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INTRODUCCION

Para la Subdireccion Administrativa y Financiera -Infraestructura y mantenimiento la adecuada
supervision, técnica, administrativa y financiera asociada a los contratos y/o procesos derivados
de su proyecto de inversion, es necesaria para garantizar su correcta ejecucién. En ese sentido,
se reconoce la importancia de establecer lineamientos y directrices que permitan orientar las
labores y apoyo de supervision en las diferentes modalidades de contratacion y sus
correspondientes etapas.

El presente documento, define dichos lineamientos en el cual estandariza los procesos de
supervision y emite recomendaciones para la aplicacién técnica como herramienta del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, para la ejecucion integral de todos los proyectos y contratos
relacionados con el desarrollo de las actividades de intervencion, adecuacion, reparacion y
mantenimiento de las infraestructuras fisicas a cargo de la Entidad

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para un adecuado ejercicio de supervision técnica, administrativa,
juridica y financiera y apoyo a la supervision de los contratos de obra, interventoria, consultoria,
suministro y demas relacionados con la ejecucion del proyecto de inversién a cargo de la Unidad
de Gestiodn de Infraestructura y Mantenimiento del Instituto Distrital de las Artes-IDARTES.

ALCANCE

El Protocolo aplica para la supervisién técnica, administrativa, juridica y financiera y apoyo a la
supervision de los contratos de obra, interventoria, consultoria, suministro y demas relacionados
con la ejecucion del proyecto de inversion a cargo de la Unidad de Gestién de Infraestructura y
Mantenimiento del Instituto Distrital de las Artes-IDARTES.

RESPONSABLES

Unidad de Gestion Infraestructura y Mantenimiento: Encargada de la ejecucion, la formulacion
y la vigilancia técnica de todos los contratos de los proyectos de inversion en el area de
infraestructura y mantenimiento de los inmuebles a cargo de la entidad, de igual manera tendra el
rol de Apoyo a la Supervision y Supervision

Jefe Oficina Juridica: Encargada de realizar el asesoramiento juridico con todo lo relacionado
con los contratos que tendran los elementos de trabajo, de igual manera tendra el rol de asesoria
y apoyo en los tramites y asuntos de caracter juridico y contractual

Subdirector (a) Administrativo (a) y Financiero (a): Encargado del rol de Ordenador del Gasto.

SIGLAS

APU: Andlisis de Precios Unitarios

ARL: Administradora de Riesgos Laborales

CCD: Cuadros de Clasificacion Documental

CDP: Certificados de Disponibilidades Presupuestales
CRP: Certificados de Registros Presupuestales

CUFE: Cédigo Unico de Factura Electrénica

DDT: Direccion Distrital de Tesoreria

EPCC: Elementos de proteccion contra caidas en alturas
EPP: Elementos de proteccién personal

ICBF: Instituto Colombiano de Bienestar Familiar



NFPA (por sus siglas en inglés): Asociacion Nacional de Proteccién contra el Fuego de Estados
Unidos.

OAPTI: Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacién

0OJ: Oficina Juridica

PAC: Plan Anual Mensualizado de Caja

PGD: Programa de Gestién Documental

PGRCD: Plan de Gestién de estos residuos

PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental

PILA: Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes

PINAR: Plan Institucional de Archivos

PIN-TRANS: Numero de identificacidn como gestor en la actividad de transporte de RCD otorgado
por la Secretaria Distrital de Ambiente.

PIN-TRAT/APROV: numero de identificacién que se asigna a los proveedores de materiales de
construccion que provienen del aprovechamiento de residuos.

RCD residuos de construccion y demolicion

RETIE: Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas

RPS: Registros Presupuestales

SAF: Subdireccién Administrativa y Financiera

SDH: Secretaria Distrital de Hacienda

SECORP II: Sistema Electrénico para la Contratacién Publica Il

SENA: Servicio Nacional de Aprendizaje

SG-SST: Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo

SIGAU: Sistema de Informacion para la Gestion del Arbolado Urbano

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo

TRD: Tablas de Retencién Documental

DEFINICIONES

Para el caso de las definiciones aplicables a los procesos de seleccion adelantados por la unidad
de gestion de la SAF — Infraestructura y Mantenimiento, seran las establecidas en el anexo
Glosario de los pliegos publicados en cada uno de los procesos selectivos, ademas de las
siguientes.

Actividades para mantenimiento periédico: Se define como el conjunto de actividades
ejecutadas a nivel superficial, tendientes a lograr que se alcance el periodo de disefio o vida util,
conservando su condicion de servicio, constituyéndose asi en una practica preventiva o
correctiva, destinados primordialmente a recuperar los deterioros ocasionados por el uso o por
fendmenos naturales o agentes externos.

Actividades para mantenimiento rutinario: Se refiere a la conservacién continua con el fin de
mantener las condiciones Optimas y uso adecuado de los elementos de infraestructuras,
constituyéndose en una practica preventiva.

Administracién de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Administracion del Riesgo: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una entidad con
respecto al riesgo. Conjunto de Elementos de Control que, al interrelacionarse, permiten a la
Entidad Publica evaluar aquellos eventos negativos, tanto internos como externos, que puedan
afectar o impedir el logro de sus objetivos institucionales o los eventos positivos, que permitan
identificar oportunidades para un mejor cumplimiento de su funcion.

Almacenamiento o acopio: Es la accién de colocar temporalmente los RCD en recipientes,
depdsitos contenedores retornables o desechables mientras se procesan para su
aprovechamiento, transformacion, comercializacién o se presentan al servicio de recoleccion para
su tratamiento o disposicion final.



Amparo de estabilidad y calidad de obra: Segun DECRETO 734 DE 2012 Por el cual se
reglamenta el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y se dictan otras
disposiciones, en su Articulo 5.1.4. Riesgos a amparar derivados del incumplimiento de
obligaciones. Numeral 5.1.4.2.5 Estabilidad y calidad de la obra. El amparo de estabilidad y
calidad de la obra cubrira a la entidad estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen
como consecuencia de cualquier tipo de dafio o deterioro, independientemente de su causa,
sufridos por la obra entregada, imputables al contratista.

Anidlisis de Precios Unitarios: (A.P.U) es un modelo matematico que adelanta el resultado,
expresado en moneda, de una situacion relacionada con una actividad sometida a estudio,
definiendo dicho valor con el analisis de cada uno de los insumos, su base de calculo es la unidad
de medida correspondiente.

Analisis de riesgos: Proceso de cuantificacion de las amenazas a una organizacion y la
probabilidad de que se materialicen.

Archivo de Gestion: Es “aquel en el que se reune la documentacién en trdmite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizaciéon o consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las soliciten”. Para el IDARTES estos archivos fisicos son los
ubicados en el Archivo Central de las sedes y en ellos se encuentran documentos tales como
contratos en ejecucion, consecutivos de correspondencia del aio vigente, demandas en proceso,
procesos de cobro coactivo, entre otros. Los documentos electronicos producidos por las
dependencias en desarrollo de sus funciones son los almacenados en el Sistema de Informacién
de Gestién Documental

Area cartografica catastral: Representacion grafica de una zona especifica de la ciudad, donde
se refleja la conformacion catastral del sector.

Area construida: Edificacion construida dentro de un predio.

Ciclo de vida del proyecto: Conjunto de etapas secuenciales definidas al interior del IDARTES y
que identifican las fases necesarias para completar el alcance y lograr el entregable final.
Comprende la realizacion de actividades de conservacién a intervalos variables, destinados
primordialmente a recuperar los deterioros ocasionados por el uso o por fendmenos naturales o
agentes externos.

Conservacion: Conjunto de actividades que se ejecutan sobre un elemento orientadas a
preservar las estructuras para que ofrezcan condiciones de uso aceptable ya sea que se cumpla
en periodo de vida util o a ampliar un nuevo periodo, empleando los tratamientos necesarios con
el fin de retardar su deterioro. Incluye las actividades de mantenimiento rutinario, periddico,
rehabilitaciéon o reconstruccion.

Costos indirectos: En el caso de los contratos de obra, los costos indirectos corresponden al
porcentaje establecido en la propuesta por el proponente para cubrir los costos de Administracién,
Imprevistos y Utilidad (A.l.U.), necesarios para la ejecucion del Contrato. Este porcentaje sera
aplicable para los items no previstos y obras complementarias que surjan en desarrollo del
Contrato de obra. En los contratos de consultoria, incluyendo los de interventoria, los costos
indirectos corresponden al Factor Multiplicador, porcentaje que el consultor o interventor
establecié en su propuesta, que afecta los costos del personal, en donde se consideran las
prestaciones sociales, los costos administrativos y de gerencia, los honorarios, los gastos
generales, los costos financieros, de perfeccionamiento y garantia de contrato y los imprevistos,
entre otros.

Imprevistos: Costos indirectos equivalentes a un porcentaje de los costos directos, destinados a
cubrir los valores derivados de los riesgos imprevisibles que pueden acaecer durante la ejecucion
de las obras (que no sean imputables a las partes), y se calculan en relacién a los riesgos que
tiene cada proyecto.

Incumplimiento: Se configura el incumplimiento del deber u obligacion contractual, bien porque
no se ejecuto o se realizd de manera parcial o en forma defectuosa o tardia. El incumplimiento del
contratista es uno de los supuestos de hecho para que la Administracion ejerza los poderes
excepcionales que la Ley le otorga.



Licencia de construccién: Es la autorizacidon previa para desarrollar edificaciones, areas de
circulacion y zonas comunales en uno o varios predios, de conformidad con lo previsto en el Plan
de Ordenamiento Territorial, los instrumentos que lo desarrollen y complementen, los Planes
Especiales de Manejo y Proteccién de Bienes de Cultural, y demas normatividad que regule la
materia. En las licencias de construcciéon se concretaran de manera especifica los usos,
edificabilidad, volumetria, accesibilidad y demas aspectos técnicos aprobados para la respectiva
edificacion.

Mantenimiento periédico: Conjunto de actividades superficiales, tendientes a lograr que por lo
menos se alcance el periodo de disefio, manteniendo su condicién de servicio. Constituyéndose
asi en una practica preventiva y/o correctiva.

Mantenimiento rutinario: Se refiere a la conservacion continua con el fin de mantener las
condiciones 6ptimas y uso adecuado de los elementos, constituyéndose en una practica
preventiva. Se refiere a la conservacion continua (a intervalos menores de un afo) con el fin de
mantener las condiciones dptimas de la infraestructura.

Obras adicionales: Son aquellas obras no previstas inicialmente en el objeto contractual, es
decir, obras nuevas, que significan una variacion y adicion al alcance fisico de la obra contratada,
que exige la creacion de nuevos items del contrato o variacién en los precios unitarios y que son
necesarias para el funcionamiento de la obra inicialmente contratada.

PIN: Numero unico de inscripcién ante la Secretaria Distrital de Ambiente para generadores,
transportadores, Centros de Aprovechamiento, Sitios de Disposicion final y Gestores Integrales.

Planos récord: Planos definitivos de la obra construida, firmados por los responsables
(contratista e interventoria), en donde se refleja en forma detallada la localizacién y especificacién
final de cada uno de los componentes que involucran la obra.

Pliego de Condiciones Tipo: Es el Pliego de Condiciones disenado, actualizado y publicado por
Colombia Compra Eficiente que incorpora las condiciones habilitantes, requisitos de puntaje y
demas aspectos sefialados en el articulo 4° de la Ley 1882 de 2018.

Precios Unitarios: Son aquellos contratos cuya forma o sistema de pago es por unidades o
cantidades de obra y el valor total corresponde al que resulta de multiplicar las cantidades de
obras ejecutadas por el precio de cada una de ellas comprometiéndose el Contratista a realizar las
obras especificadas en el contrato.

Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC: El Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC
Este es el instrumento mediante el cual se define el monto maximo de fondos disponibles con el fin
de cumplir los compromisos que no puedan exceder del total del PAC de la vigencia.

Tablas de Retencion Documental (TRD): Listado de series, subseries y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. La tabla de
retencién documental puede ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas.
Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion. Las
especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

También se consideran de uso comercial aquellos edificios en los que se prestan directamente al
publico determinados servicios no necesariamente relacionados con la venta de productos, pero
cuyas caracteristicas constructivas y funcionales, cuya actividad y las de los ocupantes se puedan
asimilar mas a las propias de este uso que a las de cualquier otro. Como ejemplos de dicha
condicién estan las lavanderias, los salones de peluqueria, etc.



CAPITULO 1. CARACTERISTICAS GENERALES DE PLANEACION DE LOS
PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA.

Etapa precontractual:

Para la estructuracion de los proyectos a cargo del grupo de Infraestructura y Mantenimiento del
IDARTES, se debe contar con una identificacion de las necesidades de intervenciones requeridas
por las diferentes areas que integran el Instituto, en la cual se hara la valoracion del estado de los
diferentes equipamientos por parte de los profesionales y técnicos del area con soporte en los
casos presentados ante el correo de mantenimiento de los responsables de los equipamientos de
las areas misionales y/o de funcionamiento del IDARTES.

Con base a la valoracion del estado de la infraestructura y la prelacion de las necesidades de
acuerdo a la valoracién de urgencia de las mismas, se realizara el concepto para adelantar las
labores de estructuracion juridica, financiera, técnica, necesaria para la determinacién del
presupuesto, cronograma y modalidad de contratacion para la publicacion del proceso de
seleccion mediante el cual se elija al contratista para adelantar las labores requeridas para
atender las necesidades establecidas en el proceso.

Para los casos en que no sea posible realizar la determinacién exacta de las actividades a
ejecutar, en atencidén a su complejidad técnica, se establecera dentro de las etapas del contrato a
celebrar, una fase de diagnéstico que permita contar con el personal, maquinaria y condiciones
que puntualicen las condiciones de las actividades.

Con la estructuracion de la documentacion y revision interna de la misma, se realizara la debida
remision a la Oficina Juridica para la verificacion de la estructuracion del proceso de contratacion
y proceder con el visto bueno de dicha area, para posteriormente realizar la publicacién del
proceso en la plataforma de contratacion publica.

En el desarrollo del proceso de seleccion, una vez publicado el proceso, por parte del equipo
estructurador (técnico, financiero y juridico), se debe hacer la verificacion de todas y cada una de
las observaciones formuladas a los proyectos de pliegos de condiciones las cuales se debe
analizar y proyectar las respuestas de fondo a las mismas y verificar las posibles modificaciones
que se deban hacer a los documentos para la fase de pliegos definitivos, asi mismo, se debe
contar con la presentacién para el comité de contratacion, para la aprobacién de la apertura del
proceso de contratacion.

En la fase de publicacion de los pliegos definitivos, al igual que la fase de proyectos, el equipo
estructurador (técnico, juridico y financiero) debe hacer seguimiento de las observaciones,
analizar y proyectar las respuestas de fondo a cada una de ellas y en caso de requerir ajustes con
base a las observaciones en los documentos del proceso a cargo de cualquiera de los equipos
estructuradores ya sea técnico, juridico o financiero, de ser necesario requerir las adendas
correspondientes, de las cuales hara revision de su debida y correcta publicacién en la plataforma
del proceso.

En el cierre del proceso, una vez se cuente con las propuestas debidamente publicadas por el
profesional designado en la OJ, el comité evaluador (técnico, juridico y financiero) debera
adelantar la verificacion de los requisitos habilitantes y de ponderacion establecidos en los pliegos
de condiciones y realizar la entrega del resultado de la evaluacién al profesional de la OJ para la
publicacion en la plataforma de contratacion, en la fecha indicada en el cronograma del proceso,
situacion que debe ser objeto de verificacion de igual forma por parte de los tres comités
evaluadores (técnico, juridico y financiero).



En la fase de traslado del informe de evaluacién, los miembros de los comités evaluadores
técnico, juridico y financiero deben hacer seguimiento a las subsanaciones y/o observaciones
formuladas al informe de evaluacion, para analizar, revisar y dar respuesta de fondo y verificar los
subsanes allegados como resultado de la evaluacion preliminar.

Previo a la publicacion del informe final de evaluacién, el comité evaluador técnico debe hacer el
consolidado del resultado de evaluacion de los tres comités (juridico, técnico y financiero); por lo
que los comités evaluadores juridico y financiero deberan entregar sus consolidados al comité
evaluador técnico, lo anterior para mayor calidad del resultado de la evaluacién de cada uno de
los oferentes en los diferentes componentes.

La entrega del consolidado final, se hara al comité evaluador juridico para que este ultimo
adelante la labor de publicacion de acuerdo a la fecha establecida en el cronograma vigente del
proceso incluidas las adendas, en caso que se modificara el mismo.

El dia de la audiencia de adjudicacion (si la modalidad de contratacién asi lo establece), los tres
comités (técnico, juridico y financiero) deben estar conectados a la audiencia de adjudicacion
haciendo seguimiento de las posibles observaciones que lleguen a formular los oferentes y/o
interesados en el proceso en el desarrollo de la misma, respecto del informe final de evaluacion,
para analizar y proyectar las respuestas que sean del caso, y si debido a dichas observaciones se
llega a modificar el resultado del informe de evaluacién final hacer los ajustes correspondientes y
publicar la modificacion en la audiencia.

En el desarrollo del orden del dia establecido por la Oficina juridica, un miembro como
representante de cada uno de los comités evaluadores (técnico, juridico y financiero) dara la
recomendacién al ordenador del gasto de adjudicacion segun el orden de elegibilidad en caso de
que aplique.

La Oficina Juridica, sera la encargada de adelantar la proyeccién de la Resolucion de
Adjudicacion y el Acta de la Audiencia y publicar en la plataforma de contratacion, situacién que
sera objeto de verificacion por parte de los tres comités evaluadores (técnico, juridico y financiero)
en las fechas establecidas en el cronograma del proceso. Aunado a lo anterior, posterior a esta
adjudicacion el profesional designado por la OJ, adelantara la proyeccion y tramite de la minuta
del contrato al igual que la creacion del contrato electrénico, el cual, una vez aceptado por parte
del contratista, asi mismo debera verificar las pélizas del contrato.

Para el inicio de la fase contractual se debera dar cumplimiento a lo reglado en la minuta
contractual y lo establecido en cada modalidad de contratacion y tipo de contrato para su
perfeccionamiento.

CAPITULO 2: INTERVENTORIA, SUPERVISION Y APOYOS A LA SUPERVISION
DE CONTRATOS DE OBRA, SUMINISTRO Y OTROS A CARGO DEL AREA DE
INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO.

2.1 Control y seguimiento de los contratos.

El presente capitulo de igual forma se rige en concordancia con lo establecido en el Manual de
Supervisién e interventoria del Instituto Distrital de las Artes vigente al momento de la ocurrencia
de los hechos.

Es deber de la supervision y los apoyos a la supervision, dar estricto cumplimiento al
diligenciamiento de la matriz de seguimiento contractual, de manera mensual (Ver anexo
FORMATO DE SEGUIMIENTO MENSUAL GBS-F-34)



Para este capitulo se debera tener en cuenta el Manual de Supervision e Interventoria vigente,
que expida el Instituto Distrital de las Artes —Idartes.

El seguimiento, control y vigilancia de los contratos se encontrara a cargo de los supervisores
delegados y los equipos de apoyo a la supervision, actividad enmarcada en los aspectos técnicos,
financieros, juridicos y contables, con el fin de conseguir una ejecucién contractual en los términos
y supuestos acordados en el contrato.

El equipo de supervisién realizara mesas de seguimiento mensual, a los contratos en ejecucion,
enfocadas en identificar la suficiencia de los amparos de las podlizas, establecidas en las minutas
de los contratos. En los casos en los que se evidencien alertas, en cuanto a incumplimientos en
los contratos, estas seran presentadas ante el comité institucional de gestidén y desempefio, como
minimo una vez al afio o en el momento de su ocurrencia.

Los contratos que por su naturaleza o por disposicion de la Entidad cuenten con interventoria,
esta ultima sera la encargada del seguimiento y control de los mismos, en cumplimiento del
contrato de interventoria suscrito con el ldartes; la cual dara el reporte o informe de dicho
seguimiento y control a la supervision en la forma en que se pacté, en cumplimiento del contrato
de interventoria suscrito con el Idartes.

En cumplimiento de los deberes de control y seguimiento de los contratos, sefialados en el
articulo 4 de la Ley 80 de 1993, atendiendo las definiciones de la Ley 1474 de 2011 o la norma que
lo modifique, complemente o sustituya, en el Idartes el control y seguimiento de los contratos se
efectuara a través de los supervisores, equipos de apoyo a la supervision, interventores vy
ordenadores del gasto, esto en el marco de las acciones de cada uno de estos roles los cuales
seran el equipo de supervision de la entidad.

