conste que
0302040 documentos .
Laboral | 02 04 | no hay reclamaciones 05
5 laborales de
o laborales en la zona en la
liquidacion )
gue se ejecutaron los
trabajos.
Solicitud de examenes de
Validacién egreso, carta de
0302040 documentos terminacion de contrato o
Laboral | 02 04 o 06
6 laborales de certificacion de
liqguidacién continuidad del personal
para otro contrato.
Validacion Verificacion de que todo el
0302040 _
. Laboral | 02 | documentos | 04 |personal vinculado en el 07
laborales de contrato esté reportado a
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liquidacion la aseguradora (poliza
colectiva de vida
condiciones régimen
convencional (uso) a la
fecha de retiro
Garantizar que las
Aplicacion soluciones dadas a las
0302050 conceptos problematicas laborales
Laboral | 02 ) ) 05 o 01
1 directrices estén alineadas con las
liquidacion posiciones que haya fijado
el cliente
Asegurar los Revisar la minuta del
0303010 __ o
1 HSE 03 | requisitos HSE | 01 |contrato para requisitos 01
de liquidacién HSE de liquidacién
Asegurar los Elaborar el informe final
0303010 -
) HSE 03 | requisitos HSE | 01 |del gestor en HSE por 02
de liquidacién contrato
Asegurar los Solicitar al contratista la
0303010 - _ _
3 HSE 03 | requisitos HSE | 01 |entrega del informe final 03
de liquidacién HSE
Asegurar los Elaborar la evaluacion
0303010 o _
4 HSE 03 | requisitos HSE | 01 |final de desempeiio del 04
de liquidacién contratista
Asegurar los Socializar la evaluacién
0303010 o _
. HSE 03 | requisitos HSE | 01 |final de desempefio con el | 05
de liquidacién contratista
Verificacion y
0304010 _ Liquidacion del confrontacion de
Juridico | 04 01 01
1 contrato documentos: acta de

inicio, acta de finalizacion,
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0304010

) 02
0304010

3 03
0304010

4 04
0304010

c 05
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acta de liquidacion tal
como: terminaciones
anticipadas por cualquiera
de las causas estipuladas
contractualmente,
imposicion de multas y/o
apremios, verificacion y

revision de fiducias.

171

Reuniones y
conciliaciones con los

contratistas a fin de

0304010 o Liquidacion del _ -
Juridico | 04 01 |realizar las liquidaciones 06
6 contrato
dentro del plazo
estipulado de mutuo
acuerdo
Validar items Validar la finalizacion de
del formato de los expedientes y los
0305010 | Document o _
1 | 05 revision y 01 |documentos registrados 01
a
aprobacion de en SAP frente a lo que
liquidacion reposa en las carpetas
Validar items
del formato de _
0305010 | Document .y Preparar informe
05 revision y 01 02
2 al y documental
aprobacion de
liquidacion
Preparar
trasferencias
0305020 | Document 05 documentales - 02 Elaborar cronograma de o1
1 al tablas de trasferencias
retencion
documental
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Preparar

trasferencias

Revisar pendientes

172

0305020 | Document documentales -
05 02 |documentales: soportes 02
2 al tablas de o _
. fisicos, firmas...
retencion
documental
Preparar
trasferencias _ .
Examinar la ordenacion
0305020 | Document documentales - .
05 02 |cronologica de los 03
3 al tablas de .
. expedientes
retencion
documental
Preparar
trasferencias
0305020 | Document 05 documentales - 02 Revisar la foliacion de los 04
4 al tablas de documentos
retencion
documental
Preparar
trasferencias Elaborar el formato Unico
0305020 | Document 05 documentales - 02 de inventario documental - 05
5 al tablas de FUID, segun instructivo y
retencion formato requerido.
documental
Preparar
trasferencias )
Elaborar los rétulos de las
0305020 | Document documentales - ) _
05 02 |unidades de conservacion | 06
6 al tablas de _
. (cajas y carpetas)
retencion
documental
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Preparar

trasferencias

Coordinar la revision y
recogida de las cajas al

archivo central con el

173

0305020 | Document documentales -
05 02 | gestor documental del 07
7 al tablas de _
. cliente, empresa
retencion o
prestadora de servicios
documental o
archivisticos de ECP
Preparar
trasferencias S
Digitalizar y conservar
0305020 | Document documentales - .
05 02 |copia del FUID de los 08
8 al tablas de )
. contratos transferidos
retencion
documental
Preparar
trasferencias _ .
Examinar la ordenacion
0305020 | Document documentales - .
05 02 |cronologica de los 09
9 al tablas de ,
. expedientes
retencion
documental
Preparar
trasferencias Alimentar la base de
0305021 | Document documentales - datos de las
05 02 ) 10
0 al tablas de transferencias
retencion documentales
documental
Enviar .
o Identificar el FUID
0305030 | Document comunicacione )
05 03 | mediante el cual fue 01
1 al s de contratos

transferidos

trasferido el contrato
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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

174

02

Fuente: Elaboracion Propia.
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Anexo 8: Matriz de Registro, Andlisis y Seguimiento de los Interesados
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MATRIZ REGISTRO, ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE LOS INTERESADOS

SEGUIMIENTO

ASIGNACION DE

No. NOMBRE UBICACION OBSERVACIONES RIESGO PLAN ACTIVIDAD ROL RESPONSABILIDAD FECHA OBSERVACIONES ACCION RESPONSABLE ESTADO

10
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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

178



Este documento rige para el desarrollo del contrato CONTRATISTA y cuyo objeto es:
OBJETO DEL CONTRATO vy tiene por finalidad desarrollar un control adecuado de
las comunicaciones, correspondencia, presentacion de informes periodicos, revision

y aprobacién de documentos y el aseguramiento de los mismos,

CONTRATISTA GESTORIA
ADMINISTRATIVA
CONTRATISTA

CLIENTE GESTORIA TECNICA
CONTRATANTE

179



INTRODUCCION

Establece las normas y procedimientos que regulen la interaccién entre
ECOPETROL S. A, GESTOR TECNICO S. A, GESTOR ADMINISTRATIVO. y
CONTRATISTA, para el desarrollo del Contrato No CONTRATISTA.

El procedimiento de Coordinacion 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 GESTORIA ADMINISTRATIVA) Y
GESTOR TECNICO (en adelante LA GESTORIA TECNICA), denominados en este
documento “LAS PARTES”.

En este procedimiento se usaran las siguientes abreviaturas:
ECP CONTRATANTE
GAC GESTOR ADMINISTRATIVO DE CONTRATOS
TC GESTOR TECNICO
CAM CONTRATISTA.

ALCANCE

Aplicable al contrato CONTRATISTA: OBJETO DEL CONTRATO

CONDICIONES GENERALES
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e La coordinacion entre LAS PARTES es una exigencia contractual y por ende de
obligatorio cumplimiento.

e Este documento estara sujeto a modificaciones de acuerdo con las
necesidades del proyecto o disposiciones del Cliente.

e Cualquier desviacion establecida en este documento debera ser aprobada de
comun acuerdo por LAS PARTES.

e Cualquier diferencia que se presente entre este documento 0 sus
modificaciones y el Contrato, prevaleceran las disposiciones previstas en éste
altimo.

e Dentro de los siguientes cuatro (4) dias calendario, a la entrega del documento
por las GESTORIAS, EL CONTRATISTA debera revisarlo y presentar sus
comentarios para aprobacién de EL CLIENTE, y/o de las GESTORIAS. Una
vez las partes estén de acuerdo con el texto definitivo, en un término no
mayor a cuatro (4) dias calendario, contados a partir de la fecha en que el
CONTRATISTA entregue las observaciones deberda suscribirse por las
mismas, en sefal de aceptacion.

¢ Si durante el desarrollo del Contrato, se requiere actualizar el Procedimiento de
Coordinacion a solicitud de algunas de las partes, seran los GESTORES
responsables de la actualizacion y/o modificacion del presente documento; el
texto resultante debera ser nuevamente suscrito por las partes en sefial de

aceptacion 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:

GESTORIA ADMINISTRATIVA:
COORDINADOR ADMINISTRATIVO:
GESTORIA TECNICA:

GESTOR TECNICO:

IDIOMA

Todas las comunicaciones, especificaciones, planos, reportes, etc., seran en idioma
castellano, a excepcién de la documentacion técnica de Sub-Contratistas Extranjeros
0 proveedores de servicios internacionales, la cual podra ser presentada en idioma
inglés. Se aclara que toda la documentacion HS/E debe presentarse en idioma
castellano

NOMBRE DEL CONTRATO “CONTRATISTA”
OBJETO DEL CONTRATO

CLIENTE
CONTRATANTE

NOMBRE DEL PERSONAL CLAVE

CARGO NOMBRE EMAIL TELEFONO
Lider del ADMINISTRADOR
Proyecto DEL CONTRATO
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LOCALIZACION
Direccion:
Teléfono:
Ciudad:

CONTRATISTA
CONTRATISTA

PERSONAL CLAVE
CARGO NOMBRE
Director de

Ingenieria

PERSONAL RELEVANTE
CARGO NOMBRE
Ingeniero Civil

Ingeniero de

Proteccion

Catodica

Ingeniero

Instrumentista

Ingeniero

Mecéanico

LOCALIZACION
Direccion:
Teléfono:
Ciudad:

Direccion:

EMAIL

EMAIL

TELEFONO

TELEFONO
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Teléfono:
Ciudad:

GESTORIA ADMINISTRATIVA

PERSONAL CLAVE

CARGO NOMBRE EMAIL
Coordinador

Gestoria

Administrativa

PERSONAL RELEVANTE

CARGO NOMBRE EMAIL
Gestor de

Seguimiento vy

Financiero

Gestor Juridico

Gestor Laboral

Gestor HSE

Gestor

Documental

LOCALIZACION
Direccion:
Teléfono:
Ciudad:

GESTORIA TECNICA
GESTOR TECNICO

TELEFONO

TELEFONO
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PERSONAL CLAVE

CARGO NOMBRE
Coordinador

Proyecto

Gestor Técnico

PERSONAL RELEVANTE
CARGO NOMBRE
Ing. Residente
Mecanico

Ing. Residente

Civil

Coordinador HS

Gestor Ambiental
Coordinador

QAQC

Profesional

Administrativo

Profesional

Programacion y

Control
LOCALIZACION
Direccion:

Ciudad:

Direccion:
Ciudad:

ORGANIGRAMAS

EMAIL

EMAIL

TELEFONO

TELEFONO
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Los organigramas de EL CLIENTE, EL CONTRATISTA Y LAS GESTORIAS deben
mantenerse actualizados durante la ejecucion del contrato y deberan reflejar toda la
estructura propuesta por cada una de las partes para el proyecto. Los organigramas
permaneceran en lugares visibles en cada una de las oficinas de EL CLIENTE, EL
CONTRATISTA Y LA GESTORIAS.

SISTEMAS DE MEDIDAS

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

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

DOCUMENTACION DEL PROYECTO

La documentacion del proyecto incluye toda la documentacion generada por LAS
PARTES en desarrollo de sus funciones para la ejecucién del Contrato
CONTRATISTA, tales como comunicaciones (cartas, fax, remisorios, correos
electrénicos, etc.), actas (inicio, reunién de seguimiento, recibo parcial de obra, etc.),
documentos de ingenieria (planos, memorias de calculo, especificaciones técnicas,
listados, TQ’c, etc.), documentos del sistema de gestion de calidad (manuales,
planes, procedimientos, instructivos etc.), informes bitdcora de obra, facturas,
documentos contractuales (contrato, adicionales, otrosi), los cuales seran

gestionados por cada una de las partes que correspondan.

SIGLAS O ABREVIATURAS

A continuacién se establecen las siglas que deben ser por cada una de las partes:

SIGLAS DE CONTRATANTE
SIGLA DEFINICION
ECP EL CLIENTE
SIGLAS DE GESTOR ADMINISTRATIVO
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SIGLA DEFINICION

GAC GESTORIA ADMINISTRATIVA
SIGLAS DE GESTOR TECNICO S. A.
SIGLA DEFINICION
TC GESTORIA TECNICA
SIGLAS DE CONTRATISTA
SIGLA DEFINICION
CAM CONTRATISTA
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COMUNICACIONES

LAS PARTES se comprometen formalmente a observar las siguientes reglas

minimas respecto de las comunicaciones que en desarrollo del contrato

intercambien entre si:

Los comunicados se limitardn a un solo tema y se emitirdn dos
(2) copias incluidos los anexos.

Se considera comunicacion de caracter oficial: carta, fax o acta
de reunidn y bithcora u otro medio contractualmente
establecido..

Toda instruccién dada durante el desarrollo del proyecto, debera
constar por escrito. Las instrucciones verbales seran
consignadas por escrito con las respectivas firmas de los
representantes de las partes.

Para radicar las comunicaciones deberdn 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 dia habil. Debe responder toda
comunicacion recibida, dentro de un plazo méaximo de cinco (5)
dias habiles de la fecha y hora de recepcion.

Todas las definiciones o acuerdos contractuales o técnicos
efectuados en conversaciones telefonicas, correos electronicos
o cualquier otro medio informal, deberan ser confirmados
mediante comunicacion oficial, de acuerdo con la definicion del
presente documento. De no cumplirse con este procedimiento, el
aspecto tratado no tendra connotacion contractual.

Todo correo electronico enviado por alguna de las personas
autorizadas debera llevar copia a las demas personas

autorizadas de cada una de las partes involucradas en el tema.
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La documentacion tiene caracter contractual para las partes y
sera firmada exclusivamente por los representantes asignados
por cada empresa, incluyendo los correos electrénicos.

Todas las comunicaciones entre las partes podran ser
almacenadas en forma magnética, pero solo se considera como
comunicacion Oficial la entrega firmada en copia dura impresa.
La correspondencia relacionada con aspectos contractuales que
se genere entre EL CONTRATISTA Y LAS GESTORIAS, debera
ir con copia a EL CLIENTE vy se radicara en las oficinas de
correspondencia de cada uno, en Bogoté a través del sistema
cartero cuando éste asi lo requiera.

Todas las comunicaciones deberan ser identificadas con el

namero y el objeto del contrato en la referencia asi:

REFERENCIA: CONTRATO No.:

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkhkhkkkkkkkkkhhkhkhkhkkhkhkkkkkkkkkkkkx

*kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkkhkkkkkhkkkkkkkkkkkkkkk

*, utilizando el sistema de codificacion establecido en el numeral
6.4 que veremos mas adelante.

Se considera en forma oficial los informes de programacion y
control que sean remitidos en medio electrénicos, sin que ello
exima su entrega posterior en medio fisico debidamente firmado.
Todas las comunicaciones que contengan anexos, deberan
indicar con total claridad el nimero de anexos enviados y su
identificacion; deberan indicar el numero de folios de cada
anexo.

Todas las comunicaciones enviadas por el CONTRATISTA
deberan 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 envia, se debera 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 CODIFICACION

El CLIENTE, las GESTORIAS y EL CONTRATISTA deberan acoger el siguiente
sistema de codificacion para toda la correspondencia que curse entre las partes en el
desarrollo del Contrato CONTRATISTA.

ORIGEN
Quien emite la comunicacion; se debe tener en cuenta las siglas definidas en el

numeral 6.2

DESTINO
A guien se dirige la comunicacién; 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 electrénico 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 nimero del consecutivo se mantendra, para los remisorios y

comunicaciones, pero se diferenciaran estos con las respectivas letras C o R.

