CODIGO: UEAPPOL

PROCESC ¥ PROCEDIMIENTOS UEADUI (Unidad especial de urbano e PAGINA(S): 1|

waf s

VERSION: 001

Camilo Alvarado Malaver Ing. Javier Fernando Ortiz Ing. Jorge Humberto Santana Vasguez
Practica Ingenierfa Industrial Contratista Jefe del Area

“Hom

Firma:

= | B
g




CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: UEADUICPO1.

PAGINA(S): 1

VERSION: 001

_|Gestion en infraestructura

{N/A

= Director(a) érea UEADUI {Unidad administrativa especial de desarrollo urbano e infraestructura)

municipio.

Planear, ejecutar y dar seguimiento de proyectos del plan de desarrollo municipal en vigencia relacionado con el plan de ordenamiento territorial en cuanto al
~ |desarrollo de infraestructura vial, equipamientos municipales, infraestructura educativa, espacio publico, deportivo y recreativo en el drea urbana y rural del

{Le gestidn en infraestructura inicia con la garantia y aseguramlento del cumplimiento de los contratos de obra, asi como con el servicio de alquiler de maguinaria
~ jamarilla, realizar levantamiento de informacién topografica, entregar autorizacion y licencia para el rompimiento de vias y dar soluciones a la necesidad en
infraestructura que se presenta en la comunidad del municipio de Ubaté,

[T

_Legales:

Area de contratacion.

Contratista.

{Contrato de obra a
supervisar,

Documentacion para el
proceso de pago parcial.

_Realizar visita de supervision y verificar el estado en que
se encuentra la obra.

{_Ejecutar comité de obra junto al contratista y generar

compromisos que permitan dar cumplimiento y
desarrollo a las actividades estipuladas en el contrato.
_Verificar la documentacion o estado del proceso de
obra para realizar la debida aprobacidn del pago parcial.
_Remitir la documentacion necesaria para el proceso de
pago parcial.

Acta comité de obra.

Informe supervision de
obra.

Acta a satisfaccion.

Area de hacienda.

‘{Contratista.

Documentacion para el
proceso de pago final .

_Verificar la documentacidn o estado del proceso de
obra para realizar la debida aprobacién del pago final del
contrato.

_Remitir la documentacidn necesaria para el proceso de
pago final.

Informe final de ejecucién.

|Acta final de recibo a

satisfaccion.

Area de hacienda.

Area de contratacion.

Poblacién del municipio de
Ubaté.

Solicitud para realizar

i "

_Realizar visita al lugar donde se presenta la problematica

auna pr
de infraestructura.

de infi uctura.
_Definir la necesidad y posible solucién.

Documento técnico.

Area de contratacion,

Area estructuracion de
proyectos.

Poblacién del municipio de
Ubat2.

Oficio solicita el alquiler de
la maquinaria amarilla.

_Determinar si se realiza el préstamo del servicio.

-} _Comunicar dia y-hora del préstamo del servicio.

_Diligenciar, entregar y recepcionar orden de pago.
_Realizar el debido préstamo del servicio.

_Si es necesario generar orden de pago por las horas del
servicio que se ejecutaron y no fueron contempladas en
el primer pago.

Orden de pago maquinaria
amarilla.

Poblacién del municipio de
Ubaté.

Ubaté.

Entidad(es) publica o
privada.

{ Poblacion del municipio de|

Solicitud de autorizacién
y/o licencia para realizer el
rompimiento de vias)

_Recibir y dar la validacion a la solicitud para realizar el

(rompimiento de lafs}via(s).

_Generar, emitir y entregar comprobante de pago y
autorizacién para el rompimiento de la(s) via(s).
_Realizar visitas de inspeccién para verificar que la(s)
via(s) quede en el estado optimas y cumpliendo con las
especificaciones de entrega.

Orden de pago para la
licencia de rompimiento.

Autorizacién y/o licencia de
rompimiento para la(s)
via(s).

Oficio de devolucién de la
garantia.

Poblacién del municipio de
Ubaté.

Entidad{es) publica o
privada.

Area de hacienda.