En cumplimiento de lo dispuesto en la normativa contractual vigente y las disposiciones dadas al
interior de la Entidad en materia de Supervisién e Interventoria, no concurriran la figura de la
supervision y la interventoria en un mismo contrato, esto teniendo en cuenta los componentes que
sean asignados a la interventoria.

Los equipos de supervision estaran conformados por funcionarios y los apoyos a la supervision
por funcionarios y/o contratistas de prestacion de servicios que hayan sido vinculados con el
objeto u obligaciones de apoyar la gestion de la supervision de la entidad, conforme a lo
estipulado en la normatividad vigente de dicha materia, asi como las disposiciones internas de la
Entidad.

Los ordenadores del gasto deberan ser informados por parte de los supervisores con el fin de
monitorear y coordinar la labor que desarrolle el personal contratado para adelantar las
actividades de interventoria y apoyo a la supervisién, de igual forma se deberan informar las
novedades que se presenten en el marco de la ejecucidén de los respectivos contratos. Sin
prejuicio de lo anteriormente sefialado, las consideraciones de control y seguimiento estaran
sujetas a lo indicado en el Manual de Supervision e Interventoria vigente de la Entidad, asi como
de los procedimientos, formatos, guias y demas documentos asociados al proceso de Gestion
Juridica-Contractual



2.2Generalidades

La interventoria o la supervisién segun el caso y el equipo de apoyo a la supervision de los
contratos, de acuerdo con la naturaleza propia de las obligaciones/funciones a su cargo, deben
exigir la calidad de los bienes, obras y servicios adquiridos en el marco de un contrato estatal,
verificando que se cumplan todas las condiciones técnicas, econdémicas y legales pactadas.

Ninguna orden de la supervision o interventoria o supervision de un contrato podra darse
verbalmente. Es obligatorio para la supervision e interventoria entregar por escrito sus 6rdenes,
instrucciones o sugerencias y ellas deben enmarcarse en las facultades que la ley o las normas
internas les han conferido, y apegarse a lo pactado en el contrato, incluyendo toda la
documentacién que forma parte de éstos.

La interventoria y/o supervision, y el equipo de apoyo a la supervision, deberan velar para que
siempre se cuente con los documentos necesarios para la verificacion de avance del proyecto,
tales como la bitacora de obra, el cronograma de obra vigente general y detallado, los planos de
disefio y construccién aprobados, diagramas, simulaciones y todo los documentos relacionados
con la matriz de riesgo de cada uno de los proyectos, para los proyectos especiales (acustica,
mecanica teatral, etc) se deben tener también en cuenta los documentos adicionales segun la
naturaleza de cada uno de estos, por ejemplo andlisis acustico, dotaciones de elementos de
tecnologia, analisis arquitectonicos de mecanica teatral, etc; esto segun el objeto de cada uno de
estos contratos.

El Interventor y/o supervisor y equipo de apoyo a la gestién seran responsables de suministrar,
gestionar y/o cargar respectivamente, toda la informacién requerida para mantener actualizados
los diferentes sistemas de informacion de la entidad con los datos del desempefio del o los
contratos a cargo y con la periodicidad requerida por el Idartes.

De igual manera, daran aplicacién a las normas de manejo documental, velando porque se
mantenga organizado y actualizado el expediente de la contratacion, en los términos dispuestos
para ello por el Idartes.

Se debe garantizar que toda la informacion de ejecucion contractual, se encuentre actualizada en
la plataforma transaccional SECOP, conforme a la normatividad vigente y a las disposiciones
dadas al interior del Idartes, en materia de cargue de documentacion generada durante la etapa
de ejecucion y pos contractual de los contratos.

En todo momento, durante la ejecucion del contrato al cual se le esta haciendo seguimiento, sera
responsabilidad de la Interventoria o supervision, y del equipo de apoyo a la supervision realizar el
seguimiento y control de la inversion de los recursos asignados al contrato, de tal manera que no
se permita superar el valor total del contrato, se verifique la cantidad, calidad y suficiencia de las
actividades ejecutadas, los pagos se ejecuten en debida forma y que se cuente con los respaldos
presupuestales.

Cuando el contrato de consultoria u obra presente un atraso del 10% con relacién al cronograma
de la etapa en ejecucion o en relacién con el avance fisico y financiero programado, el interventor
y/o supervisor segun el caso, debera solicitar al contratista, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la radicacion del Informe Semanal de Interventoria y/o supervision donde se registré
el atraso o informe de ejecucion contractual, un plan de contingencia para aquellas actividades
que dieron origen a éste, remitiendo al Idartes copia de la solicitud formulada. Dicho plan de
contingencia debera definir la fecha en la cual el proyecto lograra superar el atraso.



Cuando el contrato de consultoria, suministro y/o ferreteria y/o de entrega de elementos presente
un atraso del 15% con relacion al cronograma de la etapa en ejecucion o en relacién con el avance
financiero programado, el interventor y/o supervisor segun el caso, debera solicitar al contratista,
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la radicacion del Informe Semanal de Interventoria
y/o de supervision donde se registro el atraso o informe de ejecucion contractual, un plan de
contingencia para aquellas actividades que dieron origen a éste, remitiendo al Idartes copia de la
solicitud formulada. Dicho plan de contingencia debera definir la fecha en la cual el proyecto
lograra superar el atraso.

Si una vez transcurrido el plazo indicado para la implementaciéon del plan de contingencia, el
atraso persiste y/o aumenta de acuerdo con la informacién reportada en el informe semanal de
interventoria aun cumpliendo el plan de contingencia propuesto, el interventor y/o supervisor,
segun el caso, debera presentar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la radicacion del
Informe Semanal de Interventoria o informe de ejecucidon contractual donde se registré el atraso,
la correspondiente solicitud de inicio del procedimiento tendiente a la declaratoria de
incumplimiento.

En caso que el interventor no inicie el procedimiento en el término establecido, se considerara
como incumplimiento de sus obligaciones y el (la) Supervisor(a) del contrato de interventoria
debera presentar el Informe para el inicio de las acciones juridicas o de las actuaciones
administrativas sancionatorias.

Los informes de incumplimiento de los contratos deberan ser presentados al Supervisor para su
verificacion, con copia al ordenador del gasto, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al
momento de su configuracion, una vez agotado el tramite del plan de contingencia.

El Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) que requiere todo proyecto, sera elaborado por el
contratista de obra y/o consultoria y revisado y aprobado por el interventor, a su vez, el supervisor
deber recibir aprobado por la interventoria el Plan Anual de Caja (PAC) del contrato de obra y
recibir y aprobar el Plan Anual de Caja (PAC) del contrato de Interventoria, Este debera remitirse
a la dependencia que lo requiera.

De igual forma, el apoyo a la supervision financiera de los contratos debera realizar el seguimiento
a la programacion y cumplimiento del Plan Anual de Caja (PAC).

2.30tros requisitos para el tramite de los procesos
Determinacion del esquema de traslado del riesgo para contratos de obra publica:

El grupo de infraestructura como encargado de estructurar las condiciones del proceso y de la
ordenacioén del gasto, en la etapa de estructuracion de los estudios previos y/o diagnésticos para
la contratacién de la obra correspondiente, debera optar por la aplicacion del esquema de traslado
del riesgo, previo analisis derivado de la complejidad de la obra contratar:

El articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, establecié el deber por parte de las entidades

estatales de incluir en los pliegos de condiciones la estimacion, tipificacion y asignacion de los
riesgos previsibles que puedan afectar la ejecucién del contrato. En el mismo sentido, los articulos
2.21.1.21.3y2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique, complemente
o sustituya, establecieron la responsabilidad por parte de las entidades de efectuar la asignacion
definitiva de los riesgos previsibles que puedan afectar el desarrollo de los contratos estatales.

Basados en lo anterior, este esquema de traslado sera utilizado teniendo en cuenta la complejidad
del proyecto, y contara con las etapas de Diagnéstico y/o Estudios y Disefios y Construccion y/o



Mantenimiento y/o Conservacion y/o Rehabilitacion de acuerdo a las necesidades propias de
cada proyecto.

La etapa de Diagndstico y/o Estudios y Disenos inicia al dia siguiente a la fecha de inicio
establecida en la plataforma SECOP Il para cada contrato, y terminara cuando se verifique el
cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos establecidos para tal efecto en las
especificaciones técnicas que conforman los documentos precontractuales.

En este orden, para utilizar este esquema el grupo de infraestructura y mantenimiento debera
surtir el procedimiento que a continuacion se enuncia:

- El grupo de infraestructura encargado de estructurar la necesidad a satisfacerse con el
proceso debera elaborar previamente a la apertura del proceso de obra los estudios previos,
presupuestos, especificaciones técnicas (apéndices) y demas documentos necesarios para
la ejecucion del proyecto.

- La entidad pondra a disposicion de los interesados en el proceso de contratacién toda la
informacion técnica, financiera y demas existentes (en caso que los hubiere) para la
ejecucion del proyecto. La informacion estara disponible a titulo informativo, entendiéndose,
por tanto, que no es informacién entregada por el IDARTES para efectos de la presentacién
de las propuestas, ni genera obligacion o responsabilidad alguna a cargo del IDARTES, y por
lo tanto, no hace parte del pliego o del contrato. En consecuencia, esta documentacion no
tendra valor probatorio para reclamacién alguna durante la ejecucion del contrato.

- Los interesados en el proceso de seleccion para presentar su propuesta, deberan analizar
rigurosamente toda la informacion que IDARTES coloque a titulo informativo y demas
informacién que considere necesaria, asi como realizar el reconocimiento de los sitios en los
cuales se ejecutara el proyecto. El proponente con la presentacién de la propuesta acepta
que sera el unico responsable de los Diagndstico y/o Estudios y Disefios que elaborara.

- Durante el término fijado por la entidad en la etapa de Diagndstico y/o Estudios y Disefios, el
Contratista debera elaborar y entregar al Interventor los Diagndsticos y/o estudios y disefios
de detalle, orientados a dar cumplimiento a los resultados exigidos en las especificaciones
establecidas en el proceso contractual (especificaciones particulares de construccion,
especificaciones generales de construccion y demas concebidas para el proyecto), para la
ejecucion de todas las obras contempladas en el marco del contrato. Los diagndsticos y/o
estudios y disefios de detalle elaborados por el contratista deberan respetar integralmente lo
establecido en las especificaciones del proceso.

Para lo anterior podran:

- Fundamentarse en los documentos técnicos que el IDARTES puso a disposicién de los
Proponentes durante la Licitacion a titulo informativo, evento en el cual deberan, en todo
caso, ir suscritos por los ingenieros o personas responsables del Contratista.

- Realizar la adaptacion y/o modificacion y/o complementacion y/o ajuste y/o actualizacion de
los documentos técnicos que el IDARTES puso a disposicién de los Proponentes durante la
Licitacion a titulo informativo, evento en el cual deberan, en todo caso, ir suscritos por los
ingenieros o personas responsables del Contratista.

- Elaborar los diagnésticos y/o estudios y/o disefios fundamentados en informacion técnica
diferente a la puesta a disposicién por el IDARTES a titulo informativo.

- Efectuar con la combinacién de cualquiera de los anteriores.

Para efectos de la remuneracion de las actividades de diagndsticos y/o estudios y/o disefios que
haya de ejecutar el Contratista de Obra bajo el presente Esquema, la entidad podra incluir en los
documentos del Contrato respectivo una o varias de las siguientes alternativas, sin limitarse a las
mismas: (i) incluir en el presupuesto del Proyecto los rubros correspondientes a dichas



actividades en la Etapa de Diagnostico y/o Estudios y/o Disefios del Proyecto o; (ii) incluir las
actividades de diagndstico y/ estudios y/o Disefio como elementos de la remuneracion de las
fases, etapas u otro conjunto de actividades que prevea el Contrato.

De manera complementaria a las alternativas previstas en los numerales i, ii, iii y iv del presente
literal D, en los Contratos de Obra bajo el presente Esquema se podran prever actividades de
diagnéstico y/o disefio de detalle a cargo del Contratista con respecto a uno o varios componentes
del Proyecto.

Para efectos de la remuneracion de todas las actividades que haya de ejecutar el Contratista de
Obra bajo el presente Esquema durante la etapa de Diagnéstico y/o Estudios y/o Disefios,
incluidas todas aquellas relacionadas con los diagndsticos y/o estudios y/o disefios de detalle que
debe entregar el contratista, la entidad incluira en el presupuesto del Proyecto los costos
asociados a la misma.

En todo caso, una vez presentados al Interventor los diagnésticos y/o estudios y/o disefios, se
entendera que los mismos son propios y por lo tanto la responsabilidad de aquellos, sera asumida
en su totalidad por el Contratista.

El Contratista, al efectuar sus diagndsticos y/o estudios y/o disefios o modificar, y/o adecuar, y/o
adaptar los documentos técnicos puestos a disposicién de los Proponentes, presentando a partir
de éstos sus diagnésticos y/o estudios y/o disefios, debera tener en cuenta los elementos
minimos de disefio y especificaciones contenidas en los apéndices que no pueden ser
modificados.

En todo caso, el Contratista debera adecuar en cualquier momento los diagnésticos y/o estudios
y/o disefios de detalle presentados a su costo y bajo su responsabilidad, con el objeto de obtener
los resultados previstos en las especificaciones establecidas por el IDARTES (Especificaciones
Particulares de Mantenimiento, Construccion, Especificaciones Generales de Construccion y
demas concebidas para el proyecto). De estas adecuaciones o modificaciones el Contratista dara
noticia al Interventor, entregandole los documentos técnicos que correspondan.

En particular, durante la Etapa de diagndsticos y/o estudios y/o disefios se ejecutaran entre otras
las siguientes actividades:

- Elaboracion de diagndsticos y/o estudios y/o disefios de detalle por parte del contratista,
conforme a la metodologia enunciada.

- Puesta a disposicién de la infraestructura disponible por parte del IDARTES al contratista:
Esta actividad debera efectuarse dentro del plazo establecido en los documentos del proceso
de seleccién y se limita a la posibilidad a favor del contratista de ejecutar ya sean los
diagnésticos y/o estudios y/o disenos y/o obras a que se refiera el contrato, y no implicara el
uso o explotacion de la infraestructura que resulte de la ejecucion de las obras. En ningun
caso, el contratista podra rechazar, postergar u objetar la puesta a disposicion de dicha
infraestructura, pues sus obligaciones contractuales consistiran en adelantar las obras como
tal, las cuales deben ser verificadas por éste con anterioridad a la presentacion de la oferta
dentro del proceso de seleccion (de acuerdo a la estructuracion técnica del proceso de
seleccioén).

- Presentacion de los Diagndsticos y/o Estudios y/o Disenos al Interventor. Esta actividad
debera ser realizada dentro del plazo maximo establecido por la Entidad para el efecto, so
pena de incurrir en la sancion correspondiente. Aunque el Interventor tiene la obligacion
frente al IDARTES (no frente al Contratista), de analizar dichos diagnésticos y/o estudios y/o
disefios y advertir y comunicar al Contratista, antes del inicio de la siguiente Etapa del
proyecto, cualquier inconsistencia entre dichos diagndésticos y/o estudios y/o disefios y la



posibilidad de obtener los resultados requeridos en el Contrato, sus apéndices y en las
Especificaciones Técnicas del proceso, esta comunicacion del Interventor o su silencio, no se
entendera como aprobacién o desaprobacion de los diagndsticos y/o estudios y/o disefios
entregados y no servira de excusa al Contratista para el no cumplimiento de los resultados
requeridos en el Contrato.

En caso de desacuerdo respecto de si los diagnésticos y/o estudios y/o disefios del
Contratista permiten o no conseguir los resultados exigidos en el Contrato, sus apéndices y
los contenidos en las Especificaciones del proceso, dicha controversia se dirimira a través de
cualquiera de los métodos alternativos de solucién de conflictos que se prevean en el
contrato.

Las anteriores actividades se listan a titulo enunciativo, existiendo la posibilidad de anadir otras
que sean requeridas de manera previa a la ejecucién de la etapa de intervencion requerida en el
alcance del proyecto.

Los diagndsticos y/o estudios y/o disefios presentados por el contratista deben garantizar en su
integridad los resultados plasmados en las especificaciones técnicas elaboradas por la entidad.

Una vez culminada la etapa de diagnésticos y/o estudios y/o disefos iniciara la etapa de
intervencion. Durante ésta se deberan ejecutar las obras, mantenimientos, de acuerdo con los
diagnosticos y/o estudios y/o disefios elaborados por el contratista, para la obtencion de los
resultados establecidos por la entidad en las Especificaciones Técnicas de Construccion.

Las adecuaciones y/o modificaciones que haga el Contratista durante la Etapa de Diagndstico y/o
Estudios y/o Disenos, a sus diagnésticos y/o estudios y/o disefios de detalle, seran a su costo y
bajo su responsabilidad, con el objeto de garantizar la obtencion de los resultados exigidos en el
proceso de seleccion.

En el evento en que el grupo de infraestructura encargado de estructurar los términos y
condiciones del proceso de contratacién defina la forma de pago a precio global, debera
establecer hitos de avance o alternativas que permitan realizar los pagos teniendo en cuenta el
porcentaje de avance fisico de la obra.

Durante la ejecucion de esta etapa el contratista debera realizar todas las actividades tendientes
para la ejecucion de las obras de construccion y aquellas obras complementarias, de acuerdo con
lo establecido en el contrato, asi como en las especificaciones de construccidon que se
establezcan en el proceso de contratacion.

2.4Posibilidad de ejecucion de actividades de intervencion durante la etapa de
diagnésticos y/o estudios y/o diseios

En el presente Esquema, el Contrato podra prever la ejecucion de Obras de Intervencién o
actividades de mantenimiento con los alcances y condiciones que se prevean en el mismo
contrato. Algunas de las modalidades que podra prever el Contrato para la ejecucion de Obras de
intervencion o actividades mantenimiento en la Etapa de diagndsticos y/o estudios y/o disefos
son las siguientes:

- Simple ejecucioén de Hitos de intervencion o mantenimiento en la Etapa de diagnésticos y/o
estudios y/o disefios. En estos casos el Contrato y los documentos que lo conforman
regularan las condiciones de tiempo y demas aplicables a la ejecucién de las respectivas
obligaciones de resultado durante la Etapa de diagndsticos y/o estudios y/o disefios,
consistentes en Hitos de intervencidon o mantenimiento, en atencion a las caracteristicas



especiales del respectivo proyecto. Las obligaciones asi pactadas seran de obligatorio
cumplimiento para el Contratista en las condiciones previstas en el Contrato respectivo. De
igual forma, el Contrato se ocupara de la forma y el plazo segun los cuales se remuneraran
los Hitos de intervencidn o mantenimiento pactadas en el mismo contrato para ser
ejecutadas en la Etapa de diagnésticos y/o estudios y/o disefios.

- Acta para la Ejecucién de Obras y/o mantenimientos en la Etapa de diagndsticos y/o
estudios y/o disenos. El Contrato podra prever que las Partes y la Interventoria (si aplica)
tengan la facultad de acordar la identificacion de las Obras y/o acciones de mantenimiento
de cuya ejecucion se pueda iniciar en la Etapa de diagndsticos y/o estudios y/o disefos. En
este caso, para la ejecucién las Obras y/o acciones de mantenimiento que sean objeto de
este acuerdo entre las Partes con el aval de la Interventoria y/o la supervision, se deberan
cumplir por el Contratista la totalidad de las obligaciones previstas en el Contrato para la
Etapa de diagnésticos y/o estudios y/o disefos.

- El Contrato podra incluir las dos modalidades de ejecuciéon de Obras y/o mantenimientos en
la Etapa de diagnésticos y/o estudios y/o disefos en la Etapa de diagnédsticos y/o estudios
y/o disefios previstos anteriormente, o podra prever y regular modalidades adicionales.

Las posibilidades de que tratan los anteriores numerales no implican la modificacion de la
distribucion de riesgos y responsabilidades previstas en el presente esquema de traslado de
riesgos al Contratista.

A continuacién, se indicaran los procedimientos que se deberan surtirse para el caso en que se
presenten modificaciones a las especificaciones técnicas, incompatibilidad entre especificaciones
técnicas y contradiccion entre especificaciones técnicas:

2.5Lineamientos en relacion con las especificaciones técnicas establecidas:
2.5.1 Modificaciones de las especificaciones técnicas

Para el caso en que se requiera modificaciéon de las especificaciones técnicas establecidas
para el contrato, se adoptara el siguiente procedimiento:

El Contratista debera proponer al Interventor, con copia al IDARTES, las modificaciones
necesarias a las Especificaciones Técnicas, siempre que éste encuentre que:

- Alguna de las Especificaciones Técnicas le impiden cumplir con las obligaciones de
resultado previstas en el Contrato.