El CLIENTE emitirda comunicaciones bajo su metodologia interna.

De acuerdo con lo anterior, la estructura de codificacibn queda de la siguiente

manera.

COMUNICACIONES ENTRE LAS PARTES:

Toda comunicacion emitida, tendra segun sea el caso, la siguiente estructura:

ORIGEN

CAM
CAM
CAM
TC
TC
TC
GAC
GAC
GAC

Nota: El Cliente podra emitir comunicaciones a

DESTINO

ECP
TC

GAC
ECP
GAC
CAM
ECP
TC

CAM

metodologia interna.

CONTRATO

CONTRATISTA
CONTRATISTA
CONTRATISTA
CONTRATISTA
CONTRATISTA
CONTRATISTA
CONTRATISTA
CONTRATISTA
CONTRATISTA

CONSECUTIVO TIPO DE
DOCUMENTO
000 COR
000 COR
000 COR
000 COR
000 COR
000 COR
000 COR
000 COR
000 COR

cualquiera de las Partes bajo su

Cada una de las partes es responsable de controlar el consecutivo de la

correspondencia que genere durante la duracion del proyecto.

SISTEMA DE NUMERACION
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EMISOR RECEPTOR R CONSECUTIVO
CONTRATO DOCUMENTO

La distribucion y la cantidad de copias se muestran en el cuadro siguiente:

CONTRATISTA GESTORIAS ECOPETROL S.A
1) ORIGINAL (Archivo 1.ORIGINAL (Archivo 1.ORIGINAL(Archivo de
de Gestion) de Gestion) Gestion)
2) Copia (Recibido del 2.COPIA (Recibido de 2.COPIA(Recibido  de
CONTRATISTA GESTORIAS) GESTORIAS, si aplica)

Para el control de la correspondencia emitida en el contrato se efectuara un corte los
dias 15 para la entrega de una relacién de la correspondencia cruzada entre las

partes en copia magnética desarrollada en formato Excel.

CORREOS ELECTRONICOS

Todos los correos electrénicos que se generen entre LAS PARTES en desarrollo del
Contrato No CONTRATISTA, deberan guardarse para consulta y archivo magnético,
por cada una de las PARTES. El asunto de cada uno de los correos debera expresar

claramente el tema.

BITACORA DE OBRA

Se deberéa disponer de una bitacora de obra actualizada diariamente por la Gestoria
Técnica, para el registro de decisiones o acuerdos técnicos, HS/E, Calidad-Técnica o
Ambiental o alcance por las partes interesadas y debera contar con la fecha de
anotacion, firma de quien hace la anotacion, las firmas del GESTOR TECNICO,
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ingeniero o residente (0 sus SUPERIORES) en el sitio y el Director o su delegado en
campo por parte de EL CONTRATISTA.

Cuando exista alguna observacién, modificacibn por las partes involucradas se

tendra un término de respuesta de un dia habil a partir de la anotacion.

La bitacora estara en custodia del GESTOR TECNICO. Cada una de las paginas de
la bitacora debera estar foliada, y cada nota debera tener fecha y hora para facilitar

la trazabilidad.

Si algunas de las partes por desacuerdo, se niega a firmar una anotacion en la

bitacora, se debera dejar por la parte que registra, sentada la anotacién con testigos.

En el caso que se requiera EL CLIENTE podra realizar anotaciones pertinentes.

ACTAS

Son documentos contractuales que formalizan los acuerdos entre EL
CONTRATISTA y LAS GESTORIAS y deberan ser validadas por el CLIENTE. Se
emiten cada vez, durante el desarrollo de los trabajos y donde se presenten eventos

claves. Por actas se entenderan, entre otras, las siguientes:

-Acta de verificacion 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 finalizacion.

-Acta de Inicio de los Trabajos.
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-Acta de reunién de Coordinacion (semanal, mensual).
-Acta de Suspension Temporal de los Trabajos.
-Acta de Reanudacion de los Trabajos.

-Acta de Avance.

-Acta de recibo Final.

-Acta de Liquidacion parcial del Contrato.

-Acta de reajuste.

-Acta de Acuerdos.

-Acta de Liquidacion final.

-Acta de Reunién Sistematica

-Acta de Cantidades.

-Acta de Personal.

Nota: Todas las Actas seran firmadas por las PARTES involucradas

Las actas se realizaran en formatos corporativos de EL CLIENTE.

Las Actas de reunion llevaran un consecutivo ascendente iniciando en 001, para el
cual se utilizara el formato “Acta de reunidn” y seran documentadas por la
GESTORIA correspondiente; soportadas con el registro de asistencia.
MAQUINARIA

Antes de iniciar actividades el CONTRATISTA debera someter los equipos
maquinaria y equipos a utilizar a la revision de las GESTORIAS y aprobacion de
ECOPETROL, sin la cual no podran iniciar los trabajos correspondientes.

REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS ENTREGABLES

REVISION DE DOCUMENTOS PARA APROBACION
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Todos los entregables que sean generados por el Contratista deberan ser revisados
y aprobados por LAS GESTORIAS segun corresponda.

Los documentos seran calificados por LAS GESTORIAS del contrato asi:
. Devuelto con comentarios DCC.
. Aprobado con comentarios ACC.

. Aprobado para construccién APC.

Nota: No se limita al consecutivo establecido por el SGC (Sistema de Gestion de
Calidad).

Todo documento una vez sea aprobado debera ser devuelto de manera formal al
CONTRATISTA para implementacion.

ElI CONTRATISTA no podré realizar trabajos sin contar con la aprobacion por parte
de las GESTORIA TECNICA,
Nota: Se cuenta con maximo 10 dias habiles por parte de la Gestoria Técnica para la

aprobacion.

DOCUMENTOS DEL CLIENTE

Se deberan implementar los documentos o formatos que este disponga.

REUNIONES DE ORDEN TECNICO

Todas las reuniones entre LAS PARTES, deben tener su correspondiente agenda,
preparada con anticipacion por LA GESTORIA TECNICA. El control y registro de la
reunion lo hard LA GESTORIA TECNICA, quien se encargara de redactar las
correspondientes notas y/o Actas de reunién y ponerlas a consideracion de las
partes que participaron para ser revisada y firmadas por los REPRESENTANTES
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AUTORIZADOS. La Copia del Acta se entregara a EL CONTRATISTA y a EL
CLIENTE. El original reposara en las oficinas de LA GESTORIA ADMINISTRATIVA.
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REUNION DE SEGUIMIENTO EN OBRA
Se realizaran reuniones semanales entre LAS PARTES, el dia martes a las 10:00
a.m., las cuales se haran de acuerdo con una agenda preestablecida.

Esta reunion sistematica serd programada por la GESTORIA TECNICA,

acompafiadas del personal de apoyo.

Por EL CONTRATISTA, debera asistir el Representante Legal o Director de obra y

demas 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 centrara en los siguientes puntos a tratar:
. Momento de seguridad - HSE.

. Compromisos reunién anterior.

. Gestion HS

. Gestion AMBIENTAL.

. Gestion Administrativa y Contractual.

. Aspectos Técnicos.

. Aspectos de Programacion y control.

. Gestion QA/QC.

. Gestion Social.

. Otros.

REUNIONES EXTRAORDINARIAS
Se haran 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 celebracién de la reunién y los

participantes seran los que designe cada una de LAS PARTES.

REUNIONES KICK OFF MEETING

Al inicio de cada contrato de obra o consultoria, debe celebrarse la reunién inicial,
que se convierte en el primer encuentro formal entre el CONTRATISTA,
ECOPETROL y las GESTORIAS. Esta reunion sera coordinada por el Administrador
del contrato, quien convoca las partes interesadas mediante comunicacion previa

donde especifica lugar, hora y fecha a realizarse.

REUNIONES GERENCIAL
Se efectuara por lo menos una vez al mes, asistiran los miembros del Comité
Directivo del contratista y el Administrador del Contrato y el dia y hora seran
acordados previamente con los asistentes.
La agenda desarrollara los siguientes temas:

Momento de Seguridad

Revision de Compromisos

Revisién de indices del proyecto y planes de accion

Estado de avance del proyecto

Aspectos varios relacionados con el desarrollo del contrato

Resumen y lectura de los compromisos resultado de la reunion.

REUNIONES COMITE TECNICO / ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

Si durante la ejecucion de los trabajos surge la necesidad de revisar aspectos
técnicos puntuales, administrativos o de gestion de proyectos, el Administrador
convocara a una reunion con el CONTRATISTA, y de requerirse, a un representante
del area operativa o dependencia de ECOPETROL y las demas personas o
consultores que estime conveniente para dar claridad o recibir informacién de dichos

aspectos.
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REUNIONES DE CAPACITACIONES
Estas reuniones se haran semanalmente por medio de charlas de capacitacion en

temas previamente programados por los responsables de HSE, segun el Plan HSE.

REUNIONES INTERNAS (ENTRE PAREYS)

Se realizardn cada vez que requiera, con personal del proyecto y se dejard como
evidencia el acta de los temas tratados en la reunion y de los compromisos
adquiridos en la misma para hacer seguimiento. Una vez terminada la reunion el
secretario de la misma debe remitir los compromisos adquiridos a cada uno de los
responsables ya sea por correo electronico o por memorando, para asegurar la

ejecucion 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 logica de
actividades y cada una de ellas debe tener las respectivas predecesoras y ser
antecesoras de otras actividades, con excepcion 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 cefiirse al documento GDD-DPY-P-

001 en su ultima version, 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 servird 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 gestion.

El documento sera revisado y aprobado por la Gestoria Técnica y servira 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
construccion 'y montaje para establecer el avance fisico del contrato, se
implementara el formato establecido por el CLIENTE GDD-DPY-F-011 “Informe de
avance diario” y desarrollado por el CONTRATISTA. Debera consolidar ademas los
recursos del proyecto (personal y equipo) y los aspectos relevantes del dia. Este
Informe debe elaborarlo el CONTRATISTA al finalizar cada dia de trabajo y
entregarlo a las 4:00 p.m. del mismo dia al profesional de P&C de la GESTORIA
TECNICA para su correspondiente visto bueno y remisién a EL CLIENTE en caso de

ser requerido.

El informe diario debe contener la siguiente informacion consolidada:
. Fecha de reporte.

. Numero, objeto y Contratista.

. Especialidad que reporta.

. Hora de inicio y fin de la jornada.

. Descripcion 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 suspensién de labores (registrar las causas)

. Relacion 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 debera entregar el informe semanal de seguimiento y control de
acuerdo a lo contemplado en el Procedimiento de Programacion y Control de obra,
este tendra corte los dias Miércoles, y se entregara en medio magnético para
revision de la Gestoria Técnica al profesional de P&C los dias jueves antes de las
10:00 A.M., y la entrega del documento fisico oficial conciliado, debidamente firmado

por las partes con registro fotogréafico de las actividades desarrolladas en el periodo.
EL INFORME SEMANAL sera elaborado y entregado por EL CONTRATISTA al
GESTOR TECNICO para su revision en el formato establecido por el CLIENTE

“Informe semanal de avance de obra”.

El Gestor Técnico debera 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 sera entregado en el formato establecido por

el CLIENTE “Informe mensual de avance de obra” y este tendra corte los dias 20 y

sera revisado para entrega final los dias 23 en medio magnético y fisico al
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profesional de P&C de la Gestoria Técnica. Una vez realizado los ajustes a que haya
lugar se procederd a emitirla version definitiva del informe. (se hara consulta del

informe en su valor agregado)

INFORME FINAL DE PROGRAMACION Y CONTROL

Terminado el contrato, el CONTRATISTA, debera elaborar un Informe Final sobre el
desarrollo del mismo, de acuerdo al procedimiento establecido por el CLIENTE
“‘Procedimiento de programacion, seguimiento y control de proyectos para

contratistas (Obra)”.

INFORME DE GESTION DE CALIDAD

INFORMACION DOCUMENTAL

INFORME HS

INFORMES HS SEMANALES

El asesor HS del CONTRATISTA es el responsable de presentar los informes
debidamente diligenciados al GESTOR TECNICO, para su revision y aprobacion, el
cual sera enviado al GESTOR ADMINISTRATIVO vy al Lider de la GERENCIA HS
para su aprobacion 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 inspeccion de los vehiculos

» Registro de inducciones por riesgo especifico realizados en trabajos criticos.
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» Actas de reunién de obra Semanal donde se asegure el inicio de la reuniéon con
un Momento HSE.

» Divulgacion de lecciones aprendidas de la semana.

»El informe no sera aprobado por parte del ADMINISTRATIVO vy Lider de la
GERENCIA HS si no se cumple con los soportes relacionados anteriormente.

»Los informes tendran corte los dias miércoles y deberan ser entregados
mediante correo electrénico por el contratista al lider HS de la Gestoria
Técnica a mas tardar el dia jueves a las 7 AM, el cual sera validado por esta
altima y remitido al Gestor Administrativo, lider de la GERENCIA HS vy lider
HS del Cliente a mas tardar a las 10 AM del mismo dia.

INFORMES HS MENSUALES
Se debe entregar un Informe de gestion HS Mensual en el formato establecido por el

cliente con los siguientes soportes.

» Informe mensual cumplimiento cronograma S&SO. Y analisis de
las tendencias de acuerdo a los subprogramas del Plan HSE

» Registro fotografico de los aspectos relevantes del mes.

» Informe de analisis de tarjetas toti con el registro de la
socializacion a los trabajadores.

= Consolidado de Horas Hombre del mes y del proyecto

= Los informes tendran corte el DIA 25 DEL MES vy deberan ser
entregados mediante correo electrénico por el contratista al lider
HS de la Gestoria Técnica a mas tardar el dia 28 del MISMO
mes, el cual ser& validado por esta ultima y remitido al Gestor
Administrativo, lider de la GERENCIA HS y lider HS del cliente a
mas tardar el dia 30 del mes.

INFORMES DE CAMPANAS
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El contratista debe entregar un informe de las campafas lideradas por el Cliente y
debe ser enviado los 3 dias habiles siguientes a la realizacion del evento al Lider HS
de la Gestoria Técnica, quien lo validara y remitira luego a la Gestoria Administrativa,
Lider HS de la Gerencia y lider HS del cliente..
El CONTRATISTA y la GESTORIA TECNICA en campo deben asegurar la
participacion 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 Gestoria Técnica, un informe final de HS,

el formato sera 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 TECNICO, para su revision y
aprobacion, el cual sera enviado al GESTOR ADMINISTRATIVO y Lider Ambiental
de la GERENCIA para su aprobacion.

Se utilizara el formato que el contratista disponga, pero minimo con la informacion
contenida en el documento de la gestoria Técnica.
» Los informes tendrdn corte los dias miércoles y deberan ser
entregados mediante correo electrénico por el contratista al lider
Ambiental de la Gestoria Técnica a mas tardar el dia jueves a
las 7 AM, el cual serd validado por esta ultima y remitido al
Gestor Administrativo, lider ambiental de la GERENCIA vy lider
ambiental del Cliente a mas tardar a las 10 AM del mismo dia.
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INFORMES AMBIENTALES MENSUALES

Se debe entregar un Informe de gestion Ambiental Mensual en el formato
establecido por el contratista pero minimo con la informacion contenida en el
documento de la gestoria Técnica, con los siguientes soportes o los que requiera el

plan de manejo ambiental:

» Informe Vertimientos

= Disposicién de residuos sélidos

» Informe Captacion

= Consumo y compras de recursos renovables y no renovables.
» Informe de monitoreos.