Poblacién u organismo de
cardcter socialy

comunitario del municipio

Solicitud para realizar

_Dar validacion a la solicitud para realizar el

Jeardcter socialy

Poblacién u organismo de

comunitario del municipio

de Ubaté. 3 : levantamiento topografico. Plano topogréfico. de Ubaté.
to to) fico.
Jevaniamien Ll _Realizar visita y estructurar el plano topografico.
Area de estructuracion de Area de estructuracion de
proyectos. proyectos.
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CODIGO: UEADUI03
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PAGINA(S): 2

VERSION: 001

GESTION EN INFRAESTRUCTURS N/A

ALQUILER DE MAQUINARIA AMARILLA

Inicia con la recepcién de la solicitud de pi de i la para inar si se realiza
el mismo, do con la icacién al i del dia y hora en que se va a prestar el
Prestar el servicio de alquiler de maquinaria amarilla a los ios que lo req: dentro del servicio, con el fin de que realice el respectivo pago finalizande con la debida ejecucién del servicio y si
es necesario se genere la orden de pago por las horas del servicio que se ejecutaron y no fueron
contempladas en el primer pago.
pfobame de pago: Es un documento contable que acredita la compra y venta de un producto o la prestacién de un servicio entre dos partes de mutuo acuerdo.
M Conjunto de inas que se usan para un fin determinado.,
Orden de pago: T ia bancaria en la que el cliente ingresa en efectivo el importe a transferir a la cuenta del ben:
Servicio: Rep un conj de accif las cuales son reali; para servir a alguien, algo o alguna causa.
Terreno: Se trata de un drea en la gue no existe un edificio o algo que cubra la superficie del mismo.
UEADUL: Unidad iva especial de desarrollo urbano e infraestructura.
Convertir algo en vélido, darle fuerza o firmeza.
CONDICIONES GENERALES:
Realizar préstamo de la maquinaria amarilla.
REPRESENTANTE LEGAL:
N/A
JEFE DEPENDENCIA:
Aprobar el pré dela ia amarilla.
ASISTENTE TECNICO :
Realizar la programacién y designar el préstamo de la maquinaria amarilla.
INICIO
Auxiliar administrativo #ﬁlﬁﬂ 1 |Recibir oficio donde se solicita el alquiler de maguinaria amarilla.
y X Verificar que la ubicacién del predio en el que se solicita el servicio
Cnn:,‘r:tlzti:a(izf)e de I .& 1 2 |seencuentre en la jurisdiccion del Municipio de Ubaté, si NO
q s NO pertenece al municipio termina el trémite.
Contratista (lefe de me 3 Realizar visita al lugar donde se solicito el préstamo de la
magquinaria) A—— maguinaria amarilla.
Contratista (lefe de m;m 4 Informar al gerente de la UAE la razén del préstamo, el tipo de
maquinaria) J . maquinaria, el servicio a prestar, entre otros.
I * l Determinar si se realiza el pré dela ia, jo en
Gerertie UEADUI " 3 cuanta si se requiere algin tipo de autorizacion o permiso previo.
st NO
Recibir solicitud y
1 determinar si se realiza el
préstamo del servicio, Auxiliar administrativo o sl 6 Informar al solicitante del servicio que allegue la autorizacién o
Gerente UEADUI permiso necesaria para el préstamo.
Auxiliar administrativo o 7 Verificar si el solicitante del servicio entrego la autorizacién o
Gerente UEADUI permiso parael p dela i amarrilla.
Contratista (Jefe de s Verificar si se cuenta con la disponibilidad necesaria para realizar el
maquinaria) préstamo del servicio.
Enviar oficio al solicitante del alquiler de la magquinaria amarilla
Auxiliar administrativo 9 |donde se informe el motivo por el cual no es pesible realizar e
préstamo del servicio
Comunicar dia y hora del Contratista (lefe de Contactar e informar por medio de llamada telefénica al solicitante
2 réstamo del servicio. < 10 |eldfay hora, para que se acergue a realizar el pago antes de
prssa g e realizar el prestar del servicio.
Diligenciar junto al solicitante del servicio el formato de orden de
o " . S S L, Formato orden de pago
Auxiliar administrativo 11 |pago, con fos pr datos del yla en shaaiiirari amaHile
horas para el préstamo del servicio. 4
3. ||Plscir, ctisear y Entregar orden d ) solicitante del servicio e info
reenionar oelen de ’ . regar orden de pago al solicitante del icio e informar que
B Awdlisradminisicativ 42 debe efectuar el pago en la oficina de la secretaria de hacienda.
. Recibir por parte del i del servicio el p de pago|
Atliaradministrstivo 1 | emitido por la secretaria de hacienda.
Contratista (coordinador de m@d 14 Informar al conducter lugar y hora para que se dirija a prestar el
maguinaria) servicio.
a Realizar el debido préstamo
del servicio.
Contratista (coordinador de s Realizar la debida 6n del servicio al
maquinaria) . 1’ ” & préstamo de maguinaria amarilla.