- Cuando se encuentre que existe incompatibilidad o contradiccién entre dos o mas
Especificaciones Técnicas.

- Cuando alguna de las Especificaciones Técnicas obliga a la realizacién de alguna
actividad expresamente prohibida por la Ley Aplicable.

2.5.2 Incompatibilidad entre especificaciones técnicas

Se entiende que existe incompatibilidad entre dos Especificaciones Técnicas, cuando la
ejecucion o el cumplimiento de una de éstas:

- Impide la ejecucion o el cumplimiento de la otra.
- Destruye sus resultados, o
- Genera variaciones en los resultados.



En el evento en que —a juicio del Contratista — existan Especificaciones Técnicas que
resulten incompatibles entre si, asi se lo sefalara a la Interventoria, con copia al IDARTES,
mediante Notificacidon en la cual presentara las Especificaciones Técnicas que en su criterio
son incompatibles, junto con una sustentacién técnica de las causas de su incompatibilidad
y las consecuencias de la misma.

En tal caso, el Contratista debera proponer la modificacion correspondiente, sefialando de
manera detallada las variaciones técnicas que serian introducidas. El riesgo por los
mayores 0 menores costos derivados de la modificaciéon de las Especificaciones Técnicas
sera enteramente del Contratista, sin perjuicio de lo previsto en materia de remuneracion
para aquellos items que se pagan por precios unitarios.

2.5.3 Contraindicaciones entre especificaciones técnicas
Se entiende que existe contradiccién entre dos Especificaciones Técnicas, cuando:

- El Contrato o cualquiera de sus Anexos o Apéndices prevén procedimientos
diferentes para la realizacién de una misma actividad, sin que expresamente se haya
sefalado prelacion entre los diferentes documentos que solucione dicha
contradiccion, o

- Cuando se prevén especificaciones diferentes para un mismo objeto.

En el evento en que —a juicio del Contratista— existan Especificaciones Técnicas que
resulten contradictorias entre si, asi se lo sefialara a la Interventoria con copia a la Entidad
Contratante mediante la correspondiente Notificacibn en un documento en el cual
presentara las Especificaciones Técnicas que en su criterio resultan contradictorios, junto
con una sustentacion técnica de las causas de la supuesta contradiccion.

2.6 Prohibiciones de los supervisores y/o interventores.

- Modificar el contrato sin el lleno de los requisitos legales pertinentes.

- Solicitar o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores
o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la Entidad contratante o del
contratista.

- Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

- Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacién con el contrato.

- Convertirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el contrato.

- Consentir el acceso indebido de terceros a la informacién del contrato.

- Tramitar, a titulo personal, asuntos relativos al contrato.

- Pedir al contratista renuncias a cambio de modificaciones al contrato o del pago de
las facturas o cuentas de cobro pendientes.

- Dejar de asistir a los comités de obra o no hacer el seguimiento a sus
responsabilidades que puedan generar por omisién retrasos en el desarrollo de los
contratos.

- Desconocer el derecho de turno para el pago de facturas o cuentas de cobro del
contratista.

- Relevar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.



CAPITULO 3: INFORMES DE EJECUCION Y SUPERVISION DE LOS CONTRATOS.

3.1. Informes de Supervision

Los supervisores y/o interventores de los contratos que celebre el IDARTES tienen el deber y la
obligacion de mantener informada a la entidad contratante y, especialmente, al ordenador del
gasto, sobre el estado material, legal y financiero del contrato, asi como sobre los posibles
incumplimientos del contratista, actuando de forma oportuna para corregir 0 encauzar cualquier
dificultad. En tal medida, el interventor y/o supervisor, segun el caso, debera elaborar, frente al
contrato de obra y/o consultoria y/o suministro y/o de la naturaleza que corresponda, el informe de
ejecucion, asi como también debera revisar y aprobar los informes que presente el contratista
sobre la ejecucion. El supervisor debera revisar y aprobar los informes que presente el interventor
sobre la ejecucion de su contrato.

Para los contratos que no cuenten con interventoria, la elaboracion y entrega de dichos informes
sera responsabilidad del contratista (persona juridica o natural), y deberan ser aprobados por el
supervisor designado.

Todos los informes deben ser presentados por la interventoria a la dependencia encargada de la
supervision o por la supervisiéon a la ordenacion del gasto del contrato, en medio digital y/o
magnético con las respectivas firmas y debe incluir los archivos fuente editables del informe
(Word, Excel, AutoCAD, MS-Project, etc.) organizados en el mismo orden, el apoyo a la
supervision y/o la supervision sera la encargada de adelantar los tramites correspondientes para
la conformacion del expediente virtual de cada uno de los contratos en cumplimento de las
disposiciones legales en materia de archivo.

El IDARTES determinara la pertinencia de la validacion de los informes mensuales y finales
radicados durante la ejecucion del contrato, en caso de presentarse diferencias entre el consultor
0 contratista y la interventoria. Por tanto, los profesionales a cargo de dicha revision en el
IDARTES, una vez verificados los requisitos exigidos, podran proceder a su aprobacion. Una vez
se cuenta con la aprobacion de los informes por la Interventoria o por el IDARTES, se entendera
cumplido este requisito para proceder al pago respectivo, esto dentro del periodo de radicacion
ante la entidad para pago del informe, esto segun los procedimientos establecidos en los
documentos precontractuales y en los manuales que se tienen para el caso en el Instituto. Por
tanto, quien suscriba el documento, lo podra hacer mediante firma digital o autdégrafa escaneada.

Cuando se presenten falencias, inconsistencias o falta de veracidad en los informes rendidos, el
interventor o el supervisor, segun el caso, y el supervisor del contrato de interventoria, devolveran
los documentos para ajustes o complementacion al contratista dentro de los diez (10) dias habiles
(informe mensual) y quince (15) dias habiles (informe final) siguientes a su envio, con las
observaciones pertinentes. El contratista, por su parte, contara con un plazo de diez (10) dias
habiles contados a partir del recibo de la comunicacién emitida por el IDARTES para realizar los
ajustes solicitados y volver a radicar el informe ante la entidad, so pena de que se inicien las
acciones juridicas o las actuaciones administrativas para garantizar su cumplimiento.

En el caso de los informes semanales de ejecucioén, los plazos de revision, devolucion y ajuste
seran de tres (3) dias habiles.

NOTA: Los informes mensuales seran presentados por el lapso comprendido entre el primer y
ultimo dia del mes calendario correspondiente, a excepcion del primer, ultimo informe mensual y
el caso de suspensiones que se presentaran por el tiempo parcial transcurrido del mes calendario
en que se haya iniciado, finalizado, suspendido y reiniciado el contrato.



3.2. Informes seguimiento a contratos de consultoria
3.2.1 Informe Semanal

Para los contratos de consultoria (estudios, disefios y otros) no resulta obligatoria la contratacion
de una interventoria; en dichos eventos la entidad podra o no contratar un interventor externo. Las
disposiciones que se relacionan a continuacion se aplicaran a los supervisores o interventores
designados o contratados para el efecto.

Para los Contratos de Consultoria, el informe semanal sera presentado como un reporte de
gestion y sera elaborado con la informacién producto del seguimiento del contrato de consultoria
por parte del interventor y/o supervisor, segun el caso,

Las fechas de corte semanal seran los dias lunes y el informe debera ser entregado por la
interventoria y/o supervision los dias martes o, en caso de que el martes sea feriado, el dia habil
siguiente, anexando el archivo en MS-Project y/o PDF que contiene la programacion aprobada del
contrato de consultoria y el reporte de avance hasta la fecha de corte.

El flujo de aprobaciones es el siguiente:

- Contratista.

- Interventor

- Apoyos a la supervision.
- Supervision.

- Ordenador del gasto

3.2.2 Informe Mensual

El interventor o supervisor, segun el caso, del contrato de consultoria debe elaborar un informe
mensual donde se consignen las actividades realizadas para el desarrollo de la consultoria, el
cual debe reportar los avances de la misma y el cumplimiento del cronograma establecido,
incluyendo todos los soportes correspondientes a su desarrollo, el informe mensual presentado
por el interventor sobre a la ejecucion de su contrato, debe contener como minimo los argumentos
que demuestren el cumplimiento de sus obligaciones contractuales y las del consultor y
unicamente seran excluidos los que no apliquen justificadamente al proyecto adelantado hasta la
fecha de la entrega, ademas de esto deben incluir métricas de desempefo concretas, las cuales
deben ser acordadas por las partes previo al inicio de actividades, con el fin de evaluar la eficacia
de los avances y desarrollo del contrato.

Dicho informe debe ser entregado por parte del interventor al supervisor de IDARTES o por parte
del supervisor del contrato al ordenador del gasto (cuando no se cuente con interventoria) dentro
de los siguientes quince (15) dias habiles contados a partir de la fecha de corte mensual del
contrato de consultoria.

El Consultor, por su parte, entregara a la interventoria o supervision, segun el caso, la totalidad de
los insumos e informacion requeridos para el informe mensual debidamente organizados y
consolidados, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de corte mensual del
contrato de consultoria. debe contener como minimo la siguiente estructura:



3.2.2.1 Generalidades

Metas fisicas.
Determinar cantidad de obra

En el tema de servicios publicos domiciliarios, discriminar lo que se tenga a cargo de
IDARTES y con Cargo a los contratistas.

Objetivos generales y especificos.

3.2.2.2 Informacioén Legal

Fecha de suscripcidn, iniciacion y terminacion.

Plazo, prérrogas, suspensiones, ampliaciones de suspension y reiniciacién en sus
diferentes fases (Recopilacion de informacion, disefios, aprobaciones).

Valor del contrato, adiciones y modificaciones.

Sanciones y acciones legales en proceso.

Garantias, modificaciones y vigencia de las mismas.

Copia de las actas suscritas durante el periodo, junto con sus soportes.

3.2.2.3 Informacion Financiera

Estado Financiero.

Nuamero de los certificados de disponibilidades presupuestales. CDP.
Numero de los registros y reservas presupuestales. CRP.

Relacién de actas de pago y érdenes de pago.

Relacion y soporte de los pagos del anticipo, manejo de la fiducia y soportes de los
pagos de los rendimientos.

Incluir costos de investigacién y diagnodstico de redes. Ejecucion de recursos para
redes discriminando costos con cargo al IDARTES y con cargo a cada contratista
(adjuntando los Soportes).

3.2.2.4 Informacion Técnica

Relacién del personal de la consultoria.

Principales actividades desarrolladas por el personal de la consultoria de cada
dependencia.

Gestion realizada con cada una de las empresas y entidades que intervienen en el
proyecto. Incluye actividades relacionadas en los convenios marco con Empresas de
Servicios Publicos: solicitud de informacion técnica, concertacion de cronogramas,
avance de investigacion y elaboracién de disefios en esquemas de mesas de decision
técnica, pendientes y alertas tempranas.

Problemas técnicos y soluciones planteadas de cada dependencia. Incluye tema de
redes de servicios publicos domiciliarios.

Productos entregados.
Relacion del estado y soportes de los productos entregados (Seguimiento).
Registro fotografico georreferenciado de actividades de campo.



- Programacion de la consultoria.

- Adjuntar los certificados vigentes de calibracion o ajuste de los equipos de inspeccion
medicion y ensayo utilizados en el desarrollo del contrato. Cuando sea aplicable los
certificados de calibracion deben ser expedidos por un organismo de acreditacion.

- Reporte de producto no conforme, en el cual se deben incluir los items de pago que
presentaron no conformidades en el mes, la fecha de identificacion, la descripcién de
la no conformidad y una breve descripcion de la acciéon a tomar. En este capitulo
también se debe describir el seguimiento a las acciones tomadas para el tratamiento
de no conformes en periodos anteriores.

- Reporte para la actualizacion de los estudios, factibilidad, diagndsticos, disefios e
intervenciones realizadas en la infraestructura vial de la ciudad, segun formato
IDARTES vigente.

3.2.2.5 Informaciéon de Seguridad y Salud en el Trabajo- SST y Ambiental

3.2.2.5.1 Informacién Seguridad y Salud en el Trabajo- SST

El contenido de los informes mensuales de SST correspondera a lo estipulado en el formato
aplicable vigente que tenga el proveedor bajo la codificacion de su Sistema de Gestidén de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Antes de la ejecucién de las actividades por parte del proveedor, debe presenta al equipo de
SST de la Subdireccion Administrativa y Financiera de IDARTES, la siguiente documentacion:

- Certificado de autoevaluacion emitido por ARL

- Documento del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo
- Soportes de la induccion en SST realizada al personal de la empresa

- Asignacion de responsable SST de la empresa

- Matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos

- Procedimiento y formatos para el registro de actividades de alto riesgo que desarrollen
al interior de la entidad (si aplica, ej. programa de alturas con sus respectivos
formatos, programa de trabajos en caliente, con permiso de trabajo en caliente, entre
otros cuando aplique.)

- Plan de trabajo anual de SST firmado por el responsable del SG-SST
- Certificado de aptitud médica y de competencia de las personas a ejecutar el contrato

- Pago de aportes a seguridad social, acorde a los valores establecidos para el nivel de
riesgo pertinente

- Soporte de entrega de elementos de proteccion personal

- Certificado de trabajadores autorizados y coordinador de alturas para trabajos en
alturas.

Esta informacion siempre debera ir como anexos a los informes.

Descripcion de las actividades desarrolladas durante el mes del proveedor e interventor
relacionado con la Seguridad y salud en el trabajo.



- Permisos de trabajos junto a los Analisis de trabajo seguro por cada actividad que se
realice durante la ejecucién de los trabajos.

- Matrices de riesgo actualizadas (si lo requiere)

- Relacion de accidentes de trabajo junto a las investigaciones de accidentes (si los
tienen)

- Actas de capacitacion realizadas a los trabajadores del proveedor.

- Relacion de matriz de Elementos de proteccion personal- EPP y Elementos de
proteccion contra caidas en alturas- EPCC.

- Documentos vigentes de afiliaciones y pagos del personal del contrato de consultoria
y/o interventoria, al Sistema General de Seguridad Social Integral con los respectivos
soportes de dfiliacion, para verificacion del interventor en el caso del contrato de
consultoria y por supervisor en el caso del contrato de interventoria.

- Informacion sobre el seguimiento a los quimicos utilizados referente al Sistema
Globalmente Armonizado.

- Certificacion del Revisor Fiscal y/o Representante Legal de la empresa consultora y de
la empresa interventora (segun aplique) por medio de la cual se acredite el
cumplimiento de las obligaciones laborales, pago de salarios y/u honorarios,
liquidaciones y demas obligaciones laborales y contractuales de acuerdo con el tipo de
vinculacién indicando el nimero de personas certificadas, nombre, cédula, cargo u
objeto contractual (para cada contratista o sub contratista) sefalandose que se
encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad
Social Integral (Salud, Pension, ARL), asi como los propios del SENA, ICBF y cajas de
compensacion familiar, cuando corresponda, de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 o la normativa
vigente durante el contrato.

3.2.2.5.2 Informacion ambiental

- Descripcion de las actividades desarrolladas durante el mes del consultor e interventor

- Informacion de las entregas de productos efectuadas durante el mes con el respectivo
numero de radicacion.

- Documentos vigentes de afiliaciones y pagos del personal del contrato de consultoria
y/o interventoria, al Sistema General de Seguridad Social Integral con los respectivos
soportes de dfiliacion, para verificacion del interventor en el caso del contrato de
consultoria y por supervisor en el caso del contrato de interventoria.

- Certificacion del Revisor Fiscal y/o Representante Legal de la empresa consultora y de
la empresa interventora (segun aplique) por medio de la cual se acredite el
cumplimiento de las obligaciones laborales, pago de salarios y/u honorarios,
liquidaciones y demas obligaciones laborales y contractuales de acuerdo con el tipo de
vinculacién indicando el numero de personas certificadas, nombre, cedula, cargo u
objeto contractual (para cada contratista o sub contratista) sefialandose que se
encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad
Social Integral (Salud, Pensién, ARL), asi como los propios del Sena, ICBF y cajas de
compensacion familiar, cuando corresponda, de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 o la normativa
vigente durante el contrato.



NOTA: Incluir todas aquellas que se consideren relevantes, que den cuenta a la ejecucion del
contrato.

Anexos
- Actas de comité semanal.
- Actas de Reunion.
- Actas de pago mensual firmadas por el interventor.
- Cuadro de control financiero.
- Oficios de aprobacién de los productos.
- Formatos IDARTES vigentes

El Interventor y/o Supervisor del contrato tendra diez (10) dias habiles para su revision.
3.2.3 Informe Final

El interventor o supervisor, segun el caso, debe elaborar un informe final, que debe ser entregado
al supervisor del IDARTES o al ordenador del gasto (cuando no cuente con interventoria) dentro
del mes siguiente al cumplimiento de las no objeciones por parte de las ESP, los avales,
autorizaciones, permisos, licencias o autorizaciones de la totalidad de los productos por parte de
las entidades de orden distrital y/o empresas de servicios publicos y debe contener como minimo
la siguiente informacion:

Debe contemplar la memoria descriptiva del proyecto, sobre el registro de los trabajos objeto del
contrato, medio digital y/o magnético, como requisito para la liquidacion del contrato, el cual debe
contener como minimo los aspectos del informe mensual relacionados en el numeral anterior, los
cuales deben ser los definitivos y reflejar el cumplimiento de las condiciones contractuales y
obligaciones adquiridas con la Entidad.

El Interventor y/o Supervisor del contrato tendra quince (15) dias habiles para su revision

3.3. Informes seguimiento a contratos de obra

3.3.1 Informe Semanal

Por regla general, atendiendo la cuantia de las contrataciones y lo sefialado por la normatividad
vigente, los contratos de obra contaran con interventoria. Sin embargo, podria existir casos en los
que no resulte obligatoria, en dichos eventos, las disposiciones que se relacionan a continuacion
les aplicaran a los supervisores designados para el efecto.

En el desarrollo de la presente etapa, se presentaran informes semanales y mensuales, una vez
terminada la fase de preliminares, la interventoria o supervision, segun el caso, debe entregar un
informe dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la terminacion de la fase, que incluya la
informacién del contrato de interventoria, obra y cualquier acuerdo adicional que se efectue, el
cual contendra como minimo la siguiente informacion y documentos, cuando estos apliquen de
acuerdo con la modalidad del contrato, y deberd tener la estructura que se muestra a
continuacion:



3.3.1.1 Generalidades

- Numero del contrato (obra e interventoria).

- Objeto del contrato (obra e interventoria).

- Razon social (obra e interventoria).

- Fechas de suscripcion, legalizacion, plazo y valor de los contratos con sus diferentes
etapas.

- Garantias y vigencias de las mismas, adiciones, suspensiones, reinicios y/o prorrogas.

- Informacion de contacto de los contratistas incluyendo un Unico correo electrénico oficial
para cada contrato.

- Oficio de la Interventoria aprobando las hojas de vida del personal profesional,
administrativo, técnico, ambiental, SST y social del contratista.

- Relacion de los oficios del IDARTES aprobando las hojas de vida del personal
profesional, administrativo, técnico, ambiental, SST y social de la Interventoria.

3.3.1.2 Informacion técnica

- Relacion detallada de los estudios, disefios y aprobaciones de Empresas de Servicios
Publicos o entidades para construccion del proyecto y documentacion de referencia
entregada por el IDARTES u obtenida directamente por los consultores o contratistas,
presentando el analisis, conclusiones y recomendaciones correspondientes.

- Presentacion de los resultados de los diagndsticos, con la propuesta de intervenciéon y
correspondiente presupuesto, indicando las metas fisicas a ejecutar con los recursos
disponibles, para los contratos que aplique.

- Analisis de Precios Unitarios APU, de los items originales del contrato (ofertados),
debidamente firmados por el contratista e interventoria con sus debidos soportes
técnicos y contables.

- Programa detallado de obra o cronograma, plan de inversion del anticipo, enfoque y
metodologia aprobado por la interventoria.

- Registro sobre las condiciones actuales encontradas en la zona del proyecto,
detallando especialmente lo concerniente a redes de servicios publicos domiciliarios
acorde con lo definido como inventario y diagnéstico de redes existentes.

- Recomendacion explicita de la Interventoria acerca de la iniciacion del proyecto con las
condiciones actuales, incluyendo una lista de chequeo de los productos necesarios
para inicio de la etapa de construccion.

- Balance de las metas fisicas priorizadas en la fase precontractual vs los recursos
asignados al contrato.