= Gestion de cumplimiento legal

» Registro fotografico de los aspectos relevantes del mes.

*» Los informes tendran corte el 25 de cada mes y deberan ser
entregados mediante correo electrénico por el contratista al lider
ambiental de la Gestoria Técnica a mas tardar el dia 28 del mes,
el cual sera validado por esta dltima y remitido al Gestor
Administrativo, lider ambiental de la GERENCIA vy lider

Ambiental del cliente a mas tardar el dia 30.

INFORME FINAL AMBIENTAL
» Se debe presentar a la Gestoria Técnica, un informe final

ambiental, el formato seréa establecido por el Cliente.

INFORMES GESTION SOCIAL

El interlocutor social del CONTRATISTA es el responsable de presentar los informes
debidamente diligenciados al Lider de Gestion social del proyecto y al Lider Social
de la Refineria de Barrancabermeja y GESTORIA ADMINISTRATIVA quienes daran

la aprobacion y se le copiara a la GESTORIA TECNICA en los formatos establecidos
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por EL CLIENTE. Los informes deben ser semanales y mensuales y tendran corte y
entrega de acuerdo a lo estipulado por EL CLIENTE en medio magnético y fisico,

cumpliendo los pardmetros acordados con el CLIENTE y la comunidad..
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CONSOLIDADO INFORMES

FECHA DE
PRODUCTO | RESPONSABLE ENTREGA | ENTREGADO A
CORTE
Informe Programador de | Jueves Hasta las
semanal  de | obra del 10:00 am .
y _ _ | Gestoria Técnica
programacion | contratista del dia
Jueves
Informe Programador de |Dia 20 de |3 Dias
mensual de | obra del | cada mes. | calendario
programacion | contratista a partir de | Gestoria Técnica
la fecha de
corte
Informe Profesional de | Jueves Viernes Profesional de
semanal  de | Programacion vy Programacion y
programacion | control de la Control de la
Gestoria Técnica Gerencia
Sera entregado al
gestor Técnico
para su aprobacion
Informe Asesor HS del y Jueves 7 |y re direccionado a
_ Miércoles )
semanal HS contratista am. la gestoria
Administrativa y
lider HS del
Cliente.
3 Dias Sera entregado al
calendario | gestor Técnico
Informe Asesor HS del . y
_ 25 del Mes. | a partir de | para su aprobacion
Mensual HS contratista ]
lafechade |y enviado a la
corte gestoria
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Administrativa y la
lider HS del cliente

Sera entregado al

Se debe | gestor Técnico
Informe Einal Asesor HS del Ultimo dia entregar | para su. aprobacion
HS contratista del con el y enviado a la
contrato. Dossier | gestoria
HSE. Administrativa y la
lider HS
ATS con | Asesor HS del | Tres dias| Tres dias | Gestor Técnico
valoracion M contratista antes de la | antes de la
ejecucion ejecucion
del trabajo | del trabajo
ATS con | Asesor HS del |10 dias | 10 dias | Gestor Técnico
valoracion H Y | contratista habiles a la | habiles a la
VH realizacion | realizacion
del trabajo | del trabajo
Informe Coordinador Miércoles Jueves 7 | Sera entregado a la
semanal Ambiental del am lider ambiental de
Ambiental contratista la Gestoria Técnica
para su revision y
aprobacion.
Informe Coordinador Dia 25 de |3 Dias | Sera entregado a la
mensual Ambiental del | cada mes. | calendario |lider ambiental de
Ambiental contratista a partir de | la Gestoria Técnica
la fecha de | para su revision y
corte aprobacion.
Informe de
calidad
Informe Coordinador Ultimo dia | Se  debe | Sera entregado al
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mensual final | Ambiental del | del contrato | entregar gestor Técnico
Ambiental contratista con el | para su aprobacion
Dossier y enviado a la
Ambiental | gestoria

Administrativa y la

lider Ambiental

Los informes semanales y mensuales se presentaran en conjunto con los informes
de avance en las mismas fechas de corte.
FACTURACION

El CONTRATISTA debera presentar a LA GESTORIA ADMINISTRATIVA, previo a la
aceptacion de la factura, los documentos establecidos como requisito en la Clausula
______del CONTRATO No. CONTRATISTA. Para el tramite de la factura; Se debera
tener en cuenta que LA GESTORIA ADMINISTRATIVA se tomara para revision y
visto bueno hasta tres (3) dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcién 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 GESTORIA TECNICA, con sus respectivos soportes.

-Laborales: nominas, planillas pagos parafiscales, pago a proveedores, Liquidacion
finales del periodo facturado.

-Informes HS, Ambiental y Gestién Social

El CONTRATISTA preparara las actas mensuales de avance, soportada con todos
los documentos requeridos para iniciar el tramite de aprobacion, la cual debe ser
aprobada por el GESTOR TECNICO, para su aprobacion final por parte de EL
CLIENTE. Una vez aprobados los documentos, estos seran remitidos para ingresar
la entrada de servicio correspondiente en el sistema SAP y aprobacion del

Administrador del contrato.
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El CONTRATISTA realizara corte el dia 20 de cada mes, se entregara y conciliara
junto con la GESTORIA TECNICA, y se entregara el acta de cantidades firmada por
las partes el dia 23 de cada mes a la GESTORIA ADMINISTRATIVA quien tiene 3
dias para generar las hojas de entrada requeridas por el contratista para la

presentacion de la factura.

Para la legalizacion de los Gastos Reembolsables se realizara corte los dias 20 de
cada mes y se entregara la relacion de gastos a la GESTORIA ADMINISTRATIVA en
los 5 dias 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 auditorias), se debera informar al CONTRATISTA el
Incumplimiento formalmente, para que este, establezca el plan de accién inmediato,

gue corrija el hallazgo oportunamente.

La No Conformidad es procedente de acuerdo a las directrices referenciadas en el

contrato.
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EMISION DE HALLAZGO POTENCIAL O REAL

El Hallazgo (No conformidad) ser4 documentado por EL GESTOR que lo genere
y/o por EL CLIENTE en el formato establecido por Ecopetrol. Quien emita la No
conformidad debera dirigirla al CONTRATISTA de manera formal a la Direccion o

lugar de recepciéon acordado entre LAS PARTES.

PLAN DE ACCION

El Plan de Accion, debe garantizar su eficacia, corrigiendo las causas que generan el
hallazgo. El Contratista debera presentar el Plan de Accion y el analisis de causas
para el visto bueno de LAS GESTORIAS 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 accién, por parte de LAS GESTORIAS, se realizara seguimiento
a su cumplimiento. Una vez se identifiqgue la efectividad del Plan de Accion, se

procedera a su correspondiente cierre.

La No atencion o incumplimiento a los planes de Accion por parte del Contratista se
considerara falta grave y se podran aplicar las acciones contractuales contempladas

en el contrato.

En caso de presentarse hallazgos potenciales o reales (no conformidades) u
observaciones, el CONTRATISTA debera darle atencion a la misma dentro de los (8)
dias calendarios siguientes a la fecha de la emision, presentando el analisis de
causa raiz 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 deberd cumplir con lo establecido en el Plan de Calidad presentado, el
cual deberé estar soportado por los procedimientos, formatos, listas de chequeo
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propios del CONTRATISTA. Dichos documentos deberan contar con la aprobacion
de la GESTORIA antes del inicio de cada una de las actividades.

Como registros de aseguramiento y control de obra deberan utilizarse, en primera
instancia, los formatos y procedimientos establecidos por ECOPETROL; de no existir
se utilizaran los elaborados por el CONTRATISTA y aprobados por la GESTORIA,
concernientes al sistema de gestion del CONTRATISTA, y en Ultima instancia los
correspondientes a la GESTORIA y/o acordados entre el CONTRATISTA vy la
GESTORIA.

CONTROL DE CAMBIO
ASPECTOS HSE

CAPACITACIONES.
Estas capacitaciones se efectuaran de acuerdo al cronograma de Capacitaciones
contemplado en el PLAN HSE aprobado. Dichas capacitaciones deberan en lo

posible contar con la asistencia de un profesional de HSE de los GESTORES.

Toda capacitacion realizada debe contar con el respectivo registro de asistencia y

fotografico.

DIVULGACION DE LECCIONES APRENDIDAS.

= Semanalmente se deben realizar al menos una (1) divulgacion
de lecciones aprendidas relacionadas con las actividades que se
estén realizando.

» Al inicio de una nueva actividad se deben realizar divulgacion de
las lecciones aprendidas que se relacionen, estas deben ser
dictadas por personal de Direccién de Obra, Residencia de Obra
0 Supervisores.

» Las alertas de seguridad generadas cuando los eventos son
valorados como M, H o VH se debe hacer la divulgacion los dias

gue se recibe por parte de la Gestor Técnico HS y divulgado por
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el contratista y los registros seran entregados al gestor Técnico
y enviados al Gestor Administrativo y lider HS, para su
conocimiento y aprobacion por parte del Lider HS de la Gerencia
» Las lecciones aprendidas enviadas por las Gerencia del
proyecto se deben divulgar maximo A los 2 dias siguientes en
charlas de seguridad industrial y enviar los registros seran
entregados al gestor Técnico y enviados al Gestor Administrativo
y lider HS, para su conocimiento y aprobaciéon por parte del

Lider HS de la Gerencia

COMITES HSE DE OBRA.

Mensualmente los Residentes de Obra de la Gestoria Técnica y del contratista
desarrollaran los comités HS de las obras, con las tematicas enviadas por el Lider
HS del Proyecto. A estos comités se deben invitar el personal administrativo y 2

representantes de los trabajadores.

COMUNICACION 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 TECNICO responsable del area de trabajo, este retroalimentara al
GESTOR ADMINISTRATIVO y al Lider HS de la Gerencia o lider Ambiental
dependiendo del tipo de incidente o accidente, estos le daran aviso al
ADMINISTRADOR del contrato.

La entrega de la notificacion escrita del incidente debera realizarse dentro de los
plazos definidos en el procedimiento “Gestion de Fallas de Control e Incidentes

HSE”.

PERMISOS DE TRABAJO
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Para el inicio de las actividades EL CONTRATISTA diligenciara el permiso de trabajo
para las actividades a ejecutar en los formatos suministrados por EL CLIENTE, con
los anexos necesarios segun la actividad a realizar. Una vez el CONTRATISTA
diligencie las casillas de su alcance, se reunira con el EMISOR (representante del
GESTOR en campo) quien diligenciara las casillas de su responsabilidad y se
aprobara el permiso de trabajo.

Esta labor deberé realizarse con previa anticipacion para el inicio oportuno de las
obras y debera reflejar la valoracion de los riesgos de las actividades planteadas por
el CONTRATISTA. Diariamente se revalidaran los permisos de trabajos de acuerdo

con lo indicado en el manual de permisos de trabajo anexo al contrato.

VERIFICACION Y CUMPLIMIENTO DE PRESUPUESTO HSE

Para los gastos relacionados con el presupuesto para la Gestién HS del proyecto se
deberé contar con visto bueno del GESTOR TECNICO vy la aprobacion del Lider HS
del Cliente segun la necesidad del proyecto y planeacion de actividades por parte del
Lider 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 Lider HS del Cliente, este sera asignado
para la ejecucién del proyecto y se establecera la persona responsable de su
manejo, a la finalizacion del contrato estos elementos deberan ser entregados al

Cliente en buen estado.

PROCEDIMIENTO LABORAL
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VINCULACION DE EQUIPO MINIMO

El CONTRATISTA debera enviar las hojas de vida del personal que conforma el
equipo minimo por lo menos cinco (5) dias habiles antes de la fecha tentativa de
contratacién del mismo a la GESTORIA ADMINISTRATIVA, la cual dispondra de ese
plazo para dar su concepto sobre la validacion de las hojas de vida del personal
propuesto con respecto a los requerimientos establecidos en el contrato para el
equipo minimo.

Si la GESTORIA ADMINISTRATIVA emite concepto desfavorable o con solicitud de
aclaraciones de las hojas de vida presentadas, EL CONTRATISTA debera enviar
hojas de vida de nuevos postulados en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles y
si se solicita aclaraciones, EL CONTRATISTA tendra un plazo no mayor de tres (3)
dias habiles.

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 dispondra de tres (3) dias
habiles para realizar las contrataciones y afiliaciones al Sistema de Seguridad Social
Integral (SSSI) y debera enviar copias de estos documentos a la GESTORIA
ADMINISTRATIVA en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles después de haber
surtido el proceso de contratacion.

En ninguln caso, los procesos de seleccion del equipo minimo podran ir en contravia
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.

VINCULACION DE MANO DE OBRA NO PROFESIONAL Y/O
PROFESIONAL NO ESTABLECIDA DENTRO DEL EQUIPO MINIMO

Para la vinculacion de la mano de obra no profesional y/o profesional no establecida
dentro del equipo minimo por parte del CONTRATISTA, este debera regirse a los
procesos de seleccion del personal del contratista, el cual deberd 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 seleccion y contratacion de este

personal, seran los mismos establecidos para el personal integrante del equipo

minimo.

ENTREGA DE DOCUMENTACION LABORAL MENSUAL
Una vez iniciado el contrato, EL CONTRATISTA debera enviar dentro de los DIEZ
(10) primeros dias calendario de cada mes a la GESTORIA ADMINISTRATIVA los

siguientes documentos:

a)

b)

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 debera
enviar los pagos de las dos quincenas del respectivo mes.

Copia de las dispersiones de pago de nomina. En caso de que EL
CONTRATISTA cancele su nomina en periodos de quincena, EL
CONTRATISTA debera 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

d)

e)

individual. Estos Documentos pueden ser enviados grabados en un CD.

Copia de la Pdliza del colectivo de vida en la cual se listen los trabajadores
gque devenguen salarios convencionales, indicando adicionalmente el salario
devengado por cada uno de ellos en el respectivo mes.