Contratista {oooviinadio: de . ﬁ = 16 Verificar si las horas del trabajo ejecutado corresponde a las
Faguinariz) pagadas por el beneficiario de! servicio

Si es necesario generar i - [
orden de pago por las horas | Contratistz (Cmmﬁe oo 47 |Seicitar al beneficiario del servicio dirigirse 2 Ia alcaldia para pagar

del servicio que se maguinaria) -+ las horas que no fueron contempladas en el primer pago.
ejecutaron y no fueron 1
contempladas en el primer | Contratisia {aoordinador de e 18 Emitir i del p al auxiliar del drea
pago. maguinaTs) — l - (secretaria).
" 9 i escg 1 Generar y entregar orden de pago por las horas que se presto el Formato orden de pago
Auxifiar sttmimstrative .
I servicio y no estaban inmersas en el pago efectuado. maquinaria amarilla
Auxiliar administrativo Sl 20 |Recibir certificado de pago y tomar una copia para el registro
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N/A

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

Inicia al recibir una solicitud de levantamiento topografico Ia cual se valida y aprueba, para continuar
con la visita y estructurar el plano topogréfico, finall conla egar o én del plano
topografico.

Reali; i de infe i6n para la

de un plano topogréfico.

s topogr: : Son dibujos que as pr fisicas del terreno, tales como edificios, cercas, caminos, rios, lagos y bosques, asf como las diferencias dimensiones y alturas. Se basan en los datos

que se recogen durante los levantamientos topograficos.
licitud: Peti para gue otro voluntariamente brinde una respuesta positiva o negativa al respecto.

L topogréfico: El conj de operaciones ejecutadas sobre un terreno con los dos para poder confeccionar una correcta repres: ion gréfica o plano.
Parte de la fia que se ocupa de la medicién de alturas.

Planit fa: Parte de |a topografia que trata la medicién y rep: dn de una porcién de la superficie terrestre sobre una superficie plana.

Puntos topogréficos: Es el punto de referencia sobre un objeto fijo con su elevacién conocida y desde donde se pueden determinar otras elevaciones.

Plano: Es una repi ion grafica reali con medio técnicos de una superficie sin realizar una proyeccién.

UEADUI: Unidad especial de urbano e

CONDICIONES GENERALES:

la informacién ria para estructurar un plano

REPRESENTANTE LEGAL:

N/A

JEFE DEPENDENCIA:

Aprobar la ejecucién del i fi

ASISTENTE TECNICO :

Realizar vista y toma de informacién para estructurar el plano topografico.

Recibir solicitud para realizar el levantamiento topogréfico
g 3 parala de un proy ]
Aulharadminisiratho 1 | (ENTRADA DEL PROCESO: XXXX ; SUB-PROCESO: XXX ;
PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE PROYECTO)
Recibir solicitud de levantamiento topografico y/o plano
Augxiliar administrativo 2 pog! hecho por dela u de
carécter social y comunitario.
Recibir y dar ala
1 |[solicitud para realizar el Auxiliar administrativo 3 |Remitir solicitud de levantamlento topogréfico al gerente del drea.
levantamiento topografico.
Determinar si la solicitud va encaminada a un proyecto
Director{da) UEADUI 4 COMURIESHD.
3 Enviar oficio al solicitante del levantamiento topografico donde se
Auxiliar administrativo 5 |comunique el motivo por el cual no es posible realizar el préstamo
del servicio.
Director{da) UEADUI 6 |Remitir solicitud a la comision de topografia de la UEA
Técnico Operativo 7 |Dirigirse al lugar donde se solicita el levantamiento topografico.
Realizar visita y estructurar . ’ Iniciar la recopilacién de la informacién (Altimetria, planimetria,
2 &l plano topogrifico. Tenjes Operativo 8 lentre otros) necesaria para el levantamiento topografico.
+ Descargar nube de puntos topograficos y/o diligenciarios en el
Jéenieo OperitnG 3 programa designado para el proceso.
Generar plano topogréfico partiendo de la nube de puntos obtenida
Técnico Operativo 10 |yla informacién tomada en campo en el programa designado para
el proceso.
Remitir o dar entrada del plano topogréfico al solicitante.
3 fmmgr:;" kemitiiplaho Téenico Operativo 11 |(REMITIR AL PROCESO: XXXX ; SUB-PROCESO: XXXX ; Plano topografico
OROETeNee, PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE PROYECTOS)
FIN
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N/A j