- Informe de los estudios y disefios entregados por la consultoria, determinando cuales
se apropiaron, cuales se complementaron y cuales se ajustaron y de ser el caso, cuales
disefios se hicieron nuevos (Informe de yerros, indicando técnicamente sus
justificaciones).

3.3.1.3 Informacién de Seguridad y Salud en el Trabajo- SST y Ambiental

El contenido de los informes mensuales Ambiental y SST correspondera a lo estipulado en los
estudios previos y documentos precontractuales.

- PIGA - MANEJO AMBIENTAL DE LA OBRA- revisado y aprobado por la interventoria y
por parte del area de PIGA de la entidad.

- Plan de Gestion Integral de RCD-PGRCD, revisado y aprobado por la interventoria y
por parte del area de PIGA de la entidad.

- Plan de accién de la interventoria para el seguimiento de las actividades ambientales y
SST.



- Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la interventoria

- Documentacion vigente de afiliaciones y pagos del personal del contrato de obra y/o
interventoria, al Sistema General de Seguridad Social Integral con los respectivos
soportes de afiliacion, para verificacion del interventor en el caso del contrato de obra'y
del supervisor en el caso del contrato de interventoria.

- Certificacion del Revisor Fiscal y/o Representante Legal de la empresa consultora y de
la empresa interventora (segun aplique) por medio de la cual se acredite el
cumplimiento de las obligaciones laborales, pago de salarios y/u honorarios,
liquidaciones y demas obligaciones laborales y contractuales de acuerdo con el tipo de
vinculaciéon indicando el nimero de personas certificadas, nombre, cedula, cargo u
objeto contractual (para cada contratista o sub contratista) sefalandose que se
encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad
Social Integral (Salud, Pensién, ARL), asi como los propios del Sena, ICBF y cajas de
compensacion familiar, cuando corresponda, de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 o la normativa
vigente durante el contrato.

- Documentacion ingreso de la maquinaria/equipo y vehiculos a ingresar a la obra
presentada por el contratista y aprobada por la interventoria, de acuerdo con lo descrito
en los documentos contractuales. (si aplica segun el objeto y las actividades del
contrato).

NOTA: se evaluaran las recomendaciones, solicitudes y/o aclaraciones que, por cuenta de la
ejecucion contractual, se efectien y se consideren pertinentes. El Supervisor del contrato de
interventoria tendra diez (10) dias habiles para su revision

El informe semanal sera presentado como un reporte de gestion y serd elaborado con la
informacion producto del seguimiento del contrato de obra por parte del interventor.

El informe debe ser presentado y radicado al IDARTES, incluyendo su envio al correo electrénico
del profesional de apoyo técnico designado. Las fechas de corte semanal seran los dias lunes y el
informe debera ser entregado por la interventoria los dias martes o, en caso de que el martes sea
feriado, el dia habil siguiente, anexando el archivo en MS-Project que contiene la programacion
aprobada del contrato de obra y el reporte de avance hasta la fecha de corte.

3.3.2 Informe mensual

Estos informes describen las actividades efectuadas en el periodo y el estado actual del proyecto,
tanto del contrato de interventoria como de obra, asi como las recomendaciones y observaciones
de la Interventoria para la efectiva ejecucion del contrato de obra en cada uno de sus
componentes. La interventoria o supervisién, segun el caso, debe presentar al IDARTES el
Informe Mensual, del avance de los trabajos de acuerdo con la modalidad del contrato, en medio
digital y/o magnético, el cual debe ser entregado dentro los siguientes quince (15) dias habiles
contados a partir de la fecha de corte mensual de obra. El contratista de obra, por su parte,
entregara a la interventoria o supervisién, segun el caso, la totalidad de los insumos e informacién
requeridos para el informe mensual debidamente organizados y consolidados, dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la fecha de corte mensual de obra.

Los informes mensuales deben ser presentados por la interventoria o supervision, segun sea el
caso, y en formato modificable del “Acta de Recibo Parcial de Obra” debidamente suscritas, las
cuales deben especificar las actividades establecidas en el contrato, las modificaciones
implementadas y las obras ejecutadas, incluyendo la descripcién de las actividades, cantidad y
precios unitarios, con el fin de evaluar el cumplimiento del contratista en lo referente a las
diferentes actividades y acuerdos establecidos en el contrato y en el cronograma (programa



detallado de obra ) y la relacion de las obras ejecutadas y las cuales fueron objetadas por la
interventoria, incluyendo su valoracion. El informe mensual debe incluir el consolidado de las
actividades de cada uno de los programas y sus respectivos indicadores de gestion y
adicionalmente debe mencionar en forma especial las actividades realizadas con cargo a
entidades diferentes del IDARTES referentes a la ejecucion del proyecto de infraestructura.

El contenido minimo del Informe Mensual se muestra a continuacidon; no obstante, se debera
incluir la informacion adicional requerida por el IDARTES dependiendo de las caracteristicas y
objeto de cada uno de los contratos de obra:
3.3.2.1 Generalidades

- Descripcion general del contrato de obra, de acuerdo con la modalidad del contrato.

- Objeto del contrato.

- Fechas de suscripcion, legalizacion, plazo y valor de los contratos con sus diferentes
fases, prorrogas, suspensiones y adiciones.

- Directorio telefénico actualizado del personal profesional del contratista, la
interventoria y de los delegados de las ESP asociados al proyecto.

3.3.2.2 Informacién legal y financiera
- Garantias y vigencias de las mismas, adiciones, suspensiones y/o prérrogas.
- Presentar el cuadro de control legal del contratista y de la interventoria.

- Evaluacion del cumplimiento de las obligaciones contractuales y de convenios
asociados.

- Balance financiero del contrato y de Interventoria y de convenios asociados
- Presentar el cuadro de control financiero del contratista y de la Interventoria.

- Informe sobre el manejo del anticipo y anexos. (Cuadro con el resumen de la relacion
acumulada de las inversiones realizadas con los recursos entregados al contratista a
titulo de anticipo, indicando qué de lo invertido con esos valores se encuentra en obra'y
cudles son los soportes que respaldan cada inversion). Asi mismo debera anexar el
soporte de reintegro de rendimientos financieros al IDARTES de acuerdo con el
procedimiento establecido en las circulares de hacienda hacia la entidad.

- Relacionar las metas fisicas a ejecutar con respecto al presupuesto disponible
contractualmente. Informar cantidades y/o saldos faltantes o sobrantes dentro del
proyecto para el cumplimiento de las metas fisicas contractuales.

- Copia del acta de recibo parcial de obra debidamente suscrita con firma autdgrafa
escaneada o digital y en formato modificable junto con las memorias de calculo de
cantidades y demas soportes.

3.3.2.3 Informacion técnica



Cronograma detallado del contrato, aprobado por la Interventoria con su respectivo
analisis a la fecha de corte.

Andlisis del desempeno de las actividades incluidas en la ruta critica del contrato de
acuerdo con el cronograma contractual aprobado por la interventoria.

Descripcion de los atrasos o adelantos de obra que se estén presentando, conforme al
cronograma contractual aprobado por la Interventoria. Relacionar las acciones
solicitadas por el interventor e implementadas por el contratista y el seguimiento
efectuado por el interventor.

Notificacibn de eventualidades de servicios publicos, debidamente analizadas,
referentes a hallazgos o solicitudes adicionales al disefio que pueda ocasionar alguna
modificacion contractual.

Planes de contingencia elaborados por el contratista, aprobados por la interventoria,
que no afecten el plazo contractual, los cuales deben presentarse al IDARTES,
descripcion de las medidas correctivas exigidas por la interventoria en los aspectos
técnicos, administrativos y legales que se estan teniendo en cuenta, asi como las
medidas preventivas que deban implementarse para evitar futuros atrasos

Descripcion de las actividades desarrolladas durante el mes por el Contratista y la
Interventoria y su equipo de trabajo (Director, Residentes y Especialistas).

Esquemas de avance fisico de obra, planos de localizacion del proyecto, figuras,
cuadros y demas informacion relevante relacionada con el avance del contrato.

Registro fotografico georreferenciado del avance del proyecto tomando puntos fijos, y
panoramica; de igual manera una descripcién corta de la foto indicando localizacion,
(georreferenciacion), aspectos relevantes y fecha. Durante la ejecucion del contrato, la
Interventoria debe presentar a IDARTES “Registros Fotograficos” por cada elemento
que haga parte del contrato, resaltando el “Antes” y el “Después”, en la Fase de
Preliminares, durante la ejecucion del primer diagnéstico, en la Fase de Ejecucion,
antes de realizar las intervenciones, en la Fase de Ejecucion, después de realizar la
intervencion, en la Fase de Liquidacion para el recibo y liquidacién del contrato.

Relacién de los resultados y analisis de los ensayos de laboratorio y de campo,
efectuados por el contratista y los ejecutados por la interventoria como medio de
comprobacion o verificacion, vigente. En el andlisis de los resultados de laboratorio se
debera indicar si se acepta o rechaza el material o item ejecutado en el periodo, esto en
el alcance del objeto contractual

Certificacion de cumplimiento de calidad y especificaciones de materiales empleados
durante el periodo, expedido por el representante legal de la Interventoria; expresando
claramente el cumplimiento de las frecuencias de los ensayos de laboratorio de
acuerdo a las especificaciones y el plan de inspeccion y ensayos de la interventoria.

Efectuar un listado con los equipos de inspeccion y ensayos tanto del contratista como
de la interventoria, en el cual se indique la fecha de la vigencia de los certificados y la
fecha de la proxima calibracion. Adjuntar los certificados vigentes de calibracién o
ajuste de los equipos de inspeccion medicion y ensayo utilizados en el desarrollo del
contrato. Cuando sea aplicable los certificados de calibracion deben ser expedidos por
un organismo de acreditacion.



- Gestion adelantada por parte del contratista y la Interventoria ante las empresas de
servicios publicos y otras entidades, esto segun el alcance del contrato.

- Informar sobre los ajustes del disefio realizados por el contratista o la interventoria y
aprobados por ésta, necesarios para el buen desarrollo del proyecto.

- Relacion de cantidades de obra que a la fecha no han sido recibidas por la interventoria
por no cumplir con los requisitos previos para el recibo y pago de las mismas,
mostrando su incidencia en el valor actual del contrato. Ademas, se deben relacionar
las acciones correctivas propuestas, asi como la respuesta por parte del contratista.

- Reporte de productos / salidas no conformes, en el cual se deben incluir los items de
pago que presentaron no conformidades en el mes, la fecha de identificacion, la
descripcion de la no conformidad y una descripcion de la trazabilidad hasta el cierre de
la no conformidad, indicando cual fue la accion correctiva, la fecha en que se realiz6 la
accion correctiva y los documentos que soporten el cumplimiento de las
especificaciones técnicas una vez se realizd la accion correctiva. En este capitulo
también se debe describir el seguimiento a las acciones tomadas para el tratamiento de
no conformes en periodos anteriores. Las no conformidades o productos no conformes
registrados en la bitacora, se deben incluir en este informe.

- Copia del libro de obra (Bitacora) del periodo reportado. (Copia escaneada de la
bitacora correspondiente al periodo)

- Copia de las actas de seguimiento desarrolladas en el periodo (comité y reuniones)
debidamente suscritas por los participantes, entre los cuales estan el contratista, el
interventor y el delegado del equipo supervisor IDARTES del contrato.

3.3.2.4 Informacién de Seguridad y Salud en el Trabajo- SST y Ambiental

3.3.2.4.1 Informacién de Seguridad y Salud en el Trabajo- SST

El contenido de los informes mensuales de SST correspondera a lo estipulado en el formato
aplicable vigente que tenga el proveedor bajo la codificacion de su Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Esta informacién siempre debera ir como anexos a los informes.

- Descripcién de las actividades desarrolladas durante el mes del proveedor e interventor
relacionado con la Seguridad y salud en el trabajo.

- Permisos de trabajos junto a los Analisis de trabajo seguro por cada actividad que se
realice durante la ejecucion de los trabajos.

- Matrices de riesgo actualizadas (si lo requiere)

- Relacion de accidentes de trabajo junto a las investigaciones de accidentes (si los
tienen)

- Actas de capacitacion realizadas a los trabajadores del proveedor.

- Relacion de matriz de Elementos de proteccion personal- EPP y Elementos de
proteccion contra caidas en alturas- EPCC.



- Documentos vigentes de afiliaciones y pagos del personal del contrato de consultoria
y/o interventoria, al Sistema General de Seguridad Social Integral con los respectivos
soportes de afiliacion, para verificacién del interventor en el caso del contrato de
consultoria y por supervisor en el caso del contrato de interventoria.

- Informaciéon sobre el seguimiento a los quimicos utilizados referente al Sistema
Globalmente Armonizado.

- Certificacion del Revisor Fiscal y/o Representante Legal de la empresa consultora y de
la empresa interventora (segun aplique) por medio de la cual se acredite el
cumplimiento de las obligaciones laborales, pago de salarios y/u honorarios,
liquidaciones y demas obligaciones laborales y contractuales de acuerdo con el tipo de
vinculacién indicando el nimero de personas certificadas, nombre, cédula, cargo u
objeto contractual (para cada contratista o sub contratista) sefalandose que se
encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad
Social Integral (Salud, Pension, ARL), asi como los propios del SENA, ICBF y cajas de
compensacion familiar, cuando corresponda, de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 o la normativa
vigente durante el contrato.

3.3.2.4.2 Informacion Ambiental

- El contratista y la interventoria presentaran un Informe mensual Ambiental e
interventoria etapa de ejecucién y conservacién (incluyendo el componente de
maquinaria/equipo y vehiculos si es el caso), con sus respectivos soportes y analisis de
los indicadores propuestos, para cada uno de los programas ofertados en el PLAN DE
MANEJO AMBIENTAL DE LA OBRA.

- Control de materiales y copia de los correspondientes certificados de adquisicion de
todos los materiales empleados en el mes dentro de la obra.

- Control de Residuos de construccion y demolicion RCD y copia de los correspondientes
certificados (reutilizacion, reciclaje y disposicion final) producidos en la obra en el mes.

- Manejo de la vegetacion, si aplica para el contrato.

- Listado de vehiculos utilizados por el contratista en el periodo, con sus respectivos
soportes, si aplica para el contrato.

- Relacion del nuamero de inscripcion del PIN de las volquetas ante la Autoridad
Ambiental Competente, si aplica para el contrato.

- Relacion de los equipos y/o maquinaria utilizada por el contratista en el periodo, con sus
respectivos soportes.

- Consolidado del periodo de las actividades descritas en el plan de mantenimiento de
maquinaria, equipos y vehiculos y MAO-MANEJO AMBIENTAL DE LA OBRA-
presentado por el contratista y aprobado por la interventoria, con sus respectivos
soportes.

- Seguimiento a la gestion realizada por el contratista mediante indicadores propuestos
en el Plan de Accion de la Interventoria aprobado y en el Programa de Manejo
Ambiental de RCD de la SDA aprobado.



Nota: Conclusiones, observaciones y recomendaciones de los especialistas de la interventoria
y el contratista sobre el componente técnico, social, ambiental, administrativo, financiero y
legal, tendientes a la solucion de los inconvenientes presentados en el proyecto indicando los
actores involucrados en cada caso.

El Supervisor del contrato de interventoria tendra diez (10) dias habiles para su revision.

3.3.3 Informe Final

La interventoria o supervision, segun el caso, debera presentar al IDARTES un Informe Final, el
cual debe contemplar la memoria descriptiva del proyecto, sobre el registro de los trabajos objeto
del contrato, dentro de los dos meses siguientes a la suscripcion del Acta de Recibo Final de Obra,
el cual debe contener como minimo los siguientes aspectos:

3.3.3.1 Generalidades

- Numero y objeto del contrato (obra e interventoria).

- Convenios asociados.

- Razén social (obra e interventoria).

- Fechas de suscripcion, legalizacion, inicio, terminacién y recibo de los contratos.

- Plazo inicial y final, valor inicial y valor final de los contratos detallando las etapas y sus
componentes.

- Descripcion general de los contratos detallando claramente el alcance de los mismos.

- Directorio telefénico actualizado del personal profesional del contratista y la
interventoria.

3.3.3.2 Informacioén legal y financiera

- Garantias y vigencias de las mismas, adiciones, suspensiones y/o prorrogas, con sus
respectivos certificados de modificacion.

- Balance financiero de los contratos del proyecto.

- Balance financiero de los convenios asociados u otros acuerdos, indicando los valores
con cargo al IDARTES vy la otra entidad en la ejecucién de la metafisica respectiva.
(Este tema es muy importante para la conciliacion de cifras contables).

- Presentar el cuadro de control financiero del contratista e interventoria en el formato
IDARTES vigente.

- Informe sobre el manejo del anticipo y anexos, al igual que el oficio de cierre de la
cuenta de ahorros o los actos de terminacién y liquidacién de la fiducia o patrimonio
auténomo, cuando sea del caso y la relacién de los pagos (devolucion) de los
rendimientos financieros generados en dicha cuenta e informe final de la Fiducia

- Sedeben relacionar las metas fisicas respecto al presupuesto originalmente contratado
y lo realmente ejecutado. Informar saldos faltantes o sobrantes dentro del proyecto.
Informar las cantidades y costos referentes a ejecucion de estudios, disefios y obras
para redes de servicios publicos domiciliarios discriminadas con cargo al IDARTES y a
la ESP, segun la “Guia de Coordinacion IDARTES, ESP y TIC en Proyectos de
Infraestructura de Transporte” o la que haga sus veces. Igualmente se deben relacionar
las maniobras solicitadas a las ESP.

- Memorias detalladas de calculo de cada actividad ejecutada por item (contractuales y
no previstos), determinando las actas de corte parcial en donde se cancel6 su ejecucion
parcial y verificando su consolidacion y sumatoria final respecto al acta de recibo final.
Como resumen del consolidado, determinar los costos de construccion finales por item,



por frente de obra o corredor vial y porcentajes de cada item en relaciéon con el costo
total.

- Evaluacion del cumplimiento de las obligaciones contractuales del contratista.

- Resumen y trazabilidad de los procesos de apremios, solicitudes de multas y demas
sancionatorios que se hayan dado durante el proyecto.

3.3.3.3 Informacion técnica

- Cronograma contractual del proyecto, variaciones y actualizaciones del mismo,
aprobados por la Interventoria.

- Descripcion de las actividades desarrolladas durante el contrato por el contratista y la
interventoria y su equipo de trabajo (Director, residentes y especialistas).

- Recopilacion de los principales eventos y/o factores que impactaron positiva o
negativamente la ejecucion del contrato y demas informacion relevante relacionada con
el objeto y alcance del contrato.

- En los contratos de obra presentar debidamente aprobados por parte de la
interventoria, los planos récord donde se visualice lo ejecutado, con sus respectivos
archivos digitales en formato CAD y SIG con las metas fisicas ejecutadas debidamente
georreferenciadas, estandarizadas, en las escalas y tamafios de papel segun lo
establecido por el IDARTES, en la guia Entregables en formato digital, version vigente.
Incluye todos los componentes requeridos del proyecto e informe con los predios
remanentes de la obra, con la ubicacion georreferenciada en los planos récord del
proyecto. Es importante que si el contrato es mixto (que involucre dos etapas sucesivas
del ciclo de vida del proyecto), se debe entregar para revisiéon de DTE, al final de cada
una de las etapas, por parte de la supervision, los planos finales estandarizados y
aprobados por la interventoria.

- La aprobacion de la estandarizacién de planos finales de disefo y record es requisito
para la liquidacién de los contratos.

- Entrega de activos a las ESP y TIC segun lo indicado en los convenios marco y/o en la
Guia de Coordinacion IDARTES, ESP y TIC, incluido actas y planos record de la obra
construida de redes de servicios publicos, elaborados segun las normas de la
respectiva ESP y debidamente aprobados por la interventoria y radicados en la
respectiva ESP.

- Esquemas, planos de localizacién del proyecto, figuras y cuadros.

- Registro fotografico georreferenciado del proyecto tomado desde puntos fijos,
panoramicas, descripcion corta de la foto indicando localizacién (georreferenciacion),
aspectos relevantes y fecha, por frente de obra resaltando el antes y después.

- Presentar el Formato Reporte Para La Actualizacion De Los Estudios, Diagnésticos,
Disenos E Intervenciones Realizadas En La Infraestructura Vial De La Ciudad” o el que
haga sus veces.

- Si el contrato comprende un grupo de vias, para cada una de ellas debe mostrarse el
avance fisico y financiero con sus metas fisicas.