Paz y salvo de los Proveedores

f)En caso de contar con subcontratistas autorizado por EL CLIENTE, el

contratista deberd asegurar el cumplimiento de los subcontratistas de las
obligaciones laborales de acuerdo a la politica salarial establecida por EL
CLIENTE; adicionalmente, EL CONTRATISTA debera 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 informacion se genero a través de tablas

debidamente codificadas por Etapa, Area funcional, Proceso, actividad y Entregable:
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ID

ID .
cODIGO ID ETAPA E AREA PROCESO INICIO IDP | ACTIVIDADESINICIO IDC ENTREGABLES IDE
Copia de
Documentos
RECEPCION DEL Identificacion de del Proceso N
INICIO 01 | INIFINANCIERO | 01 CONTRATO 01 Interlocutores 01 (CGC, CEC, 010101*01
Anexos y
01010101 Adendos )
Envio del contrato y
. de las Copia
INICIO 01 | INIFINANCIERO | 01 RECEPCION DEL 01 especificaciones 02 Propuesta 010101*02
CONTRATO L a
técnicas a los demas ganadora
01010102 gestores
Copia de
. Andlisis de
INICIO 01 | INIFINANCIERO | 01 RECEPCION DEL 01 Analisis del contrato 03 Riesgos 010101*03
CONTRATO .
(Adjunto al
01010103 FUC)
Copia del pago
del impuesto
Solicitud a las demas de timbre
INICIO | 01 | INIFINANCIERO | 01 | REUNIONKICKOFE | ) gestorias della o1 | (Certificadode 010101*04
MEETING informacion para la timbre,
presentacion consignacion y
contabilizacion
01010201 en SAP)
Copia del pago
de derechos de
2 Preparacion de la publicacion en
INICIO 01 | INIFINANCIERO | 01 REUNION KICK OFF 02 presentacion en 02 el diario oficial 010101*05
MEETING .
poder point (Extracto de
publicacion,
01010202 consignacion)
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Citacion a la reunion

Copia del pago
de derechos de
publicacién en

INICIO | 01 | INIFINANCIERO | 01 | REUNION KICKOFF |, | de todos los 03 | el diario oficial 010101*06
MEETING interlocutores del
(Extracto de
contrato S
publicacion,
01010203 consignacion)
Carta original
de designacion
. Realizacién de la de
INICIO 01 | INIFINANCIERO | 01 REUNION KICK OFF 02 reunion y 04 Administrador 010101*07
MEETING o
elaboracioén del acta y Gestor del
Contrato (antes
01010204 Interventor)
. Seguimiento de los
INICIO 01 | INIFINANCIERO | 01 REUN'\;OEETT:\IC!: OFF 02 compromisos de la 05
01010205 reunion
REVISION SAP Revision del valor
01010301 INICIO 01 | INIFINANCIERO | 01 CONTRATO 03 previsto 01
« Revision del cargue
INICIO 01 | INIFINANCIERO | 01 RE\(;I;!I%I:_?QP 03 de las vigencias del 02
01010302 contrato
« Registro de las
INICIO 01 | INIFINANCIERO | 01 RE\(;I;!I%I:_?QP 03 polizas en el ACV y 03
01010303 PA respectivo
Revisién de
. indicadores de
REVISION SAP ,
INICIO 01 | INIFINANCIERO | 01 CONTRATO 03 .mercanC|a, de 04
impuestos, de
01010304 timbre, etc.
Acta de inicio
. N de trabajos y
INICIO | 01 | INIFINANCIERO | 01 | EWABORACIONACTA| ) | Realizacion del 01 | losanexos de 010104*01
DE INICIO documento ..
los requisitos
01010401 para la
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ejecucion

ELABORACION ACTA

Envio para
aprobacion del

INICIO 01 | INIFINANCIERO | 01 DE INICIO 04 - 02
01010402 técnico
Remision al
ELABORACION ACTA contratista y
INICIO 01 | INIFINANCIERO | 01 DE INICIO 04 RS 03
01010403 firmas
p Asignacion o reparto
INICIO 01 INI LABORAL 02 ASlgé\?rgRo;DE 01 del contrato a los 01
01020101 gestores laborales.
e dels ||
INICIO 01 INI LABORAL 02 OIS (dloly 12 02 contgractuales 01 re uiclito ara
ey laborales del ! v?nculacii’)n
01020201 COMESC contrato laboral
Verificar la
ESTUDIO .
OBLIGACIONES
INICIO 01 INI LABORAL 02 LABORALES DEL 02 c;ceosa;?fsl a :)a;vor de 02
CONTRATO . P . p
incumplimiento
01020202 laboral .
Verificacion Clausula
ESTUDIO ?:g’i)neqresr?zzlla&:‘ial
OBLIGACIONES . e
INICIO 01 INI LABORAL 02 LABORALES DEL 02 :;vnevleln_%d(:)en:lscalafon 03
CONTRATO . :
Contenidos en la
01020203 minuta del contrato

010202*01
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01020301

INICIO

01

INI LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES

03

Informar el
resultado del
andlisis 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 minimo

01020302

INICIO

01

INI LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES

03

Revisar y aprobar al
inicio del contrato,
en conjunto con el
profesional de
gestion juridica, el
amparo de salarios,
prestaciones
sociales e
indemnizaciones de
la garantia Unica de
cumplimiento, asi
como la podliza
seguro colectivo de
vida y condiciones
régimen
convencional.

02

Documentos
requisito para
vinculacidn
laboral
trabajador
contratista

01020303

INICIO

01

INI LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES

03

Verificar al inicio del
contrato que la
calificacion del
riesgo en la ARL esté
de acuerdo con las
actividades que se
van a desarrollar en
la ejecucion del
contrato.

03

Contrato de
Trabajo

010203*01

010203*02

010203*03
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01020304

INICIO

01

INI LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES

03

Para los contratos
con régimen salarial
y prestacional
convencional,
asegurar que todos
los trabajadores se
encuentren
incluidos en la pdliza
condiciones régimen
convencional.

04

Afiliacion a

*
Salud 010203*04

01020305

INICIO

01

INI LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES

03

Solicitar los
documentos soporte
del proceso de
contratacion de los
trabajadores para la
ejecucion del
contrato (contratos
de trabajo,
afiliaciones al SSSI 'y
parafiscales,
documentos
personales, entre
otros).

05

Afiliacion a
Fondo de
Pensién

010203*05

01020306

INICIO

01

INI LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES

03

Afilie a sus
trabajadores al
Sistema de
Seguridad Social
Integral (salud,
pensiones y riesgos
profesionales) y a la
Cajade
Compensacion
Familiar, de manera
previa o
concomitante con la

06

Afiliacién a ARP 010203*06
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fecha en que inician
a laborar. A riesgos
profesionales con

por lo menos un (1)
dia de anterioridad.

01020307

INICIO

01

INI LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES

03

Dé cumplimiento a
lo establecido en el
Decreto 4000 de
2004, en especial su
articulo 832, en caso
de que para la
ejecucion del
contrato se
vincularen
extranjeros.

07

Afiliacion a
Cajade
Compensacion
Familiar

01020401

INICIO

01

INI LABORAL

02

ASEGURAMIENTO
RSE

04

Asegurar para la
suscripcion del acta
de inicio y durante la
ejecucion del
contrato, el reporte
de mano de obra en
la herramienta
establecida por
Ecopetrol S.A.

01

Hoja de Vida 'y
sus soportes

01020402

INICIO

01

INI LABORAL

02

ASEGURAMIENTO
RSE

04

Asegurar la
vinculacion de la
mano de obra No
Profesional y
Profesional del area
de influencia,
establecida en el
procedimiento de
Responsabilidad

02

Fotocopia de la
cedula de
Ciudadania

010203*07

010203*08

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

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

01020503

INICIO

01

INI LABORAL

02

KICK OFF MEETING

05

Asistir a la reunion
de inicio del
contrato con los
profesionales de
gestion asignados,
Administrador del
contratoy
representantes del
contratista, para
alinear estrategias y
compromisos en la
ejecucion para
temas laborales
derivados del
contrato pactado.

03

Examenes
Médicos de
ingreso y retiro

010203*10

010203*11

010203*12
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01020601

INICIO

01

INI LABORAL

02

CAPACITACION

06

Capacitar a
contratistas,
proveedores,
trabajadoresy a la
comunidad, cuando
se requiera, en
aspectos laborales y
de seguridad social
de especial interés,
asi como socializar
las directricesy
normativa
pertinente.

01

Examenes
Médicos de
ingreso y retiro

010203*13

01020701

INICIO

01

INI LABORAL

02

APLICACION
CONCEPTOS Y
DIRECTRICES

07

Solicitar concepto a
la autoridad
funcional
competente en
materia laboral,
Grupo de Apoyo a la
Contratacion Civil, o
quien haga sus
veces, cuando se
presenten dudas
juridico laborales en
la ejecucion o
liquidacion de los
contratos. En la
solicitud que se
realice, el gestor
deberd exponer su
posicion juridica
frente al tema
objeto de
requerimiento.

01

Autorizacion de
descuento 010203*14
sindical
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Revisidn y lectura de

e S,
ASEGURAMIENTO P .. .
INICIO 01 INI HSE 03 DOCUMENTACION 01 _IIE_sé;():f]::clgsauones 01 :g;zzlig:as;g:z
HSE CONTRATISTAS . !
Directrices, s del contrato
01030101 instructivos y Otros
Revisar y asegurar la
entrega por parte e
REVISION los contratistas del
ASEGURAMIENTO Plan HSEy su
INICIO 01 INI HSE 03 DOCUMENTACION 01 correspondencia con 02
HSE CONTRATISTAS €l alcance del
contrato antes de la
suscripcion del acta
01030102 de inicio.
REVISION Elaborar la
ASEGURAMIENTO presentacion de los
INICIO 01 INI HSE 03 DOCUMENTACION 01 requisitos HSE de 03
01030103 HSE CONTRATISTAS inicio Para el KOM
REVISION Asistir y presentar
ASEGURAMIENTO los requerimientos
INICIO 01 INI HSE 03 DOCUMENTACION 01 HSE en la reunion de 04
01030104 HSE CONTRATISTAS KOM
Revisar contenido
del plan HSE para el
Acta de Inicio segun
S
INICIO 01 INI HSE 03 I')Aglchjlli/??l\ll\?'fgg?\l 01 que esté ajustado a 05
HSE CONTRATISTAS los 14 puntos del
modelo de gestion
HSE de Ecopetrol y
al Plan HSE del
01030105 negocio que

010203*15

226



corresponda

REVISION
ASEGURAMIENTO

Revisar los ajustes al

INICIO 01 INI HSE 03 DOCUMENTACION 01 g:acr;:tsrgt?:):;utados 06
01030106 HSE CONTRATISTAS
Remitir al
e
ASEGURAMIENTO
INICIO 01 INI HSE 03 DOCUMENTACION 01 zz:;faiLPlzral-zE del 07
HSE CONTRATISTAS . p
aprobacion
01030107 respectiva
REVISION Generar alertas en
ASEGURAMIENTO .,
INICIO 01 INI HSE 03 DOCUMENTACION 01 Les\/és(ljc;r;cc:::rr:tcc':ual 08
01030108 HSE CONTRATISTAS
Asistir a reuniones
REVISION de planeacién con el
ASEGURAMIENTO negocio o con el
INICIO 01 INI HSE 03 DOCUMENTACION 01 Gestor Técnico o 09
HSE CONTRATISTAS con la Gestoria que
01030109 antecedio
Revisar y asegurar
REVISION las certificaciones de
ASEGURAMIENTO competencia HSE
INICI 1 E p 1 1
clo 0 INIHS 03 DOCUMENTACION 0 del personal técnico 0
HSE CONTRATISTAS requeridas por el
01030110 contrato.
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01030111

INICIO

01

INI' HSE

03

REVISION
ASEGURAMIENTO
DOCUMENTACION

HSE CONTRATISTAS

01

Verificar con la
empresa Emisora de
los certificados la
validez de los
mismos.

11

01030201

INICIO

01

INI' HSE

03

INSCRIPCION
CONTRATISTAS
CFTLSYS

02

Enviar al

contratista Planilla e
instrucciones de
diligenciamiento
para asegurar la
programacion del
CFTLSYS

01

01030202

INICIO

01

INI' HSE

03

INSCRIPCION
CONTRATISTAS
CFTLSYS

02

Remitir al
contratista la
informacion
pertinente para
asegurar la FASE |
del Curso

02

01030203

INICIO

01

INI' HSE

03

INSCRIPCION
CONTRATISTAS
CFTLSYS

02

Recepcionar la
planilla del
contratista para
curso CFTLSYS y
remitirla al CCS,
solicitando
programacion de
curso con la fecha
respectiva. Remitir
instrucciones de
diligenciamiento y
cumplimiento de la
FASE |, FASE I

03

01030204

INICIO

01

INI' HSE

03

INSCRIPCION
CONTRATISTAS
CFTLSYS

02

Revisar el correcto
diligenciamiento de
la planilla enviada
por el contratista

04

228



INSCRIPCION Solicitar
INICIO 01 INI HSE 03 CONTRATISTAS 02 programacion de 05
01030205 CFTLSYS curso al CCS
Identificar los
scrpoon || cnats s
INICIO 01 INI HSE 03 CONTRATISTAS 02 ., 06
CETLSYS la programacion de
curso CFTLSYS
01030206 emitida por el CCS
INSCRIPCION Informar a los
INICIO | 01 INI HSE 03 | CONTRATISTAS 02 | Contratistas 07
CETLSYS programados para
01030207 curso CFTLSYS
INSCRIPCION Informar la
INICIO 01 INI HSE 03 CONTRATISTAS 02 contratista del 08
01030208 CFTLSYS resultado
INSCRIPCION Solicitar excusa para
INICIO 01 INI HSE 03 CONTRATISTAS 02 los No asistentes a 09
01030209 CFTLSYS curso
Solicitar
INSCRIPCION reprogramacion
INICIO 01 INI HSE 03 CONTRATISTAS 02 para quienes no 10
CFTLSYS aprobaron y/o no
01030210 asistieron.
REVISAR Y APROBAR .. Permisos y
INICIO | 01 INI HSE 03 | HVASESORESHSE | 03 ;Z'C'E':; :;’Ede' 01 licencias
01030301 CONTRATISTAS requeridas
Revisar y dar aval la
REVISAR Y APROBAR HV del
INICIO 01 INI HSE 03 HV ASESORES HSE 03 Asesor/Inspector/Co 02 Plan de HSE
CONTRATISTAS ordinador HSE del
01030302 contratista.

010301*01

010301*02
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INICIO
01030303

INICIO
01030304

INICIO
01040101

INICIO
01040102

010302*01

010401*01

010401*02
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01040103

INICIO
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01040104

INICIO

04

232



Contratista, segun
cada caso, indicando
de manera claray
concreta los motivos
de dicho
incumplimiento. Asi
mismo, con la lista
de chequeo
reprobatoria adjunta
a la podliza que debe
ajustarse.

01050101

INICIO

01

INI
DOCUMENTAL

05

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

01

Confrontar planillas
de Cartero frente a
los contratos
(carpeta gemela) y
las comunicaciones
fisicas recibidas

01

Planilla de
correspondenci
a

01050102

INICIO

01

INI
DOCUMENTAL

05

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

01

Revisar que los
contratos (carpeta
gemela) y las
comunicaciones
estén dirigidas a la
gestoria responsable
y esté acompafiada
de los soportes
sefialados

02

Inventario con
relacién de
contratos

01050103

INICIO

01

INI
DOCUMENTAL

05

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

01

Fechar los contratos
(carpeta gemela) y
las comunicaciones

03

01050104

INICIO

01

INI
DOCUMENTAL

05

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

01

Registrar las
comunicaciones en
la base de datos las
comunicaciones
recibidas,
senalando: fecha,

04

010501*01

010501*02
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hora, radicado de
cartero, remitente,
destinatario, asunto,
folios, anexos,
negocio, etc.