GESTION EN INFRAESTRUCTURA.

Inicia con la recepcién y validacién a ia solicitud para realizar ef rompimiento de la(s) via(s), continua
con el proceso de atender y realizar el debido proceso para iniciar con la ejecucién del rompimiento,
Realizar aprobacion y seguimiento ai rompimiento de via(s} requerida por el usuario o ente{s) dentro del municipio. posteriormente se realiza visitas de inspeccion para verificar que la(s) via(s) quede en el estado optimo
y en las condiciones de entrega, para asi generar oficio que se remite al drea de hacienda para la
devolucién de la garantia.

Ente 0 entidad: Una entidad o entidad es una

d que puede ser ¢ da comio una unidad. El término puede utilizarse como de ente para ala corp o compafia.

Es un i para elc li de una obligacién y asi proteger los derechos de alguna de las partes de una relacién comercial o juridica.
Licencia: Declaracién expresa que hace una persona, i con autoridad legal, para permitir que se haga cierta cosa.
Pago: Entrega de un dinero o especie que se debe tras la prestacién de algtn servicio.
Registro: D 0 donde se relacionan ciertos imis 0 €Osas; jall aguelios que deben constar per de forma oficial.
Observacién minuciosa de [a evolucién y desarrollo de un proceso.
UEADUI: Unidad ini iva especial de desarrollo urbano e infraestructura,

Hace referencia a aguello que tiene un peso legal o que es rigido y
Vias: Espacio di do al paso de personas o vehiculos que van de un lugar a otro.

CONDICIONES GENERALES:
Generar licencia y i al imi de la via(s) solicitade por la idad o un ente dentro del
REPRESENTANTE LEGAL:

N/A

JEFE DEPENDENCIA:

Autorizar el imi de la via(s).

ASISTENTE TECNICO :

Reallzar visita de inspeccion y la documentacion especifica para el proceso.