- Relacion final actualizada de los resultados y andlisis de los ensayos de laboratorio y de
campo, efectuados por el Contratista y los realizados por la Interventoria como medio
de comprobacion o verificacion, teniendo en cuenta lo estipulado en las
“Especificaciones Técnicas de Materiales y Construccion para Proyectos de
Infraestructura Vial y de Espacio Publico en Bogota D.C.” o el que haga sus veces. Los
ensayos y exploraciones deben georreferenciarse y reportarse segun lo establecido en
el manual para la presentacién de planos y archivos vigentes a la fecha de suscripcién
del contrato. Esta informacion aprobada por la Interventoria y validada por el IDARTES,
sera requisito para la suscripcion de las actas de liquidacion de los contratos de obra e
interventoria.



- Certificacion de cumplimiento de calidad y especificaciones de materiales empleados
por el Contratista de Obra durante la ejecucion del contrato; esta certificacion debe ser
expedida por el representante legal de la Interventoria, expresando claramente el
cumplimiento de las frecuencias de los ensayos de laboratorio de acuerdo con las
especificaciones y el plan de inspeccién y ensayo, e incluyendo como soporte los
ensayos realizados por la interventoria.

- Certificacién de la calibracion de los equipos de inspeccion y ensayo tanto del
contratista como el de la interventoria. En caso de haberse requerido de un laboratorio
externo para realizar los ensayos, se debera adjuntar copia de la acreditacion del
laboratorio, o certificados de calibracion de los equipos utilizados por dicho laboratorio.

- Resumen de las actividades realizadas y calificacién del componente del plan de
manejo de trafico, sefializacion y desvios empleados por el Contratista de acuerdo con
los parametros establecidos en el contrato.

- Relacionar los ajustes al disefio propuesto por el contratista y/o la interventoria y
aprobado por la interventoria, efectuados para el buen desarrollo del contrato.

- Paralos Contratos de Conservacion de Infraestructura Vial y Espacio Publico se deben
relacionar los estudios y disenos realizados por el Contratista durante la ejecucion del
Contrato.

- Aclaraciones técnicas en los cambios de disefo, exclusiones de metas fisicas y
ampliaciones del objeto.

- Descripcién de obras adicionales y/o complementarias, justificacion de las mismas,
relacion de precios unitarios no previstos presentados por el contratista, indicando las
cantidades de obra realmente ejecutadas y su valor total. Mostrar su incidencia en el
valor final del contrato.

- Cuadro de andlisis sobre la incidencia del estado del tiempo en el desarrollo de la obra.
Detallar las horas no trabajadas por lluvia y su duracion.

- En los casos de traslado, construccion de nueva infraestructura, mantenimiento,
rehabilitacidon y ajuste a norma técnica en temas de redes de servicios publicos, copia
del acta o actas de recorrido de verificacion de obra construida y actas de recibo parcial
y acta de entrega de activos, debidamente suscritas.

- Actas de terminacion, recibo final, modificaciones en item como en precios unitarios y
todas las demas actas.

- Libro de obra. (Bitacora).

- Cuadro detallado de cantidades, tipo de intervencién y valores ejecutados por
segmento vial referenciando cada item cancelado, sefialando las actas de corte parcial
en donde se cancel6 su ejecucion parcial y verificando su consolidacién y sumatoria
final respecto al acta de recibo final de obra. Como resumen del analisis consolidado,
determinar los costos directos e indirectos por segmento vial.

- Balance final del contrato de obra en términos de items pagados durante cada mes y su
acumulado al final del contrato, incluyendo los items No Previstos, en medio fisico
debidamente suscrito y electrénico en formato editable.

3.3.3.4 Informacién seguridad y salud en el trabajo — SST y Ambiental

3.3.3.4.1 Informacién de Seguridad y Salud en el Trabajo- SST

El contenido de los informes mensuales de SST correspondera a lo estipulado en el formato
aplicable vigente que tenga el proveedor bajo la codificacion de su Sistema de Gestidén de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Esta informacion siempre debera ir como anexos a los informes.



- Consolidado de la descripcion de todas las actividades desarrolladas durante la
ejecucion del contrato del proveedor e interventor relacionado con la Seguridad y salud
en el trabajo.

- Consolidado de los permisos de trabajos junto a los Analisis de trabajo seguro por cada
actividad que se realice durante la ejecucién de los trabajos.

- Matrices de riesgo actualizadas durante la ejecucién del contrato (si lo requiere)

- Relacion de accidentes de trabajo junto a las investigaciones de accidentes durante la
ejecucion del contrato (si los tienen)

- Actas de capacitacion realizadas a los trabajadores del proveedor durante la ejecucion
del contrato.

- Relacion de matriz de Elementos de proteccion personal- EPP y Elementos de
proteccion contra caidas en alturas- EPCC durante la ejecucion del contrato.

- Documentos vigentes de afiliaciones y pagos del personal del contrato de consultoria
y/o interventoria, al Sistema General de Seguridad Social Integral con los respectivos
soportes de dfiliacion, para verificacion del interventor en el caso del contrato de
consultoria y por supervisor en el caso del contrato de interventoria durante la ejecucion
del contrato.

- Informacion sobre el seguimiento a los quimicos utilizados referente al Sistema
Globalmente Armonizado durante la ejecucion del contrato.

- Certificacion del Revisor Fiscal y/o Representante Legal de la empresa consultora y de
la empresa interventora (segun aplique) por medio de la cual se acredite el
cumplimiento de las obligaciones laborales, pago de salarios y/u honorarios,
liquidaciones y demas obligaciones laborales y contractuales de acuerdo con el tipo de
vinculaciéon indicando el niumero de personas certificadas, nombre, cédula, cargo u
objeto contractual (para cada contratista o sub contratista) sefalandose que se
encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad
Social Integral (Salud, Pension, ARL), asi como los propios del SENA, ICBF y cajas de
compensacion familiar, cuando corresponda, de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 o la normativa
vigente durante el contrato durante la ejecucién del contrato .

3.3.3.4.2 Informacion Ambiental

- Certificacion expedida por la interventoria firmada por el Representante Legal donde
evidencie el cumplimiento de los requerimientos contractuales y normativos vigentes
relacionados con el componente ambiental, incluido el cierre del PIN por parte del
contratista de obra en relacion a el archivo ambiental en obra, los pasivos ambientales,
y las areas utilizadas como instalaciones temporales se encuentren en un estado igual
0 mejor a la inicial.

- Informe final de gestién ambiental de acuerdo con lo contemplado en el Plan de Manejo
Ambiental de la obra, el Programa de Manejo Ambiental de RCD, el pliego de
condiciones y sus anexos.

- Archivo fotografico digital que contenga las cien (100) fotos que representen el manejo
ambiental de la obra y fotos en donde se pueda ver claramente el antes y el después de
cada frente de obra.

- Resumen de las actividades mas relevantes realizadas en cumplimiento de cada uno
de los componentes de la gestion ambiental del IDARTES, incluye la gestion del tramite
del PIN y el resumen de la gestién integral de los residuos generados en el mes a mes.

- Seguimiento al cronograma de actividades ambientales, indicando porcentajes de
cumplimiento y cubrimiento para las actividades desarrolladas por el contratista de
acuerdo al Plan de Manejo Ambiental.



Informe sobre el cumplimiento de los actos administrativos emitidos para el contrato
(relacionando las acciones desarrolladas en cada obligacion establecida en el acto
administrativo).

Informe final y acta de cierre ambiental, bajo la codificacion documental de sus
sistemas de Gestion Ambiental. El informe debe contener el soporte y certificado de
cierre del PIN una vez finalizada la obra por parte del contratista.

Resumen del control y reporte del empleo de materiales reciclados o provenientes del
reciclaje dando cumplimiento a lo dispuesto en la resolucion 1115 de 2012 modificada y
adicionada por la Resolucion 932 de 2015, o la que la sustituya, modifique o derogue, y
lo establecido contractualmente.

Cuadro consolidado mes a mes de las cantidades totales de materiales empleados en
la obra y su correspondiente proveedor.

Cuadro resumen mes a mes con las cantidades totales de Residuos de Construccion y
Demolicion RCD generados (reutilizacion, reciclaje y disposicion final) y los sitios de
disposicion. Incluir analisis de los datos reportados, asi como la presentacion de
indicadores planteados en el MANEJO AMBIENTAL DE LA OBRA- y Programa de
Manejo Ambiental de RCD.

Certificados de Residuos de Construccion y Demolicion RCD y de materiales
requeridos en la obra.

Programa de Manejo Ambiental de RCD final actualizado, acorde a los volumenes de
RCDs generados reutilizados, reciclados, acorde con la normativa ambiental vigente,
en la obra y los materiales requeridos en el proceso constructivo.

Informe final del manejo de la vegetacién e informe por cada resolucidon o acto
administrativo emitido por la autoridad ambiental competente.

Plano record digital con la totalidad de la vegetacion vinculada al proyecto, arboles
sembrados por disefio paisajistico, compensacion y arboles de bloqueo y traslado y de
permanencia y los tratamientos SIGAU (JBB) correspondiente.

Plano record digital con la totalidad de zonas verdes existentes una vez finalizado el
proyecto.

Memorias con registro fotografico georreferenciado de la ejecucion de los tratamientos
ejecutados (talas, bloqueos, traslados de individuos arbéreos a conservar), autorizados
en actos resolutivos aplicables al contrato.

Cuadro consolidado del balance de zonas verdes a compensar, en cumplimiento de la
normatividad vigente en los casos que los requiera.

Consolidado de maquinaria y equipo utilizados durante todo el desarrollo de la obra,
detallando las horas del equipo trabajadas en el desarrollo del contrato, y las
cantidades de mantenimientos realizados verificando el cumplimiento del plan de
mantenimiento.

Relacion de los vehiculos utilizados durante el desarrollo del contrato indicando placa 'y
numero de PIN, detallando las horas/kildémetros del vehiculo trabajadas en el desarrollo
del contrato y las cantidades de mantenimientos realizados, verificando el cumplimiento
del plan de mantenimiento.

Certificado de mantenimiento peridédico de los bafios modviles, anexando copia del
permiso de vertimientos vigente expedido por la autoridad ambiental competente.
Analisis y calificacion del componente de Gestion Ambiental.

Reporte final con sus respectivos soportes donde se ha verificado que los proveedores
de Materiales de Construccion, Sitios de Disposicion Final, Aprovechamiento y
Tratamiento de Residuos de Construccion y Demolicion RCD cumplen con los
permisos ambientales o mineros establecidos en las normas vigentes y que a la fecha
del suministro la actividad o planta no presentaban suspensién de actividades o
sanciones debidamente ejecutoriadas por la autoridad competente.



NOTA 1: Las observaciones y recomendaciones de los especialistas de la interventoria sobre el
componente técnico, social, ambiental, administrativo, financiero y legal, deben presentarse
avaladas con firma y nimero de la tarjeta profesional de los respectivos especialistas aprobados
para el proyecto.

NOTA 2: Todos los documentos que hacen parte del informe pueden consultarse via magnética
en el expediente ORFEO del contrato o fisicamente en el expediente fisico en el Archivo Central
del Instituto, para lo cual el contratista debera hacer la respectiva radicacién y la ventanilla de
gestion documental

CAPITULO 4. GESTION AMBIENTAL Y DE SERVICIOS PUBLICOS EN LOS
CONTRATOS DE OBRA

4.1. Gestion ambiental en los contratos de obra

El Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, como entidad distrital, trabaja activamente en la
proteccién y preservacion del medio ambiente, asumiendo el compromiso de desarrollar
estrategias, acciones que contribuyan a la sostenibilidad y al bienestar ambiental del distrito,
asegurando el cumplimiento de todo lo relacionado a la normativa ambiental vigente.

En el contexto del desarrollo de obras en las instalaciones de cualquier Sede, CREA o
Equipamiento Cultural de la entidad, es fundamental seguir la asesoria del equipo de Gestion
Ambiental de la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la Informacion — OAPTI, para dar
cumplimiento a la normativa ambiental vigente, en cuanto a manejo de residuos sélidos, residuos
peligrosos y Residuos de Demolicién y Construccion RCD.

El equipo de Gestion Ambiental - OAPTI Brindara acompafiamiento a la supervision del contrato
para garantizar el cumplimiento de las acciones y reportes ambientales de la obra, a cargo del
contratista en concordancia con la normativa vigente.

Por lo anterior, a continuacion, se detallan las acciones que el supervisor del contrato debe llevar
a cabo para ejercer el control correspondiente en cada uno de los escenarios de generacién de
residuos:



4.1.1. Tramite PIN pequenos y grandes generadores de RCD.
La Resolucion 0932 de 2015, sefiala que los generadores y poseedores de RCD, que:

Son grandes generadores: Los proyectos que requieren licencia ambiental, y en ambos casos
cuando la obra tenga un area a construir, demoler o intervenir igual o superior 2000 m2.

Son pequenos generadores: Generador que requiere la expedicién de licencia de construccion en
cualquiera de sus modalidades y/o licencia de intervencion y ocupacion del espacio publico y que
la obra tenga un area a construir, demoler o intervenir inferior a 2000 m2.

Y que, de acuerdo con las obligaciones de los pequenos y grandes generadores de RCD
establecidas en el Decreto 507 de 2023 o la norma que lo modifique, complemente o sustituya, los
generadores de RCD deben:

- Realizar el registro y obtener el respectivo PIN como generador de RCD (PIN-GEN),
treinta (30) dias habiles previo al inicio de la obra, conforme a los lineamientos que la
Secretaria Distrital de Ambiente disponga en el aplicativo web de RCD o segun el
procedimiento que se establezca para tal fin.

- Elaborar, registrar y anexar en el aplicativo web de la Secretaria Distrital de Ambiente,
el Programa de Manejo Ambiental de RCD 30 dias habiles previo al inicio de la obra,
con la informacién contenida en el Anexo | del Decreto 507 de 2023, para efectos de su
control y seguimiento.

- Solicitar a la Secretaria Distrital de Ambiente, el cierre del PIN como generador de RCD
(PIN-GEN), dentro de los 30 dias habiles siguientes a la terminacién de la obra, con la
informacién contenida en el Anexo X del Decreto 507 de 2023 y durante la
transitoriedad en la transformacion digital, la relacion del registro en el aplicativo web de
los certificados que soporten el 100% de los residuos entregados para disposicion final
y/o valorizacion en lugares autorizados, en todo caso, dando cumplimiento al Programa
de Manejo Ambiental de RCD y a las metas de aprovechamiento y circularidad
definidas en la presente norma.

- Los vehiculos utilizados para el transporte de RCD deben tener vigente el PIN-TRANS
ante la Secretaria Distrital de Ambiente, asi como cumplir con las normas vigentes de
transito y transporte y de emisiones atmosféricas.

Por lo tanto, es obligacion del contratista generador de RCD, realizar el tramite correspondiente
ante el ente competente. A su vez, el supervisor del contrato es responsable de hacer seguimiento
al cumplimiento de los plazos establecidos para la gestion del PIN de generador por parte del
contratista, garantizando que se realice dentro del tiempo estipulado. Asimismo, debe supervisar
la obtencion del PIN de transporte para los vehiculos utilizados en la obra.

Del mismo modo, el Equipo de Infraestructura y Mantenimiento - SAF, en su rol de supervisor del
contrato, debe verificar que se efectue el cierre del PIN una vez finalizada la obra, dado que dicho
cierre esta directamente vinculado a la liquidacion del contrato. Es fundamental garantizar este
proceso, ya que, sin el cierre del PIN, la obra no puede considerarse oficialmente terminada.

El Equipo de Gestion Ambiental - OAPTI brindara acompafamiento al supervisor del contrato
cuando éste lo solicite, actuando como enlace con la Secretaria Distrital de Ambiente para
garantizar el tramite conforme a las condiciones previamente establecidas.

4.1.2. Gestion Integral de Residuos RCD



La gestion de RCD generados en la ejecucion de obras al interior de la Entidad se estructura en
cuatro etapas fundamentales, las etapas estan alineadas con las disposiciones establecidas en el
Decreto 507 de 2023. Cada una de estas fases comprende actividades especificas orientadas a
garantizar el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente, la minimizacién de impactos y la
trazabilidad en el manejo de estos residuos. Las etapas son las siguientes:

- Prevencion, reduccion y generacion de RCD: El contratista debe garantizar la implementacion
de medidas para la prevencién y reutilizacion en la generacién de Residuos de Construccion y
Demolicion (RCD), en cumplimiento de los lineamientos establecidos en el articulo 24 del
Decreto 507 de 2023, el cual establece que: “En la gestion integral de los RCD se debera
priorizar las actividades de prevencion o reduccién de la generacién de RCD, como segunda
alternativa se implementara el aprovechamiento a través de la reutilizacion o reciclaje y como
ultima opcién, se realizara la disposicion final de estos residuos.”

- Por lo tanto, el contratista debe disenar e implementar estrategias que promuevan la reduccién
en la fuente, el aprovechamiento de materiales y el cumplimiento de la jerarquia en la gestion de
residuos, con el fin de minimizar el impacto ambiental de la obra. Asimismo, debe garantizar la
adecuada separacion en la fuente y su correcto almacenamiento en sitio, facilitando su posterior
disposicion y aprovechamiento conforme a la normatividad vigente.

- Por su parte, el supervisor del contrato debe verificar el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el presente documento, asegurando que el contratista adopte las medidas
necesarias para la prevencion, reduccion y gestion adecuada de los Residuos de Construccion y
Demolicion (RCD).

- Aimacenamiento de RCD: De acuerdo con el Decreto 507 de 2023, el contratista debe garantizar
que el almacenamiento de los Residuos de Construccién y Demolicion (RCD) cumpla, como
minimo, con las condiciones establecidas en su articulo 27. Para efectos del presente apartado,
se resaltan, entre otras, las siguientes condiciones:

- Mantener los RCD debidamente separados de acuerdo con la clasificacion expedida por
la Secretaria Distrital de Ambiente en la cartilla RCD-2021, esta clasificacion se
categoriza en RCD Aprovechables, RCD no aprovechables y otros RCD.

- Establecer barreras para evitar el impacto visual en los alrededores del sitio de
almacenamiento.

- Realizar obras de drenaje y control de sedimentos.

- Implementar medidas de manejo para evitar la dispersion de particulas.

- Adecuary sefializar uno o varios sitios para el almacenamiento temporal de los residuos
de construccion y demolicion dentro de la obra.

- Garantizar la recuperacion de las condiciones urbanisticas y ambientales iniciales del
espacio utilizado como almacenamiento de RCD de las obras realizadas en espacio
publico.

Por su parte, el supervisor y apoyos a la supervision del contrato debe verificar el cumplimiento de
las disposiciones para el almacenamiento de RCD de acuerdo a la normatividad vigente,
asegurando que el contratista adopte las medidas necesarias para la clasificacion y
almacenamiento en sitio.

4.1.3 Recoleccién y transporte de RCD
Como lo menciona el decreto 507 de 2023 en su articulo 28, el contratista debe garantizar que su

flota de vehiculos utilizados para el transporte de los RCD al punto de disposicién final de RCD
suministrado por el gestor certificado, cuente con su PIN-TRANS vigente ante la Secretaria



Distrital de Ambiente, asi como, cumplir con las normas de transito y de emisiones atmosféricas
correspondientes.

El supervisor del contrato debe verificar el cumplimiento de las disposiciones para la recoleccion y
transporte de RCD de acuerdo a la normatividad vigente, asegurando que el contratista adopte las
medidas necesarias para la recoleccion y transporte.

4.1.4 Tratamiento, aprovechamiento y disposicion final de RCD

El tratamiento, aprovechamiento y disposicién final de los Residuos de Construccion y Demolicion
(RCD) debe cumplir con las disposiciones establecidas en el Decreto 507 de 2023. El contratista
es responsable de garantizar que dichas actividades sean realizadas por gestores autorizados
por la Secretaria Distrital de Ambiente, quienes deben cumplir con todos los requisitos normativos
para la gestion, tratamiento y aprovechamiento de los RCD. Ademas, estos gestores deben contar
con el PIN-TRAT/APROV vy proporcionar al contratista los certificados correspondientes, segun
aplique en cada caso.

El contratista debe considerar la clasificacion de los residuos que seran entregados a un gestor
autorizado por la Secretaria Distrital de Ambiente.

- RCD Aprovechables
- RCD No aprovechables
- Otros residuos de RCD

El supervisor y apoyos a la supervisién del contrato debe verificar el cumplimiento de las
disposiciones establecidas para el tratamiento, aprovechamiento y disposicion final de los
Residuos de Construccion y Demolicion (RCD) generados por la obra, conforme a la normatividad
vigente. Asimismo, debe asegurarse de que el contratista implemente las medidas necesarias
para la gestién adecuada, tratamiento o disposicion final de estos residuos, garantizando el
cumplimiento de los requisitos ambientales y regulatorios aplicables.