Escribir correo
electrénico a la
gestoria, en la

- DIFUSION DE mafianay en la
INICIO 01 05 CONTRATOS Y 02 tarde, dando aviso 01
DOCUMENTAL COMUNICACIONES de los contratos
(carpeta gemela) y
las comunicaciones
01050201 recibidas
Imprimir y repartir
mediante planilla la
carpeta gemelay las
INI DISTRIBUCION comunicaciones al
INICIO 01 05 03 01
DOCUMENTAL CORRESPONDENCIA gestor integral de la
informacion
responsable de cada
01050301 negocio
SOLICITUD Recibir las
INI CONSECUTIVOS solicitudes verbales
1 1
INICIO 0 DOCUMENTAL 05 PARA 04 y por escrito de los 0
01050401 COMUNICACIONES consecutivos
Registrar en la base
SOLICITUD gsniaetc?;il\cl);s C(F))Lizlclfticiis
INI CONSECUTIVOS . .
Mo . DO AN ” A o ?:éir;aigzt?;;) ” corres dSndenci
COMUNICACIONES ’ ’ P
asunto, gestory a
01050402 gestoria
INICIO 01 INI 05 DESPACHO 05 ReC|b|r.y vgrlflcar las 01 Comunicacione
01050501 DOCUMENTAL COMUNICACIONES comunicaciones s proyectadas y

010504*01

010505*01
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elaboradas por los
gestores

formato de

solicitud de
correspondenci
a diligenciado

Tramitar con Cartero
el envio de las

INI DESPACHO .
INICIO 01 DOCUMENTAL 05 COMUNICACIONES 05 comunicaciones 02
elaboradas por la
01050502 gestoria
Preparary presentar
presentacion sobre Acta de
INI PARTICIPAR KICK Recomendaciones reunion y "
INICIO 01 DOCUMENTAL 05 OFF MEETING 06 para radicar la 01 registro de 010506701
documentacidn en asistencia
01050601 la gestoria
Solicitar a GESTORIA '”Ve”tta”o de
PLANEACION CC:rrpZ:a‘;
CONTRACTUAL por gemelas
INI SEGUIMIENTO correo electrodnico el SErElEES [Far
INICIO 01 05 CARTAS 07 |enviode las carpetas| 01 010507*01
DOCUMENTAL z , entregar por
DESIGNACION gemelas, segln
cartas de parte d?
designacion GESTORIA
Shiieeadas PLANEACION
01050701 CONTRACTUAL
Registrar en la base
de datos las
carpetas gemelas
N SEGUIMIENTO ZOE"SCT'E;‘:;’: @
INICIO 01 DOCUMENTAL 05 DES(iglFil-LACSIC')N 07 PLANEACION 02
CONTRACTUAL, asi:
numero de contrato,
proveedor, fecha de
01050702 solicitud y
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observaciones.

Identificar los datos

DEVOLVER del or dor v/
INI DOCUMENTOS csnfrai\ilsii' e
INICIO 01 05 PRODUCIDOS EN 08 ) 01
POTHRTAL GESTOR(AA Greccion, tettone
01050801 CONTRATISTA ciudad, etc.
DEVOLVER Elaborar
INI DOCUMENTOS comunicacion
INICIO 01 05 PRODUCIDOS EN 08 02
POCMENTAL GESTORIA A f:ltaecl}r;iando anexos
01050802 CONTRATISTA
DEVOLVER
INI DOCUMENTOS Diligenciar formato
INICIO 01 05 PRODUCIDOS EN 08 | Solicitud de servicios | 03
DOCUMENTAL GESTORIA A de correspondencia
01050803 CONTRATISTA
Identificar las células
de trabajo Comunicacién
(seguimiento, de designacion
INI ELABORAR CARTAS laboral, juridico, interna "
INICIO 01 DOCUMENTAL 05 DESIGNACION 03 integral y HSE) 01 GESTORIA 010509%01
designadas para la ADMINISTRATI
gestion de los VA .
01050901 contratos
Recoger firma de los
INI ELABORAR CARTAS
INICIO 01 05 - 09 | gestores designados 02
01050902 DOCUMENTAL DESIGNACION por contrato
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Revisar que en la
carpeta gemela esté
la copia de los DPS,

la carta de
designagic’m @ Formato de pre
INI VALIDAR FORMA’\TO GESTORIA el €
INICIO 01 05 | PRE APROBACION 10 | ADMINISTRATIVA 'Y 01 L 010510*01
DOCUMENTAL acta de inicio
ACTA INICIO los documentos que . .
. diligenciado
perfeccionan el
contrato: pdlizas,
Plan HSE, historias
laborales de equipo
01051001 minimo. Etc.
SEGUIMIENTO Registrar en base de
INI PRESTAMO datos el préstamo
INICIO 01 DOCUMENTAL 05 DEVOLUCION 11 de carpetasy 01
01051101 DOCUMENTOS documentos
INI SEP?{Lélsl\'p,Lf\;gO Solicitar por correo
INICIO 01 DOCUMENTAL 05 DEVOLUCION 11 elelctronlco los . 02
01051102 DOCUMENTOS préstamos vencidos
INI Siiﬁls'\fAIi;\gO Recoger las carpetas
INICIO 01 DOCUMENTAL 05 DEVOLUCION 11 |y los documentos 03
01051103 DOCUMENTOS prestados
Retirar grapas, clips, Archivos
y cualquier otro escaneados y
INICIO 01 DOCUII\'jIIENTAL 05 Dlz)l(?LlJTl\ﬁllglli‘?gS 12 glemento que 01 publicados en 010512*01
impida el correcto la carpeta
01051201 escaneado. DOCS
Detectarsila
INI DIGITALIZAR informacion ests
INICIO 01 DOCUMENTAL 05 DOCUMENTOS 12 contenida en el 02
documento por
01051202 ambas caras.
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Organizar
fisicamente el

INI DIGITALIZAR
INICIO 01 DOCUMENTAL 05 DOCUMENTOS 12 f:locumentoe 03
incorporarlo en la
01051203 respectiva carpeta.
Solicitar por correo Solicitud
INI SOLICITUD electrdnico las cajas (ticket) por "
INICIO 01 DOCUMENTAL 05 INSUMOS 13 de archivo, carpetas 01 correo 010513%01
01051301 y ganchos electrénico
Verificar la entrega
INI SOLICITUD
INICIO 01 05 13 de las cajas, 02
01051302 DOCUMENTAL INSUMOS carpetas y ganchos
Contestary re
INI ASPECTOS direccionar las
INICIO 01 DOCUMENTAL 05 ADMINISTRATIVOS 14 llamadas del 03
01051403 conmutador
INI DISENAR Revisar temas a Presentacion "
01051501 INICIO 01 DOCUMENTAL 05 CAPACITACIONES 15 tratar 01 PowerPoint 010515701
INI DISENAR Preparar
01051502 INICIO 01 DOCUMENTAL 05 CAPACITACIONES 15 presentaciones 02
Contrato
Adicional y
Recepcion de la document_o’s de
) SOLICITUD TRAMITE solicitud o planeacién
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | MODIFICACIONES 01 memorando de Ia 01 (Justificacion, 020101*01
CONTRACTUALES B cotizaciones,
gestoria técnica Certificado de
Disponibilidad
02010101 presupuestal)
Consolidacion del
SOLICITUD TRAMITE historial del contrato
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | MODIFICACIONES | o1 |Ydelosdocumentos| o, Otrosi 020101*02
CONTRACTUALES anexos solicitados
del contrato para el
02010102 tramite
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Elaboracion del

SOLICITUD TRAMITE zii?v"arjgf;’e , Doscc‘;me”ms
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | MODIFICACIONES | 01 , 03 porte 020101*03
CONTRACTUALES gestorla i
administrativa al cantidades
02010103 administrador
Reajuste pago
del impuesto
Elaboracion del de tlmpre L.
memorando (Contabilizacio
) SOLICITUD TRAMITE motivador del n impuesto
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 MODIFICACIONES 01 administrador al 04 timbre, 020101*04
CONTRACTUALES . . certificado
funcionario .
autorizado |rT1puesto
timbre y
consignacion
02010104 del timbre)
Pago de
publicacion
diario oficial
SOLICITUD TRAMITE Radicacioén de los contrato
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | MODIFICACIONES 01 documentos en el 05 adicional 020101*05
CONTRACTUALES Ed. Teusacd (Extracto de
publicacion,
consignacion
02010105 del contratista)
. SOLICITUD TRAMITE Cargue de la mayor Cesion de
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 MODIFICACIONES 01 . 06 020101*06
cantidad en SAP contrato
02010106 CONTRACTUALES
- . ., Solicitud de
, SOLICITUD TRAMITE Zz'l'\c/'atl‘:i :;kr’s\:?:tfgl cesion de
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 MODIFICACIONES 01 funcionario 07 contrato por 020101*07
CONTRACTUALES autorizado parte del
02010107 contratista
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SOLICITUD TRAMITE

Seguimiento al
cargue y tramite del
adicional u otrosi

Justificacion de

EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | MODIFICACIONES 01 por partfa de 08 la cesién 020101*08
CONTRACTUALES GESTORIA
PLANEACION
02010108 CONTRACTUAL
Solicitud al
contratista de las ..
) SOLICITUD TRAMITE s EsEdER e Aprobacion de
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | MODIFICACIONES 01 acuerdo a la 09 cesion del 020101*09
CONTRACTUALES e . contrato
modificacion
02010109 contractual
SOLICITUD TRAMITE Documentos
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 MODIFICACIONES 01 establecidos en 020101*10
020101 CONTRACTUALES el contrato
SOLICITUD TRAMITE Cesion de
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | MODIFICACIONES 01 créditos 020101*11
020101 CONTRACTUALES (Facturas)
Solicitud de
SOLICITUD TRAMITE cesion de
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | MODIFICACIONES 01 créditos por 020101*12
CONTRACTUALES parte del
020101 contratista
SOLICITUD TRAMITE Justificacion de
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | MODIFICACIONES 01 la cesion de 020101*13
020101 CONTRACTUALES crédito
SOLICITUD TRAMITE Aprobacion de
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | MODIFICACIONES 01 cesion del 020101*14
020101 CONTRACTUALES crédito
SOLICITUD TRAMITE Documentos
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | MODIFICACIONES 01 establecidos en 020101*15
020101 CONTRACTUALES el contrato

240




(cesion)

SOLICITUD TRAMITE

Subcontratacié

EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 MODIFICACIONES 01 n 020101*16
020101 CONTRACTUALES
SOLICITUD TRAMITE Solicitud de
. subcontratacio
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 MODIFICACIONES 01 hlpor parteldel 020101*17
020101 ARG contratista
SOLICITUD TRAMITE ! USt'f'cfac'on de
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 MODIFICACIONES 01 subcontratacié 020101*18
020101 CONTRACTUALES N
SOLICITUD TRAMITE AprObT:'O" 28
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 MODIFICACIONES 01 subcontratacié 020101*19
020101 CONTRACTUALES N
Documentos
SOLICITUD TRAMITE establecidos en
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 MODIFICACIONES 01 el contrato 020101*20
CONTRACTUALES (subcontratacio
020101 n)
SOLICITUD TRAMITE Acta de
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 MODIFICACIONES 01 suspension 020101*21
020101 CONTRACTUALES P
SOLICITUD TRAMITE Acta de
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 MODIFICACIONES 01 reanudacion 020101%*22
020101 CONTRACTUALES
Solicitud del Acta de Control de la
. REALIZAR HOJAS Recibo de Amortizacion e
EJE ION 2 | EJE FINANCIER 1 2 1 20102*01
JECUCIO 0 ! CIERO | 0 ENTRADA 0 Cantidades al gestor 0 inversion del 02010270
02010201 técnico anticipo
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Recepcion del Acta

[ REALIZAR HOJAS de Recibo de Acta de recibos "
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 ENTRADA 02 ke o per 02 de cantidades 020102*02
02010202 del gestor técnico
Elaboracion de las Acta de
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 REAELII\IZTARRAB'CA)JAS 02 Hojas de Entrada en 03 liquidacién 020102*03
02010203 SAP parcial
Envio via email de
. REALIZAR HOJAS los Nos. De las Hojas
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 ENTRADA 02 de Entrada al 04
02010204 contratista
Solicitud de la copia
. REALIZAR HOJAS de la factura
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 ENTRADA 02 radicada al 05
02010205 contratista
Recoger la firma de
REALIZAR LISTADO CEREN
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | DECHEQUEODE | o3 |2valandoel 01
PAGOS cumPI!mlento de
requisitos
02010301 contractuales
Asegurar la firma del
REALIZAR LISTADO Administrador'y del
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | DECHEQUEODE | o3 |coordinador 02
PAGOS operatllvo de la
Gestoria
02010302 Administrativa
REALIZAR LISTADO Entregar el paquete
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 DE CHEQUEO DE 03 a Gestoria Integral 03
02010303 PAGOS de la Informacidn
SOLICITUD Solicitud por email a Evaluaciones
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | CAUIFICACIONES |, | cada gestor de su 01 | parciales de 020104*01
CARGUE calificacion del i
02010401 TRIMESTRAL EN SAP trimestre evaluado
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SOLICITUD
CALIFICACIONES

Recepcidn de las

EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 04 | calificaciones por 02
Catiells arte de cada gestor
02010402 TRIMESTRAL EN SAP P &
SOLICITUD
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | CAHIFICACIONES = | CargueenSAPdela |
CARGUE Evaluacion
02010403 TRIMESTRAL EN SAP
Elaboracion de
SOLICITUD comunicacion
‘ CALIFICACIONES escrita al contratista
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 CARGUE 04 socializando el 04
TRIMESTRAL EN SAP resultado de la
02010404 Evaluacion
Revisidn en conjunto
SOLICITUD con los demas
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | CAUIFICACIONES ), | gestores de las 05
CARGUE observaciones
TRIMESTRAL EN SAP planteadas por el
02010405 contratista
Elaboracion de
comunicacion
SOLICITUD escrita al contratista
P CALIFICACIONES ratificando la
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 CARGUE 04 calificacion o 06
TRIMESTRAL EN SAP aceptando sus
observaciones con la
02010406 nueva calificacion
soucruo e
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 CAUCFLCRAGCJENES 04 Desempefio en SAP 07
por parte del
02010407 TRIMESTRAL EN SAP Administrador
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Impresion de la

SOLICITUD Evaluacidén y
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 CALI(I::’IACR'ZCJENES 04 | aseguramiento de la 08
firma del
02010408 TRIMESTRAL EN SAP Administrador
SOLICITUD Entregar el paquete
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 CALICFLCRAGCJENES 04 a Gestoria Integral 09
02010409 TRIMESTRAL EN SAP de la Informacion
Bitacora de las
COORDINAR Citacion a la reunion actividades
. REUNION de todos los realizadas "
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 SISTEMATICA 05 interlocutores del 01 durante la 020105*01
MENSUAL contrato ejecucion del
02010501 contrato
COORDINAR Realizacion de la
. REUNION 9 Informe del .
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 SISTEMATICA 05 ;T:gtl)c:gc\i/én el acts 02 ———— 020105*02
02010502 MENSUAL
COORDINAR o
REUNION Seguimiento de los
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 SISTEMATICA 05 :;)lrjr;ri)gzmlsos dela 03
02010503 MENSUAL
C(;SLTlx?llgﬁR Elaboracion de los
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 SISTEMATICA 05 In;‘f;rlncelfe;c;IG;utados 04
02010504 MENSUAL P
COORDINAR L .,
REUNION Citacion a la reunion
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 SISTEMATICA 05 ?ni;:.):s(;sdlooss 05
02010505 MENSUAL
COORDINAR Realizacion de la
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 REUNION TEMAS 06 reuniény 01
02010601 HSE LABORAL RSE elaboracién del acta
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COORDINAR