INiCio W
. e . 4 L Recibir oficio donde se solicite el permiso para rompimiente de la(s)
Augxiliar administrativo Mfm 1 via(s) dentro del municipio.
2 2 B - Realizar visita de verificacién técnica para recolectar la informacién |Formato inspeccién
Aecnicoioperstivo el . e y validar el lugar donde se solicito el rompimiento de la(s) via(s). rompimiento de vias
Diligenciar y entregar al gerente del 4rea el formato de la visita de Formato inspeccion
Recibir y dar la validacién a Técnico operativo 3 Lr;:(pecds) idn hecha al lugar donde se solicito el rompimiento de la(s) rompimiento de vias
1 la solicitud para realizar el i
rompimiento de la{s) via(s).
Director{da) UEADUI 4 | Determinar si se autoriza a realizar el rompimiento de Ja(s) via(s).
g Enviar oficio al solicitante del rompimiento de la(s) via(s) donde se
Auxiliar administrativo 4 5 [comunique el motivo por el cual no es posible dar entrega del
i permiso.
PO S —— 6 Deﬁn!r y generar orden de pago con el valor del derecho por Orden de pago
rompimiento y el valor de la garantia.
Realizar licencia para autorizar el rompimiento de la(s) via(s) donde
Auxiliar administrativo s ervead 7 |sedefinen condiciones, especificaciones de entrega y el tiempo de | Licencia de rompimiento
ejecucion.
Gerente de UEADUI 8 Firmar licencia y comprobante de pago para autorizar el
Generar, emitir y entregar rompimiento de fa(s) via(s)
2 prot de pagoy
autorizacién para el -
rompimiento de la{s) via(s). |  auxiliar administrativo a Entregar comprobante de pago para autorizar el rompimiento de
la(s) via(s) al solicitante.
AukilsFadmistatve i 10 Recibir comprobante de pago y tomar una copia para guardar en el
Ll S — registro.
O T ——— e 1 Entregar licencia para autorizar el rompimiento de la(s) via(s) al
X . . solicitante.
i P Realizar visita periédica y/o final de inspeccidn técnica a la
ot & 2
ecnlcd cperativo N 2 ejecucién del rompimiento de la via.
. ) Reallzar visita (a la sema y al mes) para verificar que el trabajo
Realizar visitas de Técnico operativo EEmmema— 13 |ejecutado no deje dafio sobre la(s) via(s) y cumpla con las
inspeccién para verificar 1 especificacion de entrega.
que la(s) via(s) quede en el ks
3 estado optimas y Gerente de UEADUI, ,@ Determinar si el estado final de la(s) via(s) luego de finalizar las
cumpliendo con las Técnico operativo o I o 1 14 |actividades ejecutadas y del rompimiento quedaron en el estado
especificaciones de entrega.| Profesional Universitario NO si optimo.
1 Solicitar mediante un comunicado, llamada telefénica y/o correo
Aucxiliar ad 7 w5 15 |electrénico el cumplimiento y arreglo de la(s) via(s) en
cumplimiento a las especificaciones de entrega.
. - A A Recibir usuario que solicita la devolucién de la garantla pagada por |Formato devolucion de
Atdiaradministrativo 46 el rompimiento de la via. rompimiento
Generar y remitir oficio
B gg:;i:;:ﬂ:?: aara il Elaborar y remitir al drea de hacienda un oficio donde solicitando la
& . Auxiliar administratt S otd 16 devolucién de la garantia. Oficio de devolucién de la
uxiliar administrativo : 3 gafacifa
FIN
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N/A

ESTUDIO A NECESIDAD DE INFRAESTRUCTURA

Inicia con fa recepcién a la solicitud de una necesidad en infraestructura, continuando con la visita de
inspeccién, para asf estructurar documento técnico en el que se presente Ia posible solucién y su

Dar posible solucién a la de tura que se pi enls

conla del al drea para i con su
debido proceso.
‘Comunidad: Conjunto de p: que viven juntas bajo ciertas reglas o que tienen los mismos intereses.
técnico: Es cualqui cuya informacion sea de utilidad para algin fin técnico. El ido i depende de la i6n prevista o fin del documento.
Efecto p por un
‘Infrustrucnn' Se llama infraestructura al conjunto de los servmos ylas obtas que se para que algo funcione de manera correcta.

d: ES una carencia o escasez de algo que se
La cantidad de dinero que se estima que serd necesavia para hacer frente a ciertos gastos.
Problemética: Conjunto de problemas que atafien a una persona o cosa.
Idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece un modo determinado y un conjunto de medios necesarios.
UEADUI: Unidad administrativa especial de di urbano e i

CONDICIONES GENERALES:
Dar posible solucién a la que surge de |a probl de infraestructura que se pi enla d
REPRESENTANTE LEGAL:

N/A
JEFE DEPENDENCIA:

Analizar y validar la solucién a la problematica p porla
ASISTENTE TECNICO :

Identificar la necesidad a la cual seva il con la estr i6n y de un informe técnico.