Ademas de las cuatro etapas mencionadas, el articulo 35.12 del Decreto 507 de 2023 establece
que el contratista debe presentar un reporte mensual sobre los residuos de construccion y
demolicion (RCD) generados durante la ejecucion de la obra. Esta actividad debe ser supervisada
por el responsable del equipo de Infraestructura y Mantenimiento - SAF.

4.1.5 Redes eléctricas

4.1.5.1 Lineamiento obligatorio

Toda obra de construccidon nueva, de mejoramiento, de ampliacion, de modificaciéon o de
remodelacion que afecte las instalaciones eléctricas debe cumplir con los requisitos minimos
establecidos en el Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas (RETIE), en su ultima version.

Aspectos clave a considerar:

- Aplicacion normativa: Este protocolo debe ser observado y cumplido por todas las personas
naturales o juridicas involucradas en actividades relacionadas con la generacion, transporte,
transformacion, distribucion, uso, disefo, construccién, supervision, inspeccién, operacion,
modificacion, mantenimiento o cualquier otra intervencién en las instalaciones eléctricas dentro
del territorio colombiano.



Competencia profesional: El disefio, construccion, ampliacién, modificacion, remodelacién e
inspeccién de las instalaciones eléctricas objeto del RETIE deben ser dirigidos, supervisados y
ejecutados exclusivamente por personas técnica y legalmente competentes, certificadas
conforme a la legislacion colombiana vigente.

Requisitos técnicos y legales: Todos los proyectos deben garantizar el cumplimiento integral del
RETIE, incluyendo los estandares establecidos para materiales, procedimientos y pruebas
requeridas. Ademas, se debe respetar cualquier norma legal, reglamentaria o jurisprudencial
aplicable, de acuerdo con lo estipulado en el Titulo 2: Competencias y responsabilidades de las
personas que intervienen en las instalaciones eléctricas, Articulo 3.2.1: Competencia de
personas naturales.

Obligacion contractual: Los contratos de diseno y obra deberan incluir clausulas especificas que
obliguen al cumplimiento del RETIE y demas normativas relacionadas, estableciendo la
responsabilidad de los contratistas y supervisores de verificar el cumplimiento normativo durante
la ejecucién del proyecto.

Documentacién y certificaciones: Se debera exigir la entrega de la documentacion técnica y
certificaciones que respalden el cumplimiento del RETIE al finalizar la obra, incluyendo las actas
de inspeccion, pruebas de funcionamiento y certificacién de personal competente.

Supervisién y auditoria: Es obligatorio implementar un sistema de supervisiéon y auditoria
continua para garantizar que las instalaciones eléctricas cumplan con los estandares del RETIE
y demas normativas relacionadas durante todo el ciclo de vida del proyecto.

Nota: Este protocolo es de caracter vinculante y debe incluirse como requisito en los términos de
referencia de todos los contratos relacionados con instalaciones eléctricas, garantizando la
seguridad, funcionalidad y cumplimiento legal de las obras.

4.2 Gestion de servicios publicos en los contratos de obra

Para el pago de los servicios publicos, se presentan a continuacién dos mecanismos para el
tramite de estos:

Responsabilidad del contratista de obra:

Una vez entre la entidad contratante y el contratista de obra se defina que la responsabilidad del
pago de los servicios publicos recaera sobre el contratista de obra durante la ejecucién de la obra.

La entidad contratante dentro del acta de entrega a formalizar, debera indicar los niumeros de
cuenta contrato de cada uno de los servicios que se prestan en el inmueble (Agua, Energia, y
Aseo) y entregar la ultima factura pagada que conste que no presenta recargos o mora alguna.

En sitio se procedera con correspondiente lectura de los medidores de agua potable y suministro
de energia eléctrica, y se relacionaran en el acta el resultado de la lectura y el numero del
medidor.

Una vez terminada la obra y esta sea entregada a conformidad a la entidad contratante, el
contratista de obra debera entregar los servicios publicos sin ninguna deuda o mora por ningun
concepto, para esto se presentaran las ultimas facturas emitidas por las empresas prestadoras



del servicio evidenciando los pagos realizados, y cubriendo el pago hasta el periodo o fecha que
se entregue el espacio a la entidad contratante.

Para los servicios publicos de aseo, y en los casos que se solicite recogida de escombro, el
contratista de obra debera asumir el pago por este concepto.

- Responsabilidad compartida:

En los casos que entre las partes se defina que el contratista de obra durante la ejecucion de la
obra colocara medidores para detectar los Kw de energia o Mts3 agua consumidos, el
contratista de obra en presencia del arquitecto de obra encargado por parte de la entidad
contratante realizaran la lectura en sitio, y el arquitecto de la entidad contratante validara
conforme a las facturas allegadas por parte de las empresas prestadoras del servicio el valor Kw
y de los Mts3, y el resultado de la operacion el contratista de obra debera consignarlo a la cuenta
y bajo el procedimiento que la entidad contratante le indique mes a mes.

CAPITULO 5. GARANTIZAR CONDICIONES DE ACCESIBILIDAD UNIVERSAL /
MOVILIDAD REDUCIDA A TRAVES DE LOS CONTRATOS DE CONSULTORIA'YY
OBRA PUBLICAY SUS RESPECTIVAS INTERVENTORIAS.

Las consideraciones que se describen a continuacion, en el marco de lo correspondiente a
accesibilidad universal y movilidad reducida, la normativa que acoge el area Seguridad y Salud en
el Trabajo de la Entidad, debera ser tenida en cuenta en las fases de consultorias de disefio y
aprobadas por la interventoria de estos, para que posteriormente los contratistas de obra que
ejecutaran los proyectos, en su fase de apropiacion de disefos, diagndsticos y/u otra que se
considere en los estudios previos en cada proceso, las incorporen.

A pesar de que la entidad aun no cuenta con la total implementacién de todas las medidas de
accesibilidad previstas en la NTC 6047 sobre movilidad reducida, se ha estado trabajando de
manera continua y progresiva para mejorar las condiciones de acceso y seguridad para todas las
personas, en especial aquellas con movilidad reducida.

- Accesibilidad universal: La implementacion de sefalizacion informativa en braille, en
algunas de las sedes como los Crea y Sede Principal, asi como la senalizacion podotactil
también en la Sede Principal, asegura que las personas con discapacidad visual, reciban la
misma informacion que las personas sin discapacidad. Esto garantiza un acceso igualitario a
la informacion y contribuye a la equidad de trato dentro de la entidad.

- Seguridad en Caso de Emergencia: La sefalizacion de emergencias en braille y las alarmas
visuales y sonoras permiten a los trabajadores o visitantes con discapacidad sensorial tanto
visual como auditiva, reaccionar adecuadamente en situaciones de emergencia, como
evacuaciones o alertas, de manera segura y autonoma. Esto no solo esta alineado con la
normativa, sino que también es un acto de responsabilidad institucional, garantizando que
todas las personas estén protegidas en cualquier situacion de riesgo, sin importar su
condicion fisica.

- Accesibilidad Fisica - Rampas de Acceso, barandas: Las rampas de acceso cumplen con las
especificaciones de la NTC 6047 para permitir el acceso de personas con movilidad reducida
a los diferentes espacios de la entidad ej: Teatro El Parque, Crea Cantarrana, Cinemateca
de Bogota, Teatro El Ensueno, Planetario de Bogota, se encuentran en las entradas
principales, salas, bafos y otros puntos de interés. Estas rampas son esenciales para
garantizar que las personas con sillas de ruedas o que tienen dificultades para caminar



puedan desplazarse libremente y de manera segura. Adicionalmente, se han estado
instalando paulatinamente barandas en las escaleras de cada una de las sedes de la
entidad.

Con el fin de generar un marco de cumplimiento a lo establecido normativamente por la NTC 6047
frente a la Accesibilidad al medio fisico, y como lo menciona en la referida norma tendiente a
generar una unificacién de los espacios que propendan crear espacios para el disfrute de la
ciudadania y que cumplan con la "universalidad, indivisibilidad, interdependencia e interrelacion
de todos los derechos humanos y libertades fundamentales, asi como la necesidad de garantizar
que las personas con discapacidad los ejerzan plenamente y sin discriminacién”.

En concordancia con lo anterior, es necesario generar en los documentos de estructuracion de
proyectos ejecutados por el IDARTES el cumplimiento de lo dispuesto en la normativa colombiana
que refiere a la construccion.

Este capitulo establece los lineamientos técnicos y la metodologia para garantizar la accesibilidad

universal en las sedes administradas por IDARTES, en los proyectos planteados para el
mejoramiento de su infraestructura. De esta forma se identifican las siguientes actividades:

5.1. Fase Diagnédstico (Informe de diagnéstico de la accesibilidad)
El contratista debera presentar un documento donde se identifiquen los aspectos vulnerables en

la infraestructura a intervenir durante la ejecucion del contrato y/o en los proyectos propuestos,
segun los criterios definidos en la NTC-6047, en relacion con el objeto contractual.

Tabla 1 Diagnéstico de vulnerabilidades en la accesibilidad.

No Criterio Accesibilidad Cumple Observaciones
01 Si | No | NoAplica
Fuente: Elaboracion propia- SAF - Infraestructura y Mantenimiento y SAF-SST, adaptado de NTC-6047

De esta forma, los criterios de accesibilidad deben aplicarse en su totalidad segun corresponda,
en los contratos de consultoria y/o de obra nueva, que conlleven la remodelacién total o
construccion del inmueble. Para los espacios ya existentes, cuyo proceso de obra corresponda a
una intervencion menor que no comprometa la funcionalidad, ni la destinacion propia del espacio,
los criterios de accesibilidad se aplicaran segun correspondan al espacio a intervenir.



5.1.1 Criterios de Accesibilidad

Espacio Fisico (Numeral 5, NTC-6047)
La diversidad caracteristica entre los seres humanos y la variedad de situaciones por las que
atraviesa una persona a lo largo de su vida, asociadas a variables antropométricas corno la
fuerza, la velocidad, la movilidad, la vision y la audicidn, son aspectos que se deben considerar en
forma integral en el disefio del entorno. Por esto es necesario que en todas las zonas. (véase el
Anexo A) se tengan en cuenta los siguientes espacios necesarios para el desplazamiento de
personas usuarias de sillas de ruedas:

Espacio de aproximacion
Espacio minimo libre de obstaculos de 80 cm de ancho y 120 cm de longitud, que posibilita a una
persona usuaria de silla de ruedas aproximarse y usar una ayuda técnica, mobiliario o
equipamiento.

Espacio de maniobra
Espacio minimo libre de obstaculos que posibilita inscribir un circulo de 150 cm de diametro, con
el fin de posibilitar a una persona usuaria de silla de ruedas girar y maniobrar.

Espacio de transferencia
Espacio minimo libre de obstaculos de 80 cm de ancho y 120 cm de longitud, que posibilita a una
persona usuaria de silla de ruedas posicionarse proxima a la ayuda técnica, mobiliario o
equipamiento al cual necesita realizar una transferencia.

Puertas (Numeral 16, NTC-6047)
El ancho minimo no obstruido de la entrada no debe ser inferior a 800 mm; se recomiendan 850
mm 0 mas, ya que sera necesario mas espacio para una persona que usa una silla de ruedas
eléctrica.

Las puertas deben estar disefadas de acuerdo con los siguientes criterios adicionales:

- El ancho no obstruido de las puertas debe ser de minimo 800 mm: se recomiendan 850
mm o mas, para cuando se provee el uso de sillas de rueda eléctricas.

- La altura libre de las puertas debe ser de minimo 2 000 mm.

- Serecomienda un umbral a nivel para las puertas internas y externas.

- Cuando se coloca un umbral elevado, debe tener una altura maxima de 15 mm; debe
tener bisel cuando es mayor de 5 mm, y debe contrastar visualmente con el piso
adyacente.

- Si cualquier puerta abre hacia una escalera descendente, la distancia segura minima
para maniobrar deberia ser 2 000 mm, incluida la oscilacion de la puerta, para minimizar
el riesgo para los usuarios de las sillas de ruedas (véase también el numeral 11.3 sobre
descansos).



5.1.2 Otros Criterios

Sistemas de Accionamiento (Numeral 41, NTC-6047)
El disefio y la construccion de los controles y los dispositivos de operacion deben ser tales que
permitan a cualquier persona un manejo seguro e independiente.

Los controles y los dispositivos de operacion incluyen los siguientes, entre otros:

- manijas y cerraduras de puertas;

- grifos de palanca, mezcladores o grifos de cruz;
- dispositivos de activacion;

- manijas y cerraduras de ventajas. y

- tomacorrientes e interruptores eléctricos.

Los controles deben ser de facil uso, por ejemplo, para operar sin usar las manos, o usando el
codo. Se debe requerir el minimo esfuerzo manual para la apertura y el cierre de puertas. El uso
de los interruptores y los controles debe ser facil de entender, incluso sin conocimiento
especializado.

Las perillas ovaladas o redondas de puerta no son adecuadas para personas con discapacidad de
movilidad, para personas de talla baja o menos fuerza, o para nifios.

Mobiliario (Numeral 21, NTC-6047)

En esta zona se debe incluir un area libre para personas en condicién de discapacidad, lo
suficientemente amplia para ubicar y manipular sillas de ruedas. Este espacio debe tener
sefalizacién en el piso, con un color llamativo que permita su identificacion.

También se deben ubicar sillas en primera fila cercanas a los médulos de atencion de diferente
color, con la sefnalizacion correspondiente, disponibles para adultos mayores. nifios, mujeres
embarazadas, personas en condicion de discapacidad, personas de talla baja y poblacion
vulnerable en general.

Asi mismo, debe tener un espacio de circulacién que no interfiera con la zona de espera general,
de tal manera que si una persona utiliza para su movilidad alguna ayuda técnica corno muletas o
caminadores. estén al alcance de su mano.

En las edificaciones con transito de publico se deberian proporcionar instalaciones para sentarse.
con el fin de que las personas tengan un lugar para esperar y descansar.

La ubicacion de los asientos (incluidas las areas reservadas para las sillas de ruedas) no deberia
perturbar la circulacién general. Los asientos deberian contar con apoyabrazos, para facilitar que
las personas se sienten y se pongan de pie. Los asientos también deberian tener respaldo.

En las salas de espera o descanso, se deben disponer espacios para los usuarios de silla de
ruedas, que permitan su permanencia sin obstruir las zonas de circulacion.

Las edificaciones de uso publico que dispongan de areas para la espera o estancia de personas 'y
que colinden con vacios sobre otros niveles, deben garantizar la seguridad a través de la
construccién de protecciones como muros. rejas o barandas sélidas.



Bafios (Numeral 24, NTC-6047)
Las dimensiones de los cuartos de bafio accesibles a usuarios de silla de ruedas dependen de las
funciones para las que estén previstos. La presente norma nacional presenta las caracteristicas y
requisitos para los tres tipos (A. 8. C) de los bafos de uso mas comun en el mundo.

El espacio de maniobra libre del cuarto de bafio debe permitir la transferencia frontal. oblicua y
lateral.

El Tipo A permite transferencia lateral a la derecha e izquierda. y puede ser mas adecuado cuando
se necesita asistencia. Los tipos 8 y C permiten transferencia solo, por un lado.

Cuando se planifica mas de un bafo esquinero accesible tipo 8 o C. se deberia dar opciones de
disposiciones adecuadas para transferencia por la izquierda y la derecha. La disposicion de los
cuartos de bafo accesibles para usuarios de sillas de ruedas deberia prever sanitarios que
puedan ser utilizados por hombres y mujeres.

El espacio de maniobra libre en el nivel del piso al frente del asiento del sanitario y el lavamanos
debe ser de 1 500 mm x 1 500 mm. excepto para el tipo C. en donde se aceptan 300 mm bajo el
lavamanos como parte del espacio de maniobra total.

El espacio libre minimo al lado del asiento del sanitario debe ser de 900 mrn: se prefieren 1 200
mm para transferencia lateral y asistencia.

Pisos (Numeral 28, NTC-6047)
Los recubrimientos de los pisos deben ser firmes y antideslizantes, tanto en condiciones secas
como humedas.
Las superficies del piso y de la pared deberian ser anti deslumbramiento. Es conveniente evitar
los reflejos que puedan causar confusion, debido al uso inadecuado de acabados de pisos y
paredes y a la ubicacion de espejos y vidrieras.

Ventanas y Herrajes (Numeral 17, NTC-6047)
- Las ventanas abiertas no se deben proyectar en las areas peatonales a una altura
inferior a 2100 mm.
- Las ventanas deberian ser faciles de abrir y de cerrar, Deberia ser posible abrir y cerrar
las ventanas con una sola mano.
- Las ventanas que se pueden abrir facilmente necesitan dispositivos de seguridad, para
impedir que los nifios puedan caer a través de ellas.

lluminacion (Numeral 40, NTC-6047)
La planificacién de la iluminacién artificial deberia ser coordinada con la planificacion de la
iluminacion natural, la eleccién de las superficies y los colores. La iluminacién se puede usar para
acentuar el COl, el tono y las texturas del interior, y para facilitar la orientacion. La iluminacién no
deberla producir deslumbramiento ni contraste excesivo.



Circulaciones Horizontales (Numeral 7, NTC-6047)
El area de circulacion horizontal principal debe estar al nivel del suelo, con el fin de asegurar que
la edificacién sea accesible a todas las personas. No debe haber escalones en el area de
circulacion horizontal. En donde no se puedan evitar las diferencias en los niveles, se deben
colocar rampas o ascensores.

Circulaciones Verticales (Numeral 8, NTC-6047)
La circulacién vertical dentro de edificaciones deberia disefiarse, construirse y manejarse de
manera que las personas la puedan comprender y usar facilmente. La circulacién vertical incluye
el suministro de escaleras, ascensores y rampas, al igual que escaleras mecanicas. pasillos
moviles y plataformas de elevacion.

Senalizacion Visual
Con el fin de facilitar la orientacion y garantizar el uso seguro de un ambiente. las superficies
adyacentes. la informacién y los peligros potenciales deben brindar un contraste visual
discernible.

Se debe proporcionar una diferencia minima en el VRL en relaciéon con la exigencia visual.
Adicionalmente, una de las dos superficies deberia tener un valor VRL de minimo 30 puntos para
el mueble de la puerta. 40 puntos para las superficies de un area grande. y 70 puntos para los
peligros potenciales e informacion de texto. La diferencia minima en el VRL se debe lograr y
mantener durante toda la vida de los elementos de construccion. Se deben tener en cuenta el
deterioro y el mantenimiento de la instalacion.

5.2 Fase de Planeacion (Plan de accesibilidad)

El contratista debera presentar un plan para garantizar la accesibilidad a las areas afectadas,
segun las categorias relacionadas en la Tabla 1 de la NTC-6047 (Requisitos para las zonas de
servicio al ciudadano), por las actividades de obra en las sedes y/o areas intervenidas, en relacién
a las vulnerabilidades encontradas durante la fase de diagnéstico. Como se resume a
continuacion:

Tabla 2 Criterios y requisitos generales de accesibilidad y sefializacién

No ZONAS CATEGORIAS
Ingreso
1 RECEPCION Vestibuio_
Infor macion

Radicacion de Documentos
SaladeEspera o hall defizs

2 PERMAMNEMNCIA — -
Servicios Complementarios

3 ATENCION Maodulos de Atencion
Adminstracion

4 ADMIMISTRATIVA Servicios Generales Internos

Locales Comerciaes

Fuente: Elaboracion propia- SAF - Infraestructura y Mantenimiento, adaptado de NTC-6047

Dichos documentos deberan ser aprobados, previos al inicio de los procesos de obra por la
interventoria, y segun las necesidades de la entidad, siendo socializado y discutido en los
primeros comités de obra de dicho contrato.



5.3 Fase de Ejecucion

Una vez el plan de accesibilidad, esté acorde a las necesidades y procesos de la entidad, al igual
que aprobado por las partes, se procedera a ejecutarlo y debera ser validado en visita y/o mesa
técnica tripartita entre el contratista, la interventoria y la supervision del contrato o a quien se
designe como apoyo, siendo mantenido hasta la finalizacion de las obras respectivas en el area
intervenida.

Finalmente, de requerirse mayor informacion se debera remitirse a lo establecido en la norma
NTC-6047 y/o llevar la situacion especifica al comité de otra.

CAPITULO 6. CUMPLIMIENTO DE NORMAS SISMORESISTENTES A TRAVES DE
LOS CONTRATOS DE CONSULTORIA'Y OBRA PUBLICA

Las consideraciones que se describen a continuacion, entre otras que rijan la materia, deberan
ser tenidas en cuenta en las fases de consultorias de disefio y aprobadas por la interventoria de
estos, para que posteriormente los contratistas de obra que ejecutaran los proyectos, en su fase
de apropiacion de disenos, diagndsticos y/u otra que se considere en los estudios previos en cada
proceso, las incorporen.