Seguimiento de los

EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 REUNION TEMAS 06 | compromisos de la 02
02010602 HSE LABORAL RSE reunion
COORDINAR e
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 REUNION TEMAS 06 como resultado de 03
02010603 13ROl 2 la reunion
Registro de las
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 ELABOTD':I?I_?QSES DE 07 modificaciones 01
02010701 contractuales
Registro de toda la
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 ELABOI;:I?I_SQSES DE 07 informacion de los 02
02010702 contratos nuevos
Registro uno a uno
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 ELABOIEAAI?I_SQSES DE 07 de los pagos por 03
02010703 cada contrato
Actualizacion de
datos tales como
ELABORAR BASES DE Interlocutores, fecha
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 07 de terminacion, 04
DATOS e g
calificacién en la
Evaluacidn parcial,
02010704 etc.
Envioa la
p ELABORAR BASES DE coordinacién
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 DATOS 07 Y 05
02010705 de datos actualizada
Al Informes de la
[ INFORMES Elaboracién del , "
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 SOLICITADOS POR EL 08 Informe contractual 01 Gi(s)tr:;r::tgel 020108*01
02010801 CLIENTE
ELABORAR
. INFORMES Preparacion del
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 SOLICITADOS POR EL 08 informe 02
02010802 CLIENTE
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ELABORAR

. INFORMES Presentacion del
EIECUCION | 02| EJE FINANCIERO | 01 SOLICITADOS POR EL 08 Informe al cliente 03
02010803 CLIENTE
s o
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 INFORMES 08 tareas producto de 04
SOLICITADOS POR EL
CLIENTE los resultados del
02010804 Informe
ELABORAR .
) INFORMES Segmmler?to alos
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 SOLICITADOS POR EL 08 ::a:rl'lii);;)r;slsos 05
02010805 CLIENTE
ELABORAR
. INFORMES Cierre de los
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 SOLICITADOS POR EL 08 OIS 06
02010806 CLIENTE
REVISION Solicitud de la
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | CAUSACION GASTOS | 09 ;2:1';‘?” 5 o 01
02010901 REEMBOLSABLES reembolsables
Recepcién de los
REVISION gastos
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | CAUSACION GASTOS 09 reembolsables y 02
REEMBOLSABLES revision de los
02010902 mismos
Devolucién de
REVISION documentos que no
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | CAUSACION GASTOS | o9 | Sumplen conel 03
REEMBOLSABLES Reglamento de
Viajes para
02010903 contratistas
REVISION Aprobacién de los
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | CAUSACION GASTOS | 09 |gastos 04
02010904 REEMBOLSABLES reembolsables
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Solicitud de CRP o

REVISION elaboracién de Hoja
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | CAUSACION GASTOS | 09 de Entrada para el 05
REEMBOLSABLES pago de los gastos
02010905 reembolsables
REVISION Firma del formato y
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | CAUSACION GASTOS 09 remision al 06
02010906 REEMBOLSABLES contratista
Recepcion del
formato firmado por
REVISION el contratista y
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | CAUSACION GASTOS 09 aseguramiento de la 07
REEMBOLSABLES firma del
Administrador del
02010907 contrato
Entrega del formato
REVISION firmado al
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | CAUSACION GASTOS | 09 f:;tcr:;:f)tna dp::: 08
REEMBOLSABLES
cuenta de cobro o
02010908 factura
REVISION Entregar el paquete
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | CAUSACION GASTOS | 09 a Gestoria Integral 09
02010909 REEMBOLSABLES de la Informacién
L Acta de
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 | ASEGURARACTA f ;| Realizacion del 01 entrega al 0201010*01
FINALIZACION documento .
02011001 usuario
Envio para
. ASEGURAR ACTA aprobacion del Acta de recibo "
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 FINALIZACION 10 gestor juridico y 02 final 0201010*02
02011002 técnico
Remision al
. ASEGURAR ACTA contratista y Terminacion *
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 FINALIZACION 10 administrador para 03 anticipada 0201010*03
02011003 firmas
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. ASEGURAR ACTA Caducidad del "
020110 EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 FINALIZACION 10 . 0201010*04
Concepto
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 ASEGURAR AFTA 10 desequilibrio 0201010*05
FINALIZACION _
020110 economico
. ASEGURAR ACTA Liquidacion del "
020110 EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 FINALIZACION 10 S 0201010*06
Pagos de
EJECUCION | 02 | EJE FINANCIERO | 01 AL A,CTA 10 impuesto de 0201010*07
FINALIZACION .
020110 timbre
ASIGNACION Asignacion o reparto
EJECUCION | 02 EJE LABORAL 02 REPARTO DE 01 del contrato a los 01
02020101 GESTORES gestores laborales.
Verificar
e
. OBLIGACIONES .,
EJECUCION | 02 EJE LABORAL 02 LABORALES DEL 02 Ejar;igzr;i:)erizzlon con 01
CONTRATO <
laborales del
02020201 contratista.
Verificar la
e e
. OBLIGACIONES
EJECUCION | 02 EJE LABORAL 02 LABORALES DEL 02 isrr:se;izec:crir;odd 02
CONTRATO .,
uso de opcién del
02020202 contrato.
Asegurar que se Copia de pagos
PEIEVER 25 de nomina y/o
REVISION PAGOS acreencias laborales i uidacion\:es
EJECUCION | 02 EJE LABORAL 02 | LABORALES LEGAL 03 que se le hacen 01 q de 020203*01
CONVENCIONAL extensivas a los .
. prestaciones
trabajadores de los sociales
02020301 contratistas
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pactadas en la
convencion colectiva
de trabajo vigente

02020302

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

REVISION PAGOS
LABORALES LEGAL
CONVENCIONAL

03

Alimentar la
herramienta
informatica donde
se hace el
comparativo de la
némina y pagos al
SSSl y parafiscales.

02

Copia de pago
de parafiscales
EPS, ARL,
Fondo de
pensiones

020203*02

02020303

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

REVISION 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

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

REVISION PAGOS
LABORALES LEGAL
CONVENCIONAL

03

Comunicar al
contratista las
observaciones del
periodo y disefar
planes de accién
conjuntos para
eliminar problemas
laborales
recurrentes.

04
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02020305

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

REVISION 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

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

REVISION PAGOS
LABORALES LEGAL
CONVENCIONAL

03

Pague oportuna y
correctamente los
salarios, horas
extras, recargos
nocturnos,
dominicales y
festivos, prima de
servicios, cesantia,
intereses a las
cesantia, vacaciones
y demas acreencias
laborales legales y
extralegales que las
normas establecen a
favor de los
trabajadores.

06

02020307

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

REVISION 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

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

REVISION 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 asi lo
haya informado la
respectiva
organizacion sindical
al contratista.

08

02020309

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

REVISION PAGOS
LABORALES LEGAL
CONVENCIONAL

03

Verificar las
liquidaciones de los
contratos
individuales de
trabajo presentados
en el periodo.

09

02020310

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

REVISION 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

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES

04

Informar el
resultado del
analisis de los

01

Evidencia de
verificacion de
cumplimiento

020204*01
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EJECUCION

perfiles y hojas de
vida dirigido al
contratista (firmado
por el Coordinador
operativo de zona)

de obligaciones
laborales del
contratista

02020402

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES
EJECUCION

04

Para los contratos
con régimen salarial
y prestacional
convencional,
asegurar que todos
los trabajadores se
encuentren
incluidos en la pdliza
condiciones régimen
convencional.

02

02020403

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES
EJECUCION

04

Solicitar los
documentos soporte
del proceso de
contratacion de los
trabajadores para la
ejecucion del
contrato (contratos
de trabajo,
afiliaciones al SSSI 'y
parafiscales,
documentos
personales, entre
otros).

03

02020404

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES
EJECUCION

04

Suscriba los
contratos de trabajo
con sus empleados,
en caso de que la
ejecucion del
contrato conllevare
vinculaciones de

04
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naturaleza laboral y
asegurar que dichos
contratos de trabajo
se ajustanalaleyy
al contrato estatal.

02020405

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES
EJECUCION

04

Entregue una copia
del contrato de
trabajo a sus
empleados.

05

02020406

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES
EJECUCION

04

Determine
claramente en los
contratos de trabajo
el cargo que
desempeniara el
trabajadory el
salario, de acuerdo
con el régimen
aplicable (legal o
convencional) o lo
establecido en el
contrato u otros
Documentos del
Proceso de
Seleccidn.

06

02020407

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES
EJECUCION

04

Afilie a sus
trabajadores al
Sistema de
Seguridad Social
Integral (salud,
pensiones y riesgos
profesionales) y a la
Cajade
Compensacion
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)
dia de anterioridad.

Dé cumplimiento a
lo establecido en el
Decreto 4000 de

VALIDACION 2004, en especial su
p DOCUMENTOS articulo 832, en caso
EJECUCION | 02 EJE LABORAL 02 LABORALES 04 . 08
EJECUCION ejecucion del
contrato se
vincularen
02020408 extranjeros.
Cuente con la
EJECUCION | 02 EJE LABORAL 02 DOCUMENTOS 04 Proteccion Social 09
LABORALES
EJECUCION para laborar horas
extras, en caso de
02020409 que se requiera.
Asegurar el
e
. DOCUMENTOS -
EJECUCION | 02 EJE LABORAL 02 04 Resolucion 63988 de 10
LABORALES
EJECUCION 1991, respecto ?I
examen ocupacional
02020410 de ingreso.
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02020411

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES
EJECUCION

04

Asegurar los
protocolos de
examenes médicos
de seleccion del
personal que ingresa
a laborar con los
contratistas. Hacer
descripcion
detallada del
proceso
(organizacion,
requisitos exigibles,
roles y
responsabilidades)

11

02020412

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

VALIDACION
DOCUMENTOS
LABORALES
EJECUCION

04

paz y salvos de
aportes al SSSl'y
parafiscales
(firmado por revisor
fiscal o contador
bajo la gravedad de
juramento),.

12

02020501

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

CONTROL Y
REPORTES

05

Avalar al
profesional de
gestion financiera y
de seguimiento la
aprobacion de las
hojas de entrada
mes vencido.

01

02020502

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

CONTROL Y
REPORTES

05

Realizar la
evaluacion de
desempenio del
contratista en los
aspectos laborales
de acuerdo al
procedimiento de

02
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gestion de
contratistas.

02020503

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

CONTROL Y
REPORTES

05

Tramitar pases de
ingreso o permisos
para fines de
semana con
autorizacion del
Administrador de
contratos.

03

02020504

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

CONTROL Y
REPORTES

05

Reporte a la
Compaiiia
Aseguradora las
novedades de
ingreso, retiroy
accidentes que
sufran los
trabajadores.

04

02020505

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

CONTROL Y
REPORTES

05

Diligencie el control
mensual de la
ejecucion del
subcontrato, segun
formato de control
de subcontratacion;
dicho formato debe
ser diligenciado por
el Contratista y
entregado al Gestor
Administrativo.

05

02020506

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

CONTROL Y
REPORTES

05

Efectuar controles a
la vinculacién
pensionados

06
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02020507

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

CONTROL Y
REPORTES

05

Asegurar el
cumplimiento de lo
convenido en las
Actas de
Compromiso
suscritas con
ocasion de los
acompafamientos
juridicos laborales
realizados al
contratista, durante
la vigencia del
contrato.

07

02020508

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

CONTROL Y
REPORTES

05

Realizar la
evaluacion de
desempenio del
contratista en los
aspectos RSE del
Contrato.

08

02020509

EJECUCION

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 pazy
salvos y del formato
de control a la
subcontratacion.

09

02020601

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

VERIFICACION
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

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

ASEGURAMIENTO
RSE EJECUCION

07

Acompafiar, en caso
de ser requerido por
el Administrador del
contrato,
relacionamiento con
la comunidad, en
equipo con los
demas gestores
técnicos y juridicos
para tratar temas de
especial atencion
para los grupos de
interés.

01

02020702

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

ASEGURAMIENTO
RSE EJECUCION

07

Realizar visitas de
campo y de
verificacién laboral
como medida de
velar por el
cumplimiento de
obligaciones por
parte de los
contratistas frente a
sus trabajadores.

02

02020703

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

ASEGURAMIENTO
RSE EJECUCION

07

Atienday dé
solucion a las
reclamaciones
administrativas que
le presenten sus
trabajadores y ex
trabajadores.

03
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02020704

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

ASEGURAMIENTO
RSE EJECUCION

07

Asegurar la
vinculacién de la
mano de obra No
Profesional y
Profesional del area
de influencia,
establecida en el
procedimiento de
Responsabilidad
Social Empresarial.

04

02020705

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

ASEGURAMIENTO
RSE EJECUCION

07

Validacién
informacion
herramienta mano
de obra

05

02020706

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

ASEGURAMIENTO
RSE EJECUCION

07

Asegurar el
cumplimiento por
parte del contratista
del manejo de la
herramienta de
Servicio Nacional de
Empleo (SNE).

06

02020707

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

ASEGURAMIENTO
RSE EJECUCION

07

Velar por el
cumplimiento de los
acuerdos
establecidos
previamente entre
la Comunidad y
Ecopetrol S.A. sobre
contratacion de
mano de obra.

07

02020708

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

ASEGURAMIENTO
RSE EJECUCION

07

Identificar, reportar
en el formato DAB-
DAB-F-232y
controlar las alarmas
sociales y laborales

08
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generadas durante
la ejecucion del
contrato.

02020709

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

ASEGURAMIENTO
RSE EJECUCION

07

Asegurar la
respuesta a
solicitudes de
informacion, quejas,
peticiones y
reclamos de la
comunidad de
manera oportuna.

09

02020710

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

ASEGURAMIENTO
RSE EJECUCION

07

Realizar visitas
periddicas a
trabajadores,
comunidad y
proveedores del
area de influencia
durante la ejecucién
del contrato: *
Identificar clima
laboral; * Plan de
Formacion de los
trabajadores;

* Cumplimiento de
vinculacién de mano
de obra local; *
Pago oportuno a
proveedores;

o Incidentes
sociales;

10
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02020711

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

ASEGURAMIENTO
RSE EJECUCION

07

Asegurar la correcta
aplicacién de los
criterios definidos
en el Procedimiento
de Responsabilidad
Social Empresarial
para la clasificacion
de la mano de obra
local, asi como el
correcto reporte en
la herramienta que
Ecopetrol disponga.

11

02020801

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

CALCULO DE
REAJUSTES
LABORALES

08

Calcular los
reajustes salariales.

01

02020901

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

CAPACITACION
EJECUCION

09

Capacitar a
contratistas,
proveedores,
trabajadoresy a la
comunidad, cuando
se requiera, en
aspectos laborales y
de seguridad social
de especial interés,
asi como socializar
las directricesy
normativa
pertinente.

01

02021001

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

CONTROL DDHH

10

Informar al
Administrador sobre
incumplimientos o
violaciones al DDHH

01

02021101

EJECUCION

02

EJE LABORAL

02

APLICACION
CONCEPTOS
DIRECTRICES

11

Garantizar que las
soluciones dadas a
las problematicas

01
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laborales estén
alineadas con las
posiciones que haya
fijado ECOPETROL
S.A.