Auwddiiaradminlstrativo m 1 Reclb:r solicitud para realizar estudio 2 una probiemét«r.a de

Recibir solicitud y realizar tura que se pi ala
1 visita al lugar donde se
presenta la problemética de Gerente de UEADUI, . N .
infraestructura. profesional Universitario o mﬂ e 2 R::E; :;:::i:‘;:xz:j:gar donde se presenta la
Técnico Operativo B -
Gerente de UEADUI, .
) ] preifesional Unlverstario %M 3 ?:::\‘;, I: :bc:::;dl:: ala :;e se debe dar solucién, en el lugar donde
Definir la necesidad y Técnico Operativo pec
2 estructurar documento
técnico que le de una T
" g Gerente I,
posible solucién. 4 i
profesional Universitario 4 Real:ja: ::;umema técnico donde se da una posible solucién y el Scuinito Tl
Técnico Operativo PeESApes:
4 D i i
Gerente de UEADUI 0 5 leterminar si se va a dar ejecucidn con los recursos propios de la
G alcaldia.
st NO
Remitir documento técnico base para realizar el procesos de
Determinar el proceso que . estructuracién del proyecto.
3 [sevaallevaracaboyenviar| Auxiliar administrativo 6 | (DIRIGIRSE AL PROCESO: XXXX ; SUB-PROCESO: XXX
el documento técnico al PROCEDIMIENTO: ESTRUCTURACION DE PROYECTOS)
drea correspondiente.
- Remitir documento técnico para dar inicio al procesos pre-
contractual.
Ausiliar administrativo 7 |{DIRIGIRSE AL PROCESO: GESTION CONTRACTUAL ; SUB-PROCESO:
PRE-CONTRACTUAL ; PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE
DOCUMENTOS PREVIOS DEL PROCESO DE CONTRATACION)
FIN
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WA ]

SUPERVISION A CONTRATO DE OBRA

Inicia con la recepcién del contrato para dar inicio al proceso de supervisién de la obra, continuando
con la visitas de supervisién y la ejecucion del comité de obra para asi generar el informe de

la idnyelc imi de los i ipulados para el a supervisar. supervisién, posteriormente se verifica la documentacion y estado del proceso de obra para realizar la
debida aprobacién del pago parcial o final del contrato y por ditimo se remite en la carpeta a la
secretaria de hacienda para efectuar el proceso.

Comité: Conjunto de , das para desempeha una labor determinada, ialmente si tiene autoridad o actia en representacion de un col

« Que por contrata ejecuta una obra material o esté de un servicio para el gobierno, una corporacién o un particular.
C: Acuerdo, I crito, por el que dos o més partes se comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.
Cronograma de actit Calendario de trabajo o les definidas para seguir su ejecucién.
Conjunto de d & oficiales, con que se prueba o acredita algo.
de una accion, i enc i de un proyecto, un encargo o una orden.
L & el pago total de una cuenta, ajustar un célculo o finalizar un cierto estado de algo.
Obra: Cosa producida o hecha por una persona o un grupo de

: Vigitancia o direccion de [a realizacién de una actividad determinada por parte de una persona con dad o d para ello.

pervi
UEADUI: Unidad administrativa especial de desarrollo urbano e infraestructura.

B
CONDICIONES GENERALES:
Realizar visitas, imie y supervisién a fos ¢ de obra a supervisar,
REPRESENTANTE LEGAL:

N/A

JEFE DEPENDENCIA:

Dar control y seg al proceso que lleva el con de obra.

ASISTENTE TECNICO :

Realizar visitas al lugar donde se lleva acabo el proceso de obra y dar a la misma.

INICIO

Recibir contrato para dar
1 inicio al proceso de Auxiliar administrativo
supervision de la obra.

Recibir carpeta del contrato de obra y acta de inicio para dar
comienzo al proceso de supervision.

Gerente de UEADUI,
Técnico operative o
Profesional Universitario

2 |Realizar visita(s) de supervision a la obra {(minimo dos vez ai mes).

Determinar si el estado de ejecucién del cronograma y las

Gerente de UEADUI 0 3 |especificaciones técnicas y/o de calidad definidas para la obra estén