Los contratos de disefio y obra que el IDARTES ejecute, deben asegurar la correcta
implementacién de lo referido en el Reglamento Colombiano de Construccion Sismo Resistente
NSR-10y las normas de la Asociacion Nacional de Proteccion contra el Fuego de Estados Unidos
(NFPA por sus siglas en inglés), siendo estas ultimas complementarias y esenciales para
garantizar la seguridad contra incendios en edificaciones.

Aspectos clave a considerar:

- Cumplimiento normativo: Asegurar que el disefio y la ejecucién de los sistemas de proteccion
contra incendios cumplan con los requisitos locales de la NSR-10 y los estandares
internacionales definidos en las normas aplicables de la NFPA (NFPA 13, NFPA 14, NFPA 24,
entre otras).

- Disefio integral: Incorporar en el proyecto sistemas que garanticen el caudal, presion y
accesibilidad adecuados para las labores de extincion, siguiendo las especificaciones
combinadas de ambas normativas.

- Especificaciones técnicas: Detallar en los términos contractuales las caracteristicas técnicas de
los componentes del sistema (tomas fijas, tuberias, hidrantes, equipos de bombeo, entre otros)
para cumplir con los estandares de disefio y desempefio requeridos.

- Inspeccién y pruebas: Incluir clausulas que aseguren la realizacién de pruebas hidraulicas,
inspecciones periddicas y validacion del sistema conforme a los lineamientos de mantenimiento
de la NFPA.

- Actualizacién y mejora continua: Establecer como obligacion contractual que el disefio y
construccion se mantengan actualizados con las versiones mas recientes de la NSR-10 y la
NFPA.

Nota: Este lineamiento es de caracter obligatorio y debe ser incluido en todos los términos de
referencia y especificaciones de los contratos futuros, garantizando la correcta implementacién
de sistemas contra incendios bajo estandares nacionales e internacionales.



CAPITULO 7. RECEPCION DE CONTRATOS DE OBRA, MANUALES DE OPERACION
Y MANTENIMIENTO, EMPALMES DE EMPRESAS DE VIGILANCIA Y ASEO,
RECEPCION Y PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS Y TOMA DE POSESION DE
LAS OBRAS

7.1. Recepcion de contratos de obra

Una vez cumplido el plazo contractual, se deberan suscribir las correspondientes actas de
terminacion y/o de recibo final, verificando el cumplimiento de las especificaciones, patrones de
calidad y en general resultados esperados de acuerdo con los términos de referencia del contrato
aspectos que quedaran consignados en las respectivas actas de terminacion y de recibo final.

Una vez suscritas las actas de terminacién y recibo final, se debera realizar la actualizacion de
todas las pdlizas, que cubren los contratos (obra e Interventoria)

A continuacion, se relacionan algunos productos a entregar, los cuales se complementaran de
acuerdo con lo exigido en los respectivos pliegos de condiciones y documentos vinculantes del
proceso:

- Documentos entregados.
- Registro fotografico.
- Manual de mantenimiento (si aplica)

Los documentos deben ser entregados de forma ordenada, clasificados, correctamente rotulados
y foliados, en original y copia impresa, y en medio magnético; de acuerdo con lo establecido en los
pliegos de condiciones y el manual de gestion documental.

Acta de terminacion: Esta acta se suscribira al vencimiento del plazo contractual.

Acta de recibo final: Esta acta se suscribira al vencimiento del plazo contractual o a la atencién
de las observaciones.

Finalizado el contrato, el contratista de obra hara entrega de los manuales de operacién y
mantenimiento, informacion planimétrica, tramites, permisos, licencias y toda informacion que
haga parte de la ejecucion contractual, de las infraestructuras intervenidas y de los equipos
suministrados; la interventoria debera dar su aprobacion a toda la documentacion.

En el eventual caso de que surjan observaciones sobre las obras ejecutadas, a la firma del Acta
de terminacion, estas deberan quedar consignadas en la casilla de observaciones, del acta de
terminacion, con plazos claramente establecidos para su recibo definitivo. El recibo definitivo
debera constar en el Acta de recibo final, relacionando cada una de las acciones pendientes y su
aceptacion definitiva.

Nota: En el caso de no poderse suscribir alguna de estas actas, el supervisor o interventor del
contrato debera suscribir un documento que describa la situacion técnica, administrativa,
financiera y juridica de entrega del proyecto, en el cual se realicen las correspondientes
observaciones que propendan al cuidado de los elementos construidos o instalados en el
proyecto.



7.2. Manual de operacién y mantenimiento

El manual de funcionamiento y mantenimiento se elaborar durante todo el proceso de ejecucion
del contrato, por parte del contratista de obra, en el cual se deberan especificar los materiales de
obra de permanente uso (pisos, muros, cubiertas, aparatos y etc., asi como de los equipos
instalados). Adicionalmente, debe incluir el original de las garantias de todos los equipos, si los
hubiere. Este manual contendra en una escala reducida, pero legible, los planos a los que haya
lugar; asi como contar con la aprobacion de la Interventoria.

7.3. Empalmes de empresas de vigilancia

Responsabilidad del contratista de obra:
Para la entrega del espacio por parte de la entidad contratante al contratista de obra, se debera
fijar fecha y hora exactos de esta entrega con el fin de informar al apoyo a la supervisién del
contrato de vigilancia, y este pueda coordinar la finalizacién de los servicios de seguridad
prestados en el inmueble y se realice el retiro de locker minutas y demas pertenencias del equipo
de seguridad.

Asi mismo dentro del acta que formalicen las partes para la entrega del inmueble se especificara
la fecha y hora en que el contratista de obra asumira la responsabilidad del inmueble y de los
bienes o0 enseres que queden a su cargo.

El equipo de vigilancia saliente informara a la empresa de vigilancia entrante o persona que
designe el contratista de obra, las condiciones de seguridad del sector, se realizara recorrido
evidenciando aspectos de la infraestructura como lo son entradas, salidas y numeros del
cuadrante de seguridad o Policia demas recomendaciones para la prestacion del servicio.

Finalizada la obra y el contratista de obra entregue formalmente el espacio a la entidad
contratante este debera del mismo modo entregar a la empresa de vigilancia de la entidad
contratante el inmueble, junto con copia de la minuta o libro de anotaciones con las novedades
registradas durante el periodo de la obra.

Responsabilidad Compartida:

Control de Personal / Maquinaria / Herramienta

Teniendo en cuenta que el IDARTES mantendra el dispositivo de seguridad en el inmueble, el
contratista de obra debera informar por correo electrénico al arquitecto encargado por parte de
Entidad contratante los nombres y cedulas del personal a ingresar al inmueble, indicando el
horario permitido para trabajar si es por dias o si es de domingo a domingo, posterior a eso el
arquitecto de la entidad contratante notificara al apoyo de la supervision del contrato de vigilancia
de la entidad contratante par que este a su vez brinde la autorizacion correspondiente, cualquier
cambio en el personal debera ser informado via mail.

Para el manejo de herramienta e insumos propiedad del contratista de obra, el equipo de
seguridad de la entidad contratante llevara registro de los ingresos y salidas de estos del espacio,
pero la responsabilidad, manipulacién y resguardo de estos elementos durante la jornada laboral
sera responsabilidad del contratista de obra, y terminada la jornada laboral, estos elementos
deberan ser resguardados bajo llave por el contratista de obra y donde el unico poseedor de las
llaves sea el contratista de obra, si se decide que las llaves se mantendran en custodia de la
empresa de seguridad, se debera colocar sello de seguridad con el fin de garantizar que nadie e
incluido el dispositivo de seguridad pueda ingresar.



7.4 Empalmes de empresas de aseo

En el momento que la entidad contratante entregue el espacio al contratista de obra, la
responsabilidad del aseo del inmueble sera exclusivamente del contratista de obra, terminada la
obra el contratista de obra entregara completamente aseado el inmueble a la entidad contratante.

7.5 Recepcidn y pago de servicios publicos

El contratista adjudicatario de los contratos de obra debera realizar todo lo requerido para la
ejecucion de la obra tales como construccion del campamento de obra, cerramiento o aislamiento
del area a intervenir, suministro de los servicios publicos provisionales para la ejecucion del
proyecto. Asi mismo, debera realizar el respectivo pago de consumos de los servicios publicos,
agua, energia, gas (si es necesario) usados para la ejecucion de las obras, para lo cual debera
instalar medidores de agua y energia en los equipamientos e inmuebles, donde desarrollara las
actividades de mantenimiento, a partir de inicio de las obras. La cuantificacion de los consumos se
realizara de manera mensual y/o parcial, con la verificacidon de la interventoria, dejando los
respectivos registros de cantidad en actas, bitacora, registro fotografico de la medida inicial y de
cada corte

7.6. Toma de posesion de las obras.

Por regla general, una vez finalizado el plazo de ejecucién de la obra, intervencidon y/o
mantenimiento, dentro de los términos y tramites previstos en el plazo contractual el IDARTES
recibira los trabajos, actividades, dotacién y/o mantenimientos, previa aprobacion de la
interventoria (si aplica) quien los recibe a satisfaccion por parte del contratista.

Sin embargo, atendiendo la trascendencia de los proyectos requeridos en los diferentes
inmuebles de propiedad o a cargo del IDARTES, en determinadas circunstancias, cuando exista
paralisis de la obra o imposibilidad de recibo a satisfaccion de la misma, que exijan de la entidad o
de otra autoridad administrativa una intervencion para garantizar la estabilidad y calidad de las
obras o intervenciones requeridas para el funcionamiento de los equipamientos se iniciara con el
tramite de posesion de las obras por parte del equipo designado por IDARTES.

Para garantizar el funcionamiento, seguridad y el manejo de la imagen institucional, el IDARTES
dentro de los cuarenta y cinco (45) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo para la
suscripcion del acta de recibo final a satisfaccién o de la paralisis de la obra, sin necesidad de acto
administrativo que lo ordene, tomara posesion de las obras, para lo cual el IDARTES adelantara el
siguiente procedimiento:

- Citara al Contratista, a su garante y coasegurador, si lo hay, y al interventor, de contarse con
esta instancia de vigilancia y control, para que conjuntamente con el area responsable del
contrato, el supervisor (del contrato de obra, mantenimiento, dotacion o del contrato de
interventoria) y el equipo de apoyo a la supervision, proceda a efectuar una visita de
verificacion de las actividades, de la cual se levantara un acta, en la que se plasmara el
estado financiero y de ejecucién del contrato a la fecha, el inventario de maquinaria, material,
insumos, actividades, equipos y/o otros elementos particulares que se requieran segun el
tipo de contrato que se encuentre en el lugar de los trabajos, las anotaciones y salvedades a
que haya lugar, anexando los soportes respectivos.

- Si el Contratista de obra, su asegurador o el interventor del contrato no comparecen, o se
niegan a suscribir la citada acta, el IDARTES dejara constancia de ello, pero continuara con
la diligencia, culminando con la expedicién del acta.



Ante un eventual abandono de las actividades por parte del contratista, la interventoria y la
supervision del contrato, realizaran de manera inmediata una visita al sitio, para lo cual deberan
levantar un acta de recepcion de actividades, donde se describa el estado actual de las mismas y
todas aquellas novedades y observaciones que sean identificadas, dejando una descripcion
detallada y apoyandose de todos los registros de calidad pertinentes, fotos, videos,
documentales, bitacoras de obra, entre otros que se consideren necesarios.

De manera simultanea la entidad debera asignar el esquema de vigilancia y la validacion del
estado de los servicios publicos, con el propésito de garantizar la conservacion de inmueble y
evitar vandalismo y deterioro.

La interventoria debera, conceptuar de manera inmediata a la entidad las acciones a seguir; en
caso de no existir interventoria, la entidad a través de la supervision adelantara las acciones
pertinentes para adelantar los procesos sancionatorios y demas tramites administrativos que se
requieran. Esta situacion debera ser informada a la aseguradora.

Las acciones en donde se requiere tomar las acciones aqui descritas son las siguientes:

- Se presenta abandono de éstas por parte del contratista.

- El contratista sea renuente a entregar los trabajos y se niegue a entregar la informacion
necesaria para el recibo a satisfaccion.

- Surja la imposibilidad de recibir a satisfaccion las obras por incumplimiento del contratista o
de su interventor.

- Se presenten hechos de fuerza mayor o caso fortuito o circunstancias que exijan de la
entidad o de otra autoridad administrativa una intervencion urgente para garantizar la
seguridad, la puesta en funcionamiento y/o la imagen institucional.

Una vez efectuada la posesion de la obra, sobre los trabajos que se reciban a satisfaccion, el
interventor o supervisor (en el caso de no contar con Interventoria) del contrato, o en su defecto, el
ordenador del gasto, debera gestionar ante el asegurador, la activacién del amparo de estabilidad
correspondiente, dentro de la garantia Unica constituida. Posteriormente, la dependencia
responsable del contrato, bajo la direccién del ordenador del gasto, de forma conjunta con el
supervisor del contrato de interventoria y del equipo de apoyo a la supervision, realizara las
siguientes gestiones:

La activacion del amparo de estabilidad de la obra sobre los trabajos recibidos a satisfaccion sera
solicitada por el ordenador del gasto ante la correspondiente aseguradora, a través de una
comunicacion en la que se expliquen los hechos ocurridos, la actuacion de la entidad, el
fundamento legal de la solicitud, adjuntando copia del acta de posesion de la obra y de los demas
documentos que se requiera. Para la elaboracion de esta comunicacion el ordenador del gasto se
apoyara en la Oficina Juridica y el interventor o supervisor, segun el caso, del contrato o en el
supervisor del contrato de interventoria, si el interventor no ha cumplido con las obligaciones a su
cargo, sin perjuicio de las actuaciones administrativas o las acciones legales que se adelanten en
su contra.

Si se activd el amparo de estabilidad de la obra dentro de la garantia unica de cumplimiento
constituida, se debera llevar a cabo el seguimiento correspondiente, se debera elaborar un
informe y remitir al ordenador del gasto, a la interventoria (si aplica), al contratista de obra y a su
garante con el fin de iniciar la declaracion del siniestro. Tanto el ordenador del gasto, como el
interventor del contrato y el area supervisora continuaran atados a la verificacion y gestion de
ajuste o correccion de cualquier afectacion que se presente a la calidad de los trabajos recibidos a
satisfaccion.



Sobre las actividades que no son recibidas a satisfaccion se debera gestionar con la Subdireccion
administrativa y financiera, area de infraestructura y mantenimiento; o la dependencia que haga
sus veces la revision y realizacion de los trabajos faltantes, bien sea a través de contratos vigentes
o0 de nuevos negocios juridicos que se tramiten, verificando si deben adoptarse medidas
inmediatas para garantizar la seguridad de los usuarios y colaboradores, la puesta en
funcionamiento y/o el mantenimiento de la imagen institucional. El valor de los trabajos faltantes
constituira parte del perjuicio que se tase, por parte de la supervision o interventoria del contrato o
del supervisor del interventor y de su equipo de apoyo, cuando el interventor no cumpla con esta
obligacion, sin perjuicio de las actuaciones administrativas o judiciales que el IDARTES adelante
en su contra.

El IDARTES gestionara el reconocimiento de estos perjuicios a través de la actuacion
administrativa de declaracién de incumplimiento o a través de una accion judicial.

Dentro de la actuacion administrativa de incumplimiento, el ordenador del gasto, de encontrarse
pertinente técnica y econdmicamente, podra llegar a un acuerdo con el contratista o su
asegurador para que se cumplan las obligaciones pendientes dentro de un plazo que se
determine, por el cual se suspendera la actuacion que se reiniciara para verificar el cumplimiento
efectivo del acuerdo, por parte del interventor, de existir, o por el supervisor del contrato de
interventoria y su equipo de apoyo, de no cumplirse dicho acuerdo se continuara con la actuacion
administrativa de declaracién de incumplimiento, hasta su culminacion, aplicando la normatividad
vigente para salvaguardar los intereses de la entidad.

CAPITULO 8 GESTION DOCUMENTAL

En la fase de ejecuciéon contractual, los apoyos a la supervision designados deberan hacer
seguimiento, en el cumplimiento del cargue de la informacién, en la plataforma de contratacion
indicada, al igual que el cotejo de la validacion del cargue de la documentacion completa en los
expedientes de orfeo o la plataforma tecnologica designada para el manejo de la gestidon
documental de la entidad para garantizar contar con todos los documentos de ejecucion de los
contratos designados como supervisién de la ejecucién de los mismos. Con lo que debera de igual
forma, contar con una carpeta de seguimiento integral de los contratos designados.

En lo referente a la gestién administrativa de la documentacion del contrato, el contratista, la
interventoria o supervisién, segun el caso, debera cumplir con lo exigido en el area de Gestién
Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera, la cual se encarga de administrar,
controlar, gestionar, asesorar y disponer de lineamientos, herramientas e instructivos para una
adecuada implementacién en cumplimento con las disposiciones legales y técnicas en cuanto a la
normatividad archivistica, la gestién de los documentos producidos por la entidad que asegure su
disponibilidad, integridad y conservacion, y por ello esta area ha puesto a disposicién para toda la
comunidad institucional herramientas, instrumentos, recursos documentales en la intranet del
“‘IDARTES” — Sistema Integrado de Gestion — Mapa de Procesos para que las unidades de
gestion cuenten con la informacion base que asegure la correcta gestion documental,
conformacion de expedientes aplicacion e implantacion de buenas practicas archivisticas, y de
esta manera se logre mantener actualizado el archivo y control de la documentacion de los
contratos.