Comparacion de

Evidencia de

REVISAR informes reportadas verificacion de
. DOCUMENTALMENT en el informe "
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 E LOS INFORMES DE 01 mensual vs. 01 eltsezqir:itgasdde 020301*01
CUMPLIMIENTO HSE cronograma inicial ingustrial
02030101 del plan HSE
REVISAR Revision de los vEe\lfilgs:cci?ndSe
. DOCUMENTALMENT "
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 E LOS INFORMES DE 01 Zzzsir(;:s: las 02 eltse;ngeljt;cgasdde 020301*02
02030102 CUMPLIMIENTO HSE industrial
REVISAR
Solicitud de entrega
. DOCUMENTALMENT
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 E LOS INFORMES DE 01 ?aelts;?czgtes 03
02030103 CUMPLIMIENTO HSE
REVISAR Revisidn de soportes
. DOCUMENTALMENT
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 E LOS INFORMES DE 01 Zaelzingsirzzzr;i: 04
02030104 CUMPLIMIENTO HSE
REVISAR Emitir indicadores
. DOCUMENTALMENT de cumplimiento
EIECUCION | 02 EIE HSE 03 E LOS INFORMES DE 01 HSE para el mesy 05
02030105 CUMPLIMIENTO HSE para el contrato
REVISAR <
. DOCUMENTALMENT .
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 E LOS INFORMES DE 01 ﬁ:;nrl:l;r:(;ory al 06
02030106 CUMPLIMIENTO HSE negocio
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Solicitar informes

R mensuales a los
. DOCUMENTALMENT .
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 E LOS INFORMES DE 01 lc:rrm;c(rjai\z::grs] Zt:elano 07
02030107 CUMPLIMIENTO HSE fecha pactada
. DOCUMENTALMENT . .
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 E LOS INFORMES DE 01 :Inzzcslir\tillc:gj 08
02030108 CUMPLIMIENTO HSE informes semanales
REVISAR consolidacion de
. DOCUMENTALMENT datos de HHy
EIECUCION | 02 EIE HSE 03 E LOS INFORMES DE 01 accidentalidad para 03
02030109 CUMPLIMIENTO HSE el mes
Asistencia a
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 REUNIONES HSE 02 reuniones 01
02030201 sistematicas HSE
Asistir a Reuniones
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 REUNIONES HSE 02 sistematicas con el 02
02030202 contratista
Asistir a Reuniones
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 REUNIONES HSE 02 sistematicas con el 03
02030203 negocio
Asistencia a
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 REUNIONES HSE 02 reuniones de grupo 04
02030204 HSE
ASEGURAR Recepcion del
. CUMPLIMIENTO
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 DIRECTRIZ FALLAS 03 irjzgret:tgse 01
02030301 DE CONTROL
ASEGURAR
< CUMPLIMIENTO Trasmision del
EJECUCION ) 02 EJE HSE 03 DIRECTRIZ FALLAS 03 reporte al lider HSE 02
02030302 DE CONTROL
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ASEGURAR
CUMPLIMIENTO

Solicitud del informe

EJECUCION | 02 EJE HSE 03 DIRECTRIZ FALLAS 03 de investigafién y 03
02030303 DE CONTROL plan de accion
ASEGURAR e
. CUMPLIMIENTO . .
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 DIRECTRIZ EALLAS 03 ::\f,oe:»:;zaf:;: (;Zl 04
02030304 DE CONTROL accidente
ASEGURAR Solicitar los soportes
P CUMPLIMIENTO de las acciones
EIECUCION | 02 EIE HSE 03 DIRECTRIZ FALLAS 03 correctivas 05
02030305 DE CONTROL implementadas
Enviar al lider HSE
del negocio el
informe del
ASEGURAR incidente y las
. CUMPLIMIENTO lecciones por
EIECUCION | 02 EIE HSE 03 DIRECTRIZ FALLAS 03 aprender para que 06
DE CONTROL el realice la
respectiva
comunicacion a la
02030306 linea de | negocio
calculo de los
indicadores e
ELABORAR INFORME indices relacionados Informe de
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 MENSUALY 04 | con la gestion HSE ( 01 desempefio 020304*01
ACUMULADO HSE IF, TRIF, % de HSE
cumplimiento % De
02030401 entrega de Plan HSE)
, ELABORAR INFORME Consolidacién del
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 MENSUALY 04 Informe HSE 02
02030402 ACUMULADO HSE
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ELABORAR INFORME

Diligenciar la sabana

EJECUCION | 02 EJE HSE 03 MENSUALY 04 HSE 03
02030403 ACUMULADO HSE
ELABORAR INFORME Asignar puntajes
EJECUCION | 02 EJE HSE 03 MENSUAL Y 04 | para la calificacion 04
02030404 ACUMULADO HSE HSE.
Hacer talleres con el
personal de
GESTORIA
ADMINISTRATIVA,
i N e
TALLERES D,E sea mediante ’
SOCIALIZACIQN reuniones
. . ACTUALIZACION o
EJECUCION | 02 EJE JURIDICO 04 CAPACITACI(?NESY 01 EZ?S:;ZIZZ(;Z: 01
COMITES Revisar IRIS '
SISTEMATICOS DE continuamente.
LOS CONTRATOS .
Revisar las
directrices
publicadas por
Comunicaciones de
02040101 ECP
conocenosorsY| ST
) ) DOCUMENTOS QUE el
EJECUCION | 02 EJE JURIDICO 04 CONFORMAN EL 02 e e 01
EXPEDIENTE DE LOS sea pertinente,
02040201 CONTRATO analizar el contrato.
ACOMPANAR Revisar el contrato,
RESPUESTAS A LOS revisar la peticion,
EJECUCION | 02 EJE JURIDICO 04 DERECHOS DE 03 proyectar la 01
PETICION respuesta, enviar la
02040301 FORMULADOS POR respuesta.

265



EJECUCION

02040401
EJECUCION
02040501
EJECUCION
02040601

01

01

01
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EJECUCION

02040701

EJECUCION
02040801

EJECUCION
02040901

EJECUCION
02041001

01

01

01

01

267



02041101

EJECUCION

01
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EMITIR CONCEPTOS
JURIDICOS QUE SE

analizar el alcance
de la peticién del
concepto; Revisar la

. - REQUIERAN . L,
EJECUCION | 02 EJE JURIDICO 04 DURANTE LA 12 |n::)armj;:;(3rne<:i[cicra:|c> 01
VIGENCIA DE LOS Eonc:pto emitir el
02041201 CONTRATOS concepto.
Preparar la reunion
previamente,
ACOMPANAMIENTO documentarse sobre
EN LAS REUNIONES la situacion, asistir a
. . QUE SE PUEDA la reunidn, si queda
EJECUCION | 02 EJE JURIDICO 04 REQUERIR UNA 13 alguna tarea de la 01
ORIENTACION reunion para el
JURIDICA juridico analizar su
viabilidad y
02041301 cumplirla.
s
EMITIR UN analizar su ! pélizas (Pdlizas,
CONCEPTO DE seTtineres et Lista de
EJECUCION | 02 | EJEJURIDICO | 0a | ORPENLEGAL 14 |las condiciones 01 | chequeode 020415*01
SOBRE LOS requeridas para que aprobacion de
DESEQUILIBRIO rgce i ung g modificacién
ECONOMICO P R de péliza, pago
reclamacidn, emitir de prima)
02041401 concepto. P
COORDINAR EL Solicitar por correo 11:!2::
e PRESTAMO DE electrénico de los (;Devolucioneys
s o *
EJECUCION | 02 DOCUMENTAL 05 CARPETAS DE LA 01 expedientes que. 01 (Carpetas y 020501*01
FASE reposan en archivo Documentacié
PRECONTRACTUAL
02050101 co CTU central n)
EJE COORDINAR EL Entregar de Solicitud
EJECUCION | 02 SGEUETAL 05 PRESTAMO DE 01 |carpetas, segln 02 (ticket) por 020501*02
02050102 CARPETAS DE LA planilla de correo
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FASE
PRECONTRACTUAL

préstamo, por parte
de la firma
prestadora de
servicios
archivisticos

electrénico

COORDINAR EL
PRESTAMO DE

Solicitar por correo

. EJE electrodnico la
EJECUCION | 02 DOCUMENTAL 05 CARPS_\ASSEDE LA 01 devolucién de 03
02050103 PRECONTRACTUAL carpetas
CONFRONTAR LAS
EJE PLANILLAS DE LOS Revisar a quién fue
EJECUCION | 02 05 CONTRATOS Y 02 prestado el 01
DOCUMENTAL COMUNICACIONES documento
02050201 PRESTADAS
CONFRONTAR LAS
EJE PLANILLAS DE LOS Recoger las carpetas
EJECUCION | 02 05 CONTRATOS Y 02 |y los documentos 02
DOCUMENTAL COMUNICACIONES prestados-vencidos
02050202 PRESTADAS
CONFRONTAR LAS Descargar de la base
EJE PLANILLAS DE LOS de datos de
EJECUCION | 02 05 CONTRATOS Y 02 préstamo la 03
DOCUMENTAL COMUNICACIONES documentacion
02050203 PRESTADAS devuelta
Expedientes
Clasificar e contractuales
identificar los conformados
. EJE PROCESO contratos y segun "
EIECUCION | 02 DOCUMENTAL 05 ARCHIVISTICO 03 documentos a qué 01 instructivos de 020503701
negocio y contrato gestion
pertenecen documental de
02050301 ECP
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Sefialar la posicion

Lista de

[ EJE PROCESO chequeo "
EIECUCION 1 02\ hocumentar | %2 | ArcHIvisTICO 03 Saer' d;;“r”;:”:z’t;g 3| 02 1 Gepidamente 020503702
02050302 P P diligenciada
el Inventario
. EJE PROCESO cronolégicamente "
EJECUCION 102 1 hocumentar | % | ArchivisTico 03 03 ‘;(c’f:‘:"“:;‘;i' 02050303
02050303 dentro de la carpeta
. EJE PROCESO .
02050304 | DECUCION 1 021 pocumenTal | 9| ArcHivisTICo 03 | Depurar copias 04
. EJE PROCESO Retirar ganchos
02050305 EJECUCION | 02 DOCUMENTAL 05 ARCHIVISTICO 03 innecesarios 05
Perforar los
) EJE PROCESO
EJECUCION | 02 05 p 03 documentos al 06
02050306 DOCUMENTAL ARCHIVISTICO centro
) EJE PROCESO
02050307 | FECUCION |1 021 cymentar | %2 | arcHivisTico 03 | Encarpetar 07
. EJE PROCESO .
02050308 | DECUCION 1 02 1 pocumenTal | 92| ArcHvisTICO 03 | Foliar 08
. EJE PROCESO Rotular cajas y
02050309 EIECUCION | 02 DOCUMENTAL 05 ARCHIVISTICO 03 carpetas 09
. EJE PROCESO Elaborar lista de
02050310 EIECUCION | 02 DOCUMENTAL 05 ARCHIVISTICO 03 chequeo 10
Crear o sefialar,
segun el inventario,
) EJE PROCESO la carpeta y caja en
EIECUCION | 02 DOCUMENTAL 05 ARCHIVISTICO 03 la que deben 11
reposar los
02050311 documentos
HACER Divulgacion de
SEGUIMIENTO A LOS los instructivos,
. EJE DOCUMENTOS Ingresar y consultar manuales de *
EJECUCION ) 02 DOCUMENTAL 05 PUBLICADOS EN LAS 04 P8y Cartero 01 ECP publicados 02050401
APLICACIONES DE P8 en P8 por el
02050401 Y CARTERO Sistema de
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Gestion
Integral.
Busqueda y
Recuperacion
de
comunicacione
s radicadas en
Cartero

HACER Reportar novedades
SEGUIMIENTO A LOS de instructivos
. EJE DOCUMENTOS publicados o
EIECUCION | 02 DOCUMENTAL 05 PUBLICADOS EN LAS 04 comunicaciones 02
APLICACIONES DE P8 generadas por los
02050402 Y CARTERO gestores
REALIZAR
SEGUJMIENTO AL Registrar en base de
EJECUCION | 02 EJE 05 DEVZTEJS;?JIKJI%E las| o5 |datoselpréstamo 01
DOCUMENTAL CARPETAS Y jzcc:lr;p:r’:fssy
DOCUMENTOS
02050501 SUELTOS
REALIZAR
SEGUIMIENTO AL
EJECUCION | 02 EIE 05 DEVI(D)IT_ES(;FI%“I(II%I\E( LAS| 05 S?“dtér'porl o 02
electrodnico los
DOCUMENTAL CARPETAS Y préstamos vencidos
DOCUMENTOS
02050502 SUELTOS
REALIZAR
SEGUIMIENTO AL
) EJE PRESTAMO Y R(leco(gjer las carpetas
EJECUCION | 02 05 | DEVOLUCIONDELAS| 05 |y los documentos 03
DOCUMENTAL CARPETAS Y prestados
DOCUMENTOS
02050503 SUELTOS
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Archivo con
registro de los

INTERCALAR documentos y
CARPETAS E carpetas
. EJE INCORPORAR LOS Identificar a qué caja (gemelas) "
EIECUCION | 02 DOCUMENTAL 05 DOCUMENTOS EN 06 pertenece la carpeta 01 radicadas y 020506701
LA POSICION producidas por
CORRESPONDIENTE GESTORIA
ADMINISTRATI
02050601 VA .
INTERCALAR
EJE INCCOAF?FI:(ELQZ II-:_OS Depositar la carpeta
BIECUCION 102 | cumentaL | % | pocumentosen | 06 |enlacaiaenla 02
LA POSICION posicion respectiva
02050602 CORRESPONDIENTE
GE!\IERAR Generar estadisticas Archivo con
ESTADISTICAS DE registro de los
de las
. EJE LAS comunicaciones documentos
EJECUCION | 02 05 | COMUNICACIONES 07 . 01 escaneados y 020507*01
DOCUMENTAL recibidas y .
RECIBIDAS Y . publicados en
PRODUCIDAS POR produc,|das por la la carpeta
02050701 LA GESTORIA gestoria DOCS
PRODUCIR . e
vftcasor || ey sttt
. EJE LOS DOCUMENTOS
EJECUCION | 02 DOCUMENTAL 05 ESCANEADOS Y 08 esc;:pezdosy | 01
PUBLICADOS EN EL S;‘rvi'gzros ene
02050801 SERVIDOR
Informe de
LQUIDACIS REALIZAR Recibir la solicitud a;‘::f}';g:z y
N 03 | LIQ FINANCIERO | 01 | PAGOS CON:I'RA 01 de parte de |§. 01 tunidad 030102*01
LIQUIDACION gestoria técnica oportunidades
de mejoras
03010101 para proximas
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contratos

LIQUIDACIO REALIZAR Solicitar |O§ Evaluacidn
N 03 | LIQ FINANCIERO | 01 | PAGOS CONTRA 01 recursos si el caso 02 final de 030103*01
03010102 LIQUIDACION lo amerita desempefio
Acta de
liquidacion del
contrato
(recibidos a
satisfaccion,
LIQUIDACIO REALIZAR Ela_boracién de las certificacion de
N 03 | LIQ FINANCIERO | 01 | PAGOS CONTRA 01 Hojas de Entrada 03 pagos finales, 030104*01
LIQUIDACION en SAP cumplimiento
total de
obligaciones
contractuales,
vigencia de
03010103 pdlizas, etc.)
Envio via email de
p REALIZAR
HQUIDACIO | 43 | |1q FINANCIERO | 01 | PAGOS CONTRA | 01 | |08 Nos. De las 04
N LIQUIDACION Hojas de .Entrada
03010104 al contratista
Solicitud de la
p REALIZAR .
LIQUIDACIO | 43 | |1 FINANCIERO | 01 | PAGOS CONTRA | 01 |CS0oPiadelafactura | o
N LIQUIDACION EIICEEEL
03010105 contratista
COORDINAR
REUNION CON Citacion a la
LIQUIDACIO CONTRATISTA reunién de todos
N 03 | LIQFINANCIERO | 01 PARA REVISAR 02 los interlocutores 01
DE TEMAS DE del contrato
03010201 LIQUIDACION