Profesional Universitario

en regla.
Realizar visita de
supervision y verificar el
2 estado en que se encuentra Generar una alerta al contratista por medio de un oficio, donde se
indigue la(s) inconfor d(d da(s) en la ejecucion del
la obra.
Gerentede LEADUL % contrato y las especificaciones técnicas y/o de calidad definidas
para la obra.
Gerente de UEADUI o . . .
Profesional Universitario 5 |Verificar si fue la alerta alc
Gerente de UEADU! 6 |Programar, contactar y realizar comité de obra junto al contratista.
ﬁ:;?:i ::el:::‘?oué’ 7 Realizar el alos i dentro del
profesional Universitario Stedectis
Gerente de UEADUI,
Técnico operativo o 8 |Revisarlos junto al
Profesional Universitario
Ejecutar comité de obra a—
junto al contratista y T:m lr,: anerativt 0’ s Verificar si los inconvenientes genera modificacién (prorrogas,
generar compromisos que B A |pe . adiciones, ftems no previstos) al contrato.
3 dar i N
y desarrolio a las
actividades estipuladas en
el contrato. Enviar al drea de contrataco la carpeta del contrato para realizar la
debida modificacién (prorrogas, adiciones, items no previstos)
Augxiliar administrativo 10 |(DIRIGIRSE AL PROCESO: GESTION CONTRACTUAL ; SUB-PROCESO:
CONTRACTUAL ; PROCEDIMIENTO: PRORROGAS, ADICIONES,
ITEMS NO PREVISTO)
Gerente de UEADUI
N ; " Generar compromisos y/o acuerdos que den solucién al
Téenico operativo o vl 11
1 2
P lonat Uikt inconveniente tratado y a solucionar.
Gerente de UEA, Técnico 2 i
operativo o P foral 12 Realizar acta donde se especifiquen todos los acuerdos y temas Formato acta de comité
i tratados dentro del comité.
Universitario
Realizar informe de supervisién a la obra (una vez al mes),
Cerente d? U.EA oLl ? 13 |referente a la(s) visita(s) de inspeccién y estado de la ejecucion del Formatd Informe de

Realizar informe de supervision

4 supervisién y adjuntar a la
carpeta del contrato.

contrato.

Anexar informe de supervision a la carpeta correspondiente al

Auxiliar administrativo contrato.

14




Recibir y verificar la
doct ion o estado

Gerente de UEADUI,
auxiliar administrativo o
Profesional Universitario

del proceso de obra para
realizar la debida
aprobacién del pago parcial
o final del contrato.

Gerente de UEADUI o
Profesional Universitario

Gerente de UEADUI o
Profesional Universitario

Determinarsisevaa
efectuar el pago parcial o
total al contrato y remitir la
documentacion necesaria
para el proceso.

Gerente de UEADUI ©
Profesional Universitario

Auxiliar administrativo

Gerente de UEADUL

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo

Augxiliar administrativo de
secretaria de gobierno

Auxiliar administrativo de
secretaria de gobierno

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo

Gerente de UEADUI
Gerente de UEADUI
Gerente de UEADUI
Generar documentacién
final y remitir para el Auxiliar administrativo
proceso de pago del
contrato.
Auxiliar administrativo
Auxiliar administrativo
FIN &

15

Recibir documentacion e informacioén necesaria para realizar el
radicado de pago parcial y/o final para el contrato de obra.
Documentacién necesaria:

- Oficio de radicacién.

- Memoria de calcule y Acta de corte

- Certificado de Materiales y/o ensayos de laboratorio.

- Pagos seguridad social

- Informe de actividades ejecutadas parcial y/o final

- Cuenta de cobro y/o factura

- Parafiscales

- Bitdcora de obra

- Planos record de la ejecucion de la obra (si aplica)

16

Determinar y evaluar que los siguientes aspectos estan en regla
para continuar con el debido proceso de pago parcial y/o final:

- Revisar memorias de calculo

- Revisar el acta parcial y/o final

- Revisar informe de acuerdo al acta parcial y/o final

- Revisar bitdcora de las actividades efecutadas

- Revisar factura de pago y/o cuenta de cobro

- Revisar pagos de aportes a la seguridad social

- Revisar certificados de calidad de obra y/o ensayos de laboratorio

4

17

G y citar al ¢ (Via correo electrénico o
llamada !elefénica) el motivo por el cual la informacién presentada
para ejecutar el pago no esta en linea o acorde a io encontrado en
campo.

18

Determinar si se va a efectuar el pago final al contrato, firmando las
respectivas memorias de calculo y el acta parcial y/o final.

19

Realizar acta de recibo a satisfaccién parcial necesaria para aprobar
el pago al contratista.

20

Firmar acta de recibo a satisfaccion parcial la cual aprueba el pago
parcial al contratista.

21

Anexar a la carpeta del contrato la documentacién recibida y
validada, ademds del acta de recibo a satisfaccion,

22

Remitir carpeta auxiliar administrativo de secretaria de gobierno
para remitir al area de hacienda para el debido proceso de pago

23

Verificar si la documentacién es de calidad, se encuentre en regla y
en la(s) fecha(s) correspondiente(s).

24

Remitir y solicitar al drea supervisora reajustar la documentacion
para continuar con el proceso.

25

Remitir carpeta del contrato a la secretaria de hadenda para mldar
el proceso de pago (DIRIGIASE AL PROCESO: G
SUB-PROCESO: TESORERIA ; PR DIMIENTO.

26

Recibir carpeta correspondiente al contrato con la resolucién de
pago.

27

Recibir y firmar acta de recibo final de la obra y/o interventoria.

28

Generar informe final de la ejecucién del contrato.

29

Proyectar y firmar acta final de recibo a satisfaccién.,

30

Anexar a la carpeta del contrato el acta de recibo final, el acta final
de recibo a satisfaccién y la documentacion recibida y validada.

31

Remitir carpeta del contrato 2 la secretaria de hacienda para iniciar
el proceso de pago.
(DIRIGIRSE AL PROCE.
TESORERIA ; PROCEDIMIE

SO: GESTION F, NCIERA; SUB-PROCESO:
TC: PAGO A TERCEROS)

3

~

Enviar carpeta para liquidacion de contrato.
{DIRIGIRSE AL PROCESO: GESTION CONTRACTUAL; SUB-PROCESO:
PO ONTRACTUAL ; PROCEDIMIENTO: XXXXX]}

Freddy Camilo Alvarado Malaver

Practicante, Ingenierfa Industrial

Fecha: 05[ /2019

. Javier Fernando Ortiz
Contratista

Ing. Jorge Humberto Santana V.
lefe del Area

s

Fecha 06/06/2019

Firma:

ML

Firma:

Firma:

\MW

Formato acta a satisfaccion

Informe final de ejecucion.

Acta final de recibo a
satisfaccion.
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GESTION EN INFRAESTRUCTURA

Garantizar la ejecucion y el o o

;lé?;:;/fléN ACONTRATO UEADUIO1 estiulsdas :i:;os Control Interno 20 BUENO >20 # de contratos supervisados. Anual
P! PRI el contratoR 20 MUY BUENG

supervisar. . .

Dar posible solucién a la <10% IMALD :t:z;:’as s el e
ESTUDIO A NECESIDADDE UEADUIO2 |problemética de infraestructura que Control Interno 10 a’bu%. REGULAR / Anual
INFRAESTRUCTURA 50% a 100% BUENO 100%

se presenta en la comunidad. # de problematicas de Infraestructura

100% MUY BUENO
solicitadas.

Prestar el servicio de alquiler de <10% MALO :::::;‘"dce':fr:' . ;r:‘::g nla magdinara

ALQUILER DE MAQUINARIA magquinaria amarilia a los usuarios 10% a 50% REGULAR pio.
UEADUIO3 , Control Interno Anual

AMARILLA que lo requieran dentro del 50% a 100% BUENO 100% g

municipio. 100% MUY BUENO # decsolicitados ot el piéstamande Ia

e amarilla dentro del municipio.

Realizar aprobacién y seguimiento ai 0 MALO 4 de autorizaciones dadas y que al termino de
AUTORIZACION DE rompimierto de via(s) requerida por las i no daficala
ROMPIMIENTO DE VIAS VEADUIOY el usuario o ente(s) dentro del onteol nteme :1: :nUUEy‘B)UENO G infraestructura vial y cumplan con los Anii

municipio. pardmetros establecidos.
LEVANTAMIENTOS Realizar levantamiento de 0MALO
TOPOGRAFICOS UEADUIOS  |informacién para la estructuracion de Control Intero 12 BUENO >12 # de planos topogréficos estructurados. Anual

un plano topografico. >12 MUY BUENO

Freddy Camilo Alvarado Malaver
Practicante, Ingenierfa Industrial

Ing. Javier Fernando Ortiz

Contratista

Jorge Humberto Santana Vasquez
Jefe del Area

] Fecha: 27/06/2019