274




COORDINAR

REUNION CON Realizacion de la
LIQUIDACIO CONTRATISTA reunién y
N 03 | LIQFINANCIERO | 01 | 5 pA REVISAR | 9% |elaboracion del 02
DE TEMAS DE acta
03010202 LIQUIDACION
COOR'DINAR
LIQUIDACIO CR:guNﬁlROA’\Ingﬁ SEGUIMIEID €2 (o2
N 03 | LIQ FINANCIERO | 01 PARA REVISAR 02 ?:Lm?c,r)ﬁmlsos dela| 03
DE TEMAS DE
03010203 LIQUIDACION
COORDINAR
REUNION CON Elaboracién de los
LIQUIDACIO CONTRATISTA Informes
N 03 | LIQFINANCIERO | 01 | 5 pa REVISAR | %% |solicitados porel | 04
DE TEMAS DE cliente
03010204 LIQUIDACION
SOLICITUD Recepcion de las
LIQUIDACIO CALIFICACIONES calificaciones por
N 03 | LIQ FINANCIERO | 01 EN SAP DE 03 parte de cada 01
03010301 DESEMPENO gestor
SOLICITUD
LIQUIDACIO CALIFICACIONES Cargue en SAP de
N 03 | LIQ FINANCIERO | 01 EN SAP DE 03 I Bveliasan 02
03010302 DESEMPENO
Elaboracion de
SOLICITUD comynicaci()n
LIQUIDACI® CALIFICACIONES ez &l
03 | LIQ FINANCIERO | 01 03 |contratista 03
N =N P D= socializando el
DESEMPENO
resultado de la
03010303 Evaluacion
SOLICITUD Revision en
LIQUIDACIO CALIFICACIONES conjunto con los
N 03 | LIQFINANCIERO | 01 EN SAP DE 03 demas gestores de 04
03010304 DESEMPENO las observaciones
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planteadas por el
contratista

Elaboracion de
comunicacion

escrita al
SOLICITUD contratista
LIQUIDACIO CALIFICACIONES ratificando la
N 03 RECNGLENCERCN 01 EN SAP D~E 03 calificacién o 05
DESEMPENO aceptando sus
observaciones con
la nueva
03010305 calificaciéon
SOLICITUD A aincién de
LIQUIDACIO 03 | LIQ FINANCIERO | 01 ERHIHICAGION 2 03 | Desemperio en 06
N EN SAP DE
DESEMPERO SAP_p_or parte del
03010306 Administrador
, SOLICITUD 'Er?/‘;ﬁz'ggnd; =
HQUIDACIO 03 | LIQ FINANCIERO | 01 CHLlFIeHEloN =S 03 | aseguramiento de 07
N S s Dl la firma del
03010307 DIESELPEND Administrador
SOLICITUD Entregar el
LIQUIDACIO CALIFICACIONES paguete a
N 03 | LIQFINANCIERO | 01 EN SAP DE 03 Gestoria Integral 08
03010308 DESEMPENO de la Informacion
ELABORACION
p ACTA DE . .,
L'QU"\? ACIOT 63 | LIQ FINANCIERO | 01 |  LIQUIDACION 04 dR(fglj'rznaeﬂ?g e 01
FINAL DE MUTUO
03010401 ACUERDO
ELABORACION =i £ e
LIQUIDACIO O DIE estor para la
N 03 | LIQFINANCIERO | 01 | LIQUIDACION 04 ?nclusiépn 4 tomas | 02
FINAL DE MUTUO -
03010402 ACUERDO P
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ELABORACION

Envio para

< ACTA DE aprobacion del
LlQUII\?AGO 03 | LIQ FINANCIERO | 01 LIQUIDACION 04 | gestor juridico, 03
FINAL DE MUTUO técnico y del
03010403 ACUERDO administrador
ELABORACION
< ACTA DE T2
“QU'S ACIOT 63 | LIQ FINANCIERO | 01 |  LIQUIDACION 04 Slog:)ilg:t%?; con | 04
FINAL DE MUTUO
03010404 ACUERDO
ELABORACION Remision al
< ACTA DE .
L'QU"\?AC'O 03 | LIQFINANCIERO | 01 | LIQUIDACION 04 ggrr‘r:irsgz dyor vara | 05
FINAL DE MUTUO -
03010405 ACUERDO
) LIIQSE":L[;ZOA[F)QE Imprimir el listado
HQUIDACIO | o |1 FINANCIERO | 01 | CHEQUEO FINAL | os | d€ chequeo con 01
N los datos del Acta
AEUR bIE Final
03010501 LIQUIDACION
Recoger la firma
REALIZAR de cada gestor
LIQUIDACIO LISTADO DE avalar)d(_) el
N 03 | LIQ FINANCIERO | 01 | CHEQUEO FINAL | 05 |cumplimiento de 02
ACTA DE requisitos
LIQUIDACION contractuales de
03010502 liquidacién
Asegurar la firma
REALIZAR del Contratista,
LIQUIDACIO LISTADO DE Administrgdor y
N 03 | LIQ FINANCIERO | 01 | CHEQUEO FINAL | 05 |del Coordinador 03
ACTA DE Operativo de la
LIQUIDACION Gestoria
03010503 Administrativa
< REALIZAR Entregar el
L'Qu'l\?AC'O 03 | LIQFINANCIERO | 01 | LISTADO DE 05 |paquete a 04
03010504 CHEQUEO FINAL Gestoria Integral
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ACTA DE de la Informacion
LIQUIDACION
LIQUIDACIO ArflEEZRATC(IJOgEY Asignacion o reparto
Q N 03 LIQ LABORAL 02 GESTORES 01 del contrato a los 01
03020101 LIQUIDACION gestores laborales.
Verificar las Pago de
REVISION PAGOS liguidaciones de los nominay
LIQUIDACIO LABORALES LEGAL contratos prestaciones *
N 03 LIQ LABORAL 02 CONVENCIONAL 02 individuales de 01 sociales de 030202701
LIQUIDACION trabajo presentados cada
03020201 en el periodo. trabajador
Pague
oportunamente a Pago y reporte
evsonpasos ||| oo
HAQUIDACIO 03 | LIQLABORAL | 02 LABORALES LEGAL 02 | de prestaciones 02 sistema de 030202*02
N CONVENCIO',\IAL sociales, de acuerdo seguridad
LIQUIDACION Y .
con el régimen que social y
sea aplicable (legal o parafiscales
03020202 convencional).
Identificar los
subcontratos
autorizados por
Ecopetrol y verificar
. CONTROLY .
L'QU'S ACO 1 03 | LiqLaBoRAL | 02 REPORTES 03 S'a;‘)':s't'gleé"stged; 01
LIQUIDACION ..
solicitud de pazy
salvos y del formato
de control a la
03020301 subcontratacion.
. VALIDACION Identificar los Carta de
LIQUIDACIO .
N 03 LIQ LABORAL 02 DOCUMENTOS 04 proveedores del 01 terminacion 030204*01
03020401 LABORALES DE contratista y del contrato o
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LIQUIDACION verificar el renuncia
cumplimiento de
pagos a través de la
solicitud de pazy
salvos.
paz y salvos de
VALIDACION ZZ?arlEiiz:lleiSSI ! Paz y salvo de
LIQUIDACIO DOCUMENTOS
Q 03 LIQ LABORAL 02 04 (firmado por revisor 02 cada 030204*02
N LABORALES DE fiscal o contador trabajador
LIQUIDACION . !
bajo la gravedad de
03020402 juramento),.
VALIDACION Paz y salvos de los
LIQUIDACIO DOCUMENTOS trabajadores Examen
LIQ LABORAL 2 4 adi 204*
N 03 Q © 0 LABORALES DE 0 respecto de su 03 mer:LCi:ode 030204703
03020403 LIQUIDACION empleador.
VALIDACION ﬁ:gf::;gi?:es de Pazy salvo de
LIQUIDACIO DOCUMENTOS trabajadores .
N 03 LIQ LABORAL 02 LABORALES DE 04 :;n;ar?;o;::y e 04 de 030204*04
03020404 Sloitlle (el con subcontratistas, SUERMIEUHES
pazy salvo de
Ministerio del
Trabajo u oficina de
VALIDACION trabajo donde Paz y salvo de
LIQUIDACIO DOCUMENTOS conste que no hay proveedores "
N 03 LIQ LABORAL 02 LABORALES DE 04 reclamaciones 05 i 030204*05
LIQUIDACION laborales en la zona subcontratistas
en la que se
ejecutaron los
03020405 trabajos.
VALIDACION solicitud de
LIQUIDACIO DOCUMENTOS examenes de
N 03 LIQ LABORAL 02 LABORALES DE 04 egreso, carta de 06
03020406 LIQUIDACION terminacién de
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contrato o
certificacion de
continuidad del
personal para otro
contrato.

Verificacion de que
todo el personal
vinculado en el

VALIDACION contrato esté
LIQUIDACIO DOCUMENTOS reportado a la
N 03 LIQ LABORAL 02 LABORALES DE 04 aseguradora (pdliza 07
LIQUIDACION colectiva de vida
condiciones régimen
convencional (uso) a
03020407 la fecha de retiro
Garantizar que las
soluciones dadas a
APLICACION las problematicas
LIQUIDACIO CONCEPTOS laborales estén
N 03 LQ LABORAL 02 DIRECTRICES 05 alineadas con las 01
LIQUIDACION posiciones que haya
fijado ECOPETROL
03020501 S.A.
ASEGURAR LOS Revisar la minuta del
LIQUIDACIO | ;4 LIQ HSE 03 | REQUISITOS HSEDE | o1 | contratopara 01
N LIQUIDACION requisitos HSE de
03030101 liquidacién
. ASEGURAR LOS Elaborar el informe
UO‘UIEACIO 03 LIQ HSE 03 | REQUISITOS HSE DE 01 final del Gestor en 02
03030102 LIQUIDACION HSE por contrato
Solicitar al
. ASEGURAR LOS .
“QU'E ACO T 3 LIQ HSE 03 | REQUISITOS HSE DE | 01 2?1?:;225;:||?nforme 03
03030103 LIQUIDACION final HSE
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Elaborar la

LIQUIDACIO 03
N
03030104
LIQUIDACIO 03
N
03030105
LIQUIDACIO 03
N
03040101
] .
IQUIDACIO 03
N
03040102
LIQUIDACIO 03
N
03040103

ASEGURAR LOS evaluacién final de
03 | REQUISITOSHSEDE | 01 | (i0 0 "0 04
LIQUIDACION :
contratista
ASEGURAR LOS Soc:ahzéf Iaf' Id
03 | REQUISITOS HSE DE | 01 Z:eur:sggo '::n eT 05
LIQUIDACION

contratista

030401*01
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LIQUIDACIO

N
03040104
LIQUIDACIO
N
03040105
LIQUIDACIO
N
03040106

04

05

06
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de realizar las
liguidaciones dentro
del plazo estipulado
de mutuo acuerdo

LIQUIDACIO

LIQ

VALIDAR ITEMS
DEL FORMATO

Validar la
finalizacién de los
expedientes y los
documentos

Formato de
revision y

N 03 DOCUMENTAL 05 | DE REVISIQN Y 01 registrados en 01 a.pro'bac.lc’)n de 030501*01
APROBACION DE liquidacién de
LIQUIDACION SAP frente alo
que reposa en las contratos
03050101 carpetas
VALIDAR ITEMS
< DEL FORMATO .
L'QU'EAC'O 03| o CULI\I/IOIENT AL | 05| DEREVISIONY | o1 ggiﬂﬂg;t'glforme 0 | '”form‘: | 030502*01
APROBACION DE ocumenta
03050102 LIQUIDACION
PREPARAR
) Elaborar Formato FUID
LIQUIDACIO LIQ TRASFERENCIAS . "
N 03 DOCUMENTAL 05 DOCUMENTALES 02 frg)sr}g?éﬁgzsde 01 con fll"r::a de 030502*02
03050201 TRD recibo
PREPARAR pendientes
LIQUIDACIO LIQ TRASFERENCIAS . Cronograma de "
N 03 DOCUMENTAL 05 DOCUMENTALES 02 documen;{:ll_es. 02 transferencias 030502703
TRD spportes isicos,
03050202 firmas...
PREPARAR Examinar la Solicitud
LIQUIDACIO LiQ TRASFERENCIAS ordenacion (ticket) por "
N 03 DOCUMENTAL 05 DOCUMENTALES 02 cronoldgica de los 03 correo 030502704
03050203 TRD expedientes electrénico
PREPARAR Base de datos
. TRANSFERENCIA . L .
LIQUIDACIO Liq Revisar la foliacion que relaciona "
N 03 DOCUMENTAL 05 S 02 de los documentos 04 I trat 030502705
DOCUMENTALES 0s contratos
03050204 TRD transferidos
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Elaborar el

PREPARAR Formato Unico de
< TRANSFERENCIA Inventario
UQUI,\[:ACIO 03 DOCULI\I/IOENTAL 05 S 02 Documental - 05
DOCUMENTALES FUID, segln
TRD instructivo y
03050205 formato
PREPARAR Elaborar los
< TRANSFERENCIA rétulos de las
UQUIEACIO 03 DOCUI;\I/IQENTAL 05 S 02 |unidades de 06
DOCUMENTALES conservacion
03050206 TRD (cajas y carpetas)
Coordinar la
revision y recogida
. PREPARAR g(reclfz\sloc?ear?tril con
LIQUIDACIO 03 LiQ 05 TRASFERENCIAS 02 |la, empresa 07
N DOCUMENTAL DOCUMENTALES '
TRD pres_ta_dora de
Servicios
archivisticos de
03050207 ECP
, e
LIQUIDACIO 03 LiQ 05 TRASFERENCIAS 02 | del EUID de los 08
N DOCUMENTAL DOCUMENTALES
TRD contratos
03050208 transferidos
PREPARAR Examinar la
LIQUIDACIO 03 LQ 05 TRASFERENCIAS 02 ordenacion 09
N DOCUMENTAL DOCUMENTALES cronolégica de los
03050209 TRD expedientes
PREPARAR Alimentar la base
LIQUIDACIO 03 LIQ 05 TRASFERENCIAS 02 de datos de las 10
N DOCUMENTAL DOCUMENTALES transferencias
03050210 TRD documentales
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ENVIAR
COMUNICACION

Identificar el FUID

LIQUIDACIO LQ mediante el cual
03 05 ES DE 03 . 01
N DOCUMENTAL CONTRATOS L%ittrrzts;endo el
03050301 TRANSFERIDOS
ENVIAR Diligenciar el Formato
LIQUIDACIO La COMUNICACION formato para la diligenciado y
N 03 DOCUMENTAL 05 ES DE 03 |entregade 02 con firma de 030503*01
CONTRATOS documentos para .
03050302 TRANSFERIDOS archivo recibo

285