A continuacion, se describe la ruta de acceso de los recursos documentales referenciados y que
se encuentran disponibles:

En la parte superior derecha del “Mapa de procesos” disponible en la intranet
https://comunicarte.ldartes.gov.co/, se puede apreciar la distribucion de los procesos de la



entidad, los cuales se dividen en: Estratégicos, Transversales, Misionales, Evaluacion y Mejora.
Tal como se evidencia en la siguiente imagen:

llustraciéon 1 Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS

— Pa— e

Fuente: Idartes - Mapa de procesos

En el proceso de “Gestion Documental” se pueden acceder a las siguientes herramientas y
recursos documentales inherentes y relacionados que facilitan y orientan a las unidades de

gestion y/o dependencias del IDARTES frente a la organizacién documental:

Tabla 3 Procedimientos

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE

LINK DE ACCESO DIRECTO

Autoinspecciones de la
Gestion Documental

fhttps://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Doc_SIG/GDO-
PD-19_V2_PROCEDIMIENTODEAUTOINSPECCIONESD
ELAGESTIONDOCUMENTAL.pdf

Procedimiento para la
administracion del archivo de
gestion centralizado

https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Doc_SIG/GDO-
PD-20_V2_PROCEDIMIENTOPARALAADMINISTRACION
DELARCHIVODEGESTIONCENTRALIZADO.pdf

Entrega de los Archivos
con Inventario
Documental por
Culminacién de las
Actividades
Contractuales

https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Doc_SIG/GDO-PD-18_v_1_22.12.2022_08_23_15pm.pdf

Entrega de los Archivos
con Inventario
Documental por
Desvinculacion o

https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Doc_SIG/GDO-PD-17_v_1_20.12.2022_08_13_39am.pdf




PROCEDIMIENTOS

Traslado del Funcionario
Publico

Envios de https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Correspondencia Doc_SIG/GDO-PD-16_v_1_20.12.2022_08 13_08am.pdf
Gestion de https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/

Comunicaciones
Oficiales Externas

Doc_SIG/GDO-PD-06_v_3 01.12.2022_09 28 43am.pdf

Transferencias https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Documentales Primarias Doc_SIG/GDO-PD-03 v_3 01.12.2022_09 28 16am.pdf
Transferencias https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
documentales Doc_SIG/GDO-PD-10_v_1_14.07.2021_01_11_58pm.pdf
secundarias

Reconstruccion de
expedientes de archivo

https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Doc_SIG/GDO-PD-11_v_1_14.07.2021_01_12_23pm.pdf

Organizacion de archivos

https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Doc_SIG/GDO-PD-02_v_2 21.06.2021_12_30_44pm.pdf

Consulta y préstamos de
documentos de archivo

https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Doc_SIG/GDO-
PD-01_v_2 21.06.2021_11_52_29am_0.pdf

Elaboracién y actualizacion de
tablas de retencion

https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Doc_SIG/GDO-
PD-05_v_2_21.06.2021_11_54_36am_0.pdf

documental
Disposicion final de https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
documentos Doc_SIG/GDO-PD-04_v_2 21.06.2021_12_27_16pm.pdf

Gestion de comunicaciones
internas

https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Doc_SIG/GDO-PD-07_v_2 21.06.2021_12_35_26pm.pdf

Fuente: Elaboracion propia tomado: comunicarte.ldartes.gov.co

Tabla 4 Instructivos

INSTRUCTIVOS
NOMBRE LINK DE ACCESO DIRECTO
Instructivo de https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/

Digitalizacion

Doc_SIG/Instructivo%20Digitalizacion%20%281%29.pdf

Fuente: Elaboracion propia tomado: comunicarte.ldartes.gov.co




Tabla 5 Guias

GUIAS

NOMBRE

LINK

Guia de Organizacion y
Administracion de
Archivos

https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Doc_SIG/
GU%C3%8DA%20DE%200RGANIZACI%C3%93N%20Y
%20ADMINISTRACI%C3%93N%20DE%20ARCHIVOS.pd
f

Guia para el alistamiento
de documentos y
paquetes para el servicio
mensajeria

https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Doc_SIG/
Gu%C3%ADa%20para%20alistamiento%20de%20docume
ntos.pdf

Guia para la
implementacién de la
politica de eficiencia en el
uso y consumo del papel

https://comunicarte.ldartes.gov.co/sites/default/files/
Doc_SIG/

20224600113693 202203041437152.%20Gu%C3%ADaefi
ciencia.pdf

Fuente: Elaboracion propia tomado: comunicarte.ldartes.gov.co

Tabla 6 Planes

PLANES

Nombre

Link

PINAR

Plan anual de transferencias
documentales primarias

Plan de emergencias y
protocolo de atencion a
desastres documentales

https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc SIG/

PLAN%20DE%20EMERGENCIAS%20Y%20PROTOCOLO%20DE

%20ATENCI%C3%93N.pdf

Fuente: Elaboracion propia tomado: comunicarte.ldartes.gov.co




Tabla 7

Formatos

FORMATOS

NOMBRE

LINK DE ACCESO DIRECTO

Activos de Informacion

Q

Prevencién de Emergencias y Atencién
Desastres

Rotulo Caja

Solicitud creacién destinatarios en
correspondencia

Entrega de Documentos Fisicos

Consulta y Préstamo de Documentos Y

Expedientes

Testigo documental

Recepcién correspondencia de salida

Acta de Transferencia Documental

Registro de Asistencia

Inspeccion de instalaciones fisicas,
sistemas de almacenamiento y
monitoreo de condiciones ambientales
zona de archivo, biblioteca y centro de
documentacion

Rétulo de caja para medios 6pticos

Marcacion de CD

Formato Unico de Inventario Documental

Acta de Reunion

indice de Informacion Clasificada y

Reservadas

Rotulo Identificacion de Carpetas

Los formatos listados se pueden descargar
directamente desde el siguiente link en la seccidn

No. 7. Formatos:

https://comunicarte.ldartes.gov.co/SIG/
apoyo-gestion-documental

Fuente: Elaboracion propia tomado: comunicarte.ldartes.gov.co




Por otra parte, en la seccion No. 7 “Datos Abiertos”, subsecciéon No. 1 “Instrumentos de Gestion de
la Informacién del link de transparencia y acceso a la informacion publica disponible en la pagina
web de la entidad, se encuentran publicados los instrumentos archivisticos Tablas de Retencién
Documental - TRD, Cuadros de Clasificacion Documental — CCD y Programa de Gestion
Documental — PGD y actos administrativos de su aprobacién e implementacién para la consulta
de los usuarios internos, externos y colaboradores del IDARTES.

Link de acceso PGD
https://www.ldartes.gov.co/es/transparencia/datos-abiertos/programa-gestion-documental

Asi mismo, en la seccion No. 4 “Planeacion, Presupuesto e Informes” en el numeral 3 “Plan de
Accion” se encuentra publicado el instrumento archivistico Plan Institucional de Archivos- PINAR.

Link de acceso PINAR
https://www.ldartes.gov.co/es/transparencia/planeacion/plan-de-accion

Para garantizar una adecuada conservacion y organizacion de los archivos precontractuales, de
ejecucion y pos contractuales, se debe implementar una lista de verificacién que contemple los
documentos requeridos segun el tipo de contrato. Esta lista debe estar alineada con los
lineamientos establecidos en el protocolo institucional de gestion documental, asegurando que
cada expediente cuente con los documentos esenciales en todas sus etapas.

La lista de chequeo debe estar estructurada de manera que facilite la identificacién, clasificacion y
conservacién de los documentos. Ademas, debe detallar:

Documentos precontractuales: Incluyendo estudios previos, certificados de disponibilidad
presupuestal, términos de referencia del contrato, evaluacién de propuestas y acta de
adjudicacion.

Documentos de ejecucion: Tales como el contrato firmado, polizas y aprobacién de estas,
cronograma de ejecucion, actas de inicio, seguimiento y demas informes relacionados.

Documentos pos contractuales: Como actas de liquidacion, certificaciones de cumplimiento,
informes finales y cualquier documento asociado al cierre del contrato.

Asimismo, se sugiere que esta lista de verificacion se actualice periédicamente para incorporar
normativas vigentes y mejores practicas en la gestion documental, asegurando el cumplimiento
de las disposiciones legales y los estandares institucionales.

En el transcurso de la ejecucidon del contrato, interventoria o supervision, segun el caso, debe
presentar al supervisor o al ordenador del gasto del proyecto, los informes necesarios que
permitan al IDARTES efectuar el seguimiento al avance y demas aspectos relevantes del contrato
o del proyecto, elaborando y presentando todos aquellos informes, datos, cuadros y/o
presentaciones que le sean solicitados, garantizando que la informacién reportada corresponde a
lo realmente ejecutado y cumple con los requerimientos contractuales y estandares de calidad
exigidos por la entidad. Para los contratos de consultoria que no cuenten con interventoria, los
mencionados informes deberan ser presentados por el consultor, siendo avalados por la
supervision del contrato.



CAPITULO 9 INGRESOS AL ALMACEN DE ELEMENTOS, INSUMOS, EQUIPOS,
FRUTO DEL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DE LOS CONTRATOS.

El procedimiento que a continuacion se detalla se sustenta en lo estipulado en el documento
institucional “Procedimiento de ingreso”, GBS-PD-02 o cualquier otro procedimiento que la
entidad incorpore, ajuste, actualice y/o modifique. Dicho documento, establecido en el mapa de
procesos de la Entidad, es parte integral de la normativa de gestidon de bienes, servicios y planta
fisica, garantizando la trazabilidad, control y transparencia en los ingresos de bienes recibidos por
el area de Almacén.

En este procedimiento, se describen los pasos y requisitos establecidos para el proceso de
ingreso de bienes, conforme al item 5 “Condiciones Especiales de Operacion”, los cuales deben
aplicarse sin modificaciones para garantizar la articulacion con el Almacén.

Este procedimiento inicia con la entrega de los bienes en la bodega designada por la Entidad, bajo
la supervisién del responsable del ingreso y con el acompafiamiento del personal asignado por el
Almacenista General. En el caso de bienes tecnoldgicos o con caracteristicas especiales, se
requiere la presencia de un especialista técnico que verifique el cumplimiento de las
especificaciones acordadas.

Una vez recibidos, el area de Almacén procedera a la verificacion fisica de los bienes,
confrontando la documentacién soporte con las caracteristicas, cantidades y estado de los
elementos entregados. Esta revisién garantiza que los bienes cumplen con las especificaciones
técnicas establecidas en el procedimiento. En caso de inconsistencias, ya sea por diferencias en
cantidades, especificaciones técnicas o estado de los bienes, se suspendera el proceso de
recepcién y se notificara inmediatamente al supervisor del contrato para la gestion de las
aclaraciones y correcciones necesarias.

Posteriormente, los bienes seran clasificados segun su naturaleza (devolutivos, de consumo
controlado o de consumo), registrados en el sistema SlCapital y, cuando aplique, identificados
con su respectiva placa de inventario. Solo después de completar este proceso, los bienes podran
ser asignados para su uso o distribucion en la Entidad, garantizando el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la normativa institucional.

Este procedimiento es aplicable a todas las modalidades de ingreso de bienes, ya sea por
adquisicion, donacién, enajenacion a titulo gratuito, comodato, becas y estimulos, o reposicion.
Cada modalidad exige el cumplimiento de requisitos documentales especificos, los cuales deben
ser gestionados en los términos y plazos definidos para asegurar la correcta incorporacion de los
bienes en el inventario institucional.

A continuacion, se detallan los documentos requeridos para que las unidades de gestién del
Instituto soliciten el ingreso de bienes al area de Almacén, de acuerdo con su modalidad de
adquisicion.

Para lo cual se detalla a continuacion:

Ingreso de bienes por Donacién

Debe remitir carta de intencion de ofrecimiento por donacién, esta debe incluir una descripcién
minuciosa de las especificaciones técnicas de los bienes, las cantidades, el valor unitario y



valor total, el estado del bien (nuevo o usado), la procedencia de los bienes y la estimacion de
su vida util.

Ingresos por compras

Intencion de uso.

Oficio interno de solicitud de ingreso de los bienes adquiridos del contrato.
Acta de inicio del contrato

Copia del contrato u orden de compra, de acuerdo con la normatividad vigente.

Certificacién de cumplimiento de contrato.

Copia de la factura de venta vigente en la cual se deben relacionar los bienes adquiridos con
sus especificaciones y los requisitos establecidos en el Estatuto Tributario (no se reciben
facturas en donde los elementos no sean discriminados en unidades enteras), Nota: En caso de
que la factura no discrimine la informacion de los bienes, el supervisor debe presentar relacién
detallada de los mismos, su composicidn y sus respectivos valores (excel).

Acta de recibo a satisfaccion con la firma del supervisor del contrato.

Fichas técnicas (cuando aplique).

Garantias del proveedor (cuando aplique).

Manuales (cuando aplique).

Copia de la oferta econémica aceptada (cuando aplique).

Remision por parte del proveedor (firmada por el personal de almacén y unidad de gestion).
Plan de distribucion con fechas de entrega y lista de asignacion de bienes para funcionarios y/o
contratistas.

Ingresos por Enajenacion a Titulo Gratuito

Copia del acta con la relacion detallada de los bienes, su estado y costo histérico, depreciacion
acumulada y deterioro acumulado. Si por algun motivo el donante no suministra el valor de los
bienes objeto de donacidn, su reconocimiento contable es por el valor de mercado, en ausencia
de éste por su costo de reposicion y a falta de esta informacion, se miden por el valor en libros de
los activos recibidos (De acuerdo con la normatividad aplicada).

Carta de manifestacion de interés.

Carta de aceptacion del traspaso debidamente radicada.

Acta de entrega de bienes.

Plan de distribucion con fechas de entrega y lista de asignacion de bienes para funcionarios y/o
contratistas.

Ingreso por Comodato

Copia del contrato de comodato.

Listado detallado de los bienes entregados en comodato que incluya: descripcion, estado en el
que se encuentra, cantidad, costo histérico, depreciacién acumulada y deterioro acumulado.
Listado de asignacion de los bienes a funcionarios.

Acta de recibo a satisfaccion con la firma del supervisor del contrato de comodato.

Fichas técnicas (cuando aplique).

Garantias.

Plan de distribucién con fechas de entrega y lista de asignacion de bienes para funcionarios y
contratistas.

Manuales (cuando aplique).

Ingreso de bienes producto de Becas y Estimulos

Resolucion ganadora de la beca.



Remisién de entrega firmada por personal de almacén.

Acta de recibido a satisfaccion, portada y pagina legal, remision (cantidad, valor unitario y valor
total),

Plan de distribucion con fechas de entrega y lista de asignacion de bienes para funcionarios y/o
contratistas.

Ingreso de bienes por Reposicion, remitirse al instructivo o guia

Comprobante contable de la cuenta por cobrar a quien reponga el elemento.

Recibo de indemnizacién de la compania aseguradora o por la compania de vigilancia.
Formato de liquidacion de siniestros.

Denuncio ante la entidad competente.

Acta de recibo a satisfaccion que incluye firma del responsable de bienes designado por la
Subdireccién Administrativa.

Acta donde se relate lo sucedido del siniestro

Factura del bien entregado en reposicion.

Fichas técnicas (cuando aplique).

Garantias.

Manuales (cuando aplique).

Plan de distribucién con fechas de entrega y lista de asignacion de bienes para funcionarios y/o
contratistas.

Ingreso de Equipos de Gran Envergadura o Instalaciéon en Sitio

Para el ingreso al almacén de equipos de gran envergadura o de instalacion en sitio, como

electrobombas, aires acondicionados, plantas eléctricas, UPS, entre otros, se debera seguir los
siguientes pasos:

Notificacion previa:
= Informar al almacén la fecha y hora de llegada del equipo al sitio para coordinar el
acompanamiento de la entrega y recepcion en el lugar por parte del personal del
almaceén.
= El almacén elaborara un acta de acompanamiento como evidencia del proceso.

Documentacion Requerida

= Antes del ingreso de los equipos, se debe enviar al almacén la siguiente
informacién y documentacion:

= Acta de reunion de recibimiento del equipo en sitio.

= (Carta de intencion de uso de los elementos.

= Carta de garantia de los elementos.

= Listado de equipos a ingresar, incluyendo valores de ingreso y el nimero de
factura correspondiente.

= Remisién de entrada, con el apoyo de la supervision o el supervisor del
contratista.

= Factura(s).

= Fichas técnicas de los equipos.

= Manuales de operacion.

= Registro fotografico del equipo.



Tiempo de procesamiento:
= El almacén tomara aproximadamente 10 dias habiles para realizar el
ingreso de los equipos.
Visita de inspeccion posterior:
= Una vez ingresados los equipos, se debera realizar una visita al sitio para
llevar a cabo el plaqueteo en sitio de estos.

Nota: Este procedimiento debe ser seguido estrictamente para garantizar la trazabilidad, control y

correcta recepcion de los equipos en el almacén

CAPITULO 10: RADICACION DE INFORMES DE PAGO PARA CONTRATISTAS Y

PROVEEDORES

10.1 Requisitos para validaciéon de informes de pago

La Circular de pagos emitida anualmente por la unidad de gestiéon de Tesoreria relaciona de forma

detallada todos los requisitos necesarios para la radicacion de los informes de pago de

contratistas y proveedores, conforme a la normatividad vigente. La cual podra ser consultada por
ORFEO con el Asunto: REQUISITOS PARA LA RADICACION DE INFORMES DE PAGO Y
OTROS ASPECTOS TRIBUTARIOS A TENER EN CUENTA PARA EL ANO EN CURSO.

NOTA 1: La circular de requisitos para pago se socializa al inicio de cada vigencia, reflejando los
cambios y actualizaciones de normativa vigente, con las directrices de la entidad, que apliquen,
complementen o modifiquen el proceso de pagos. En tal sentido, para cada proceso de pago se
debera referir a la ultima circular disponible y vigente.

10.2 Requisitos para la radicacion de cuentas para tramite de pago

Procedimiento de Ejecuciéon Presupuestal: Para efectuar el tramite de cualquier pago a
proveedores y contratistas que prestan servicios en la Entidad, previamente se debe atender las
disposiciones correspondientes a los procedimientos de pago reglados en la entidad, asi como
lo indicado en la minuta del contrato. Desde presupuesto se verifica que los saldos de los RPS
relacionados en el informe de pago coincidan con la informacion relacionada en el aplicativo
SAP BogData.

Revision clausula de pago del contrato: Para efectuar la radicacion de los documentos para el
pago a proveedores y contratistas de manera eficiente y eficaz, es necesario que el Supervisor
y/o Interventor, revise, verifique y certifique previamente el cumplimiento de lo establecido en el
documento contractual a través de la clausula “Forma de Pago”, por medio de la cual se
establecen los requisitos para tramite de pago.

Programacion de PAC: Todo tramite para pago debe contar previamente con programacién de
PAC, conforme lo establecido en la Circular expedida para cada vigencia por parte de la
Secretaria Distrital de Hacienda - SDH de la Direccion Distrital de Tesoreria - DDT

Los documentos adjuntos deberan venir en archivo PDF legible, sin contrasefia con imagenes
claras, de alta calidad y/o bien digitalizadas, y con respectivas firmas.

10.3 Requisitos para validacion de facturas electrénicas



Para la validacion de la factura electrénica la Entidad, en su sistema Integrado de gestion, tiene
publicada la Guia de Facturacion electronica GFI-G-04. Dicha guia estéa disefiada para verificar la
factura electrénica por medio del Cédigo Unico de Factura Electrénica (CUFE) Cédigo Unico de
Facturacion Electrénica), y QR, siguiendo los pasos y recomendaciones descritas en el
documento anexo “Requisitos de facturas electrénica de venta la cual debe cumplir con todos los
requisitos establecidos en el Art. 617 del Estatuto Tributario y Resolucion 165 de 2023 o la norma
que lo modifique complemento o sustituya.

NOTA 2. Se debera validar el célculo IVA, y asi verificar que la suma de todos los valores sea el
valor total bruto de la factura. (En los contratos de Obra Publica no aplica el IVA de acuerdo a lo
reglado en el articulo 100 de la Ley 21 de 1992, ahora bien, respecto de los contratos de
consultoria los mismos se encuentran sujetos al IVA o gravados por dicho impuesto en aplicacién
a lo reglado en el articulo 476 del Estatuto Tributario, en el cual se indican las prestaciones de
servicios excluidas expresamente, por lo que al no encontrarse los contratos de consultoria e
interventoria enlistados como servicios excluidos de dicho impuesto, deben ser grabados con el
mismo).

NOTA 3. Los valores totales para el pago deben venir en valores cerrados, por tanto, en lo posible
se debe solicitar que las facturas vengan sin decimales, en caso contrario los decimales mayores
0.5 se aproximaran.

NOTA 4. En caso de que el informe de pago implique la adquisiciéon, suministro de bienes y/o
dotacion de equipos, se debe surtir, como parte de los requisitos e insumos para el informe de
pago, lo contenido y descrito en el CAPITULO 8. INGRESOS AL ALMACEN DE ELEMENTOS,
INSUMOS, EQUIPOS, FRUTO DEL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DE LOS CONTRATOS, del
presente documento.

10.4 Instrucciones para la certificacion de aportes parafiscales

Para dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, el suscrito
Representante Legal y/o Revisor Fiscal (Si lo necesita de acuerdo con los requisitos legales) debe
incluir:

Nombre del representante legal de la persona juridica, identificado con el numero de
identificacion.

Nombre del revisor fiscal, segun corresponda, identificado con el nimero de identificacion, y con
tarjeta profesional, incluir numero de tarjeta profesional de la Junta Central de Contadores de
Colombia,

Certificacién de pago de los aportes de salud, riesgos laborales, pensiones y aportes a las Cajas
de Compensacién Familiar, al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y al Servicio Nacional
de Aprendizaje, (articulo 65 Ley 1819 de 2016), pagados por la compafia durante los ultimos
seis (6) meses.

Cuando la persona juridica esté exonerada de aportes parafiscales de acuerdo con el articulo
114-1 del Estatuto Tributario modificado por el articulo 65 de la Ley 1918 de 2016, debera incluir el
siguiente texto y ajustar el Formato en lo correspondiente:

“Conforme el articulo 65 de la Ley 1819 de 2016, bajo la gravedad de juramento manifiesto que
me encuentro exonerado del pago de los aportes parafiscales a favor del Servicio Nacional del
Aprendizaje (SENA), del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y las cotizaciones al
Régimen Contributivo de Salud, las sociedades y personas juridicas y asimiladas contribuyentes



declarantes del impuesto sobre la renta y complementarios, correspondientes a los trabajadores
que devenguen, individualmente considerados, menos de diez (10) salarios minimos mensuales
legales vigentes.”

Cuando la persona juridica no haya tenido personal a cargo dentro de los seis (6) meses
anteriores a la presentacion de la propuesta, debera presentar la certificacion manifestandolo bajo
gravedad de juramento.

Todas las Certificaciones deberan estar con fecha del periodo del informe, las respectivas firmas y
documentos soporte.

Este documento debe ser verificable y respaldado por planillas (PILA) si es necesario.

Si la empresa contratante ha delegado esta funcién, solo podra ser firmada por el Revisor Fiscal,
siempre que esté explicitamente autorizado y tenga el respaldo documental necesario.

CAPITULO 11: MATRIZ DE RIESGOS

Durante la estructuracion del proceso de seleccion, se realiza la verificacidon y aplicacién a los
pasos establecidos en el numeral “B Estructura de la administracion de Riesgos” del Manual para
la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion” Version M-ICR-01
Circular No. 8 emitida por Colombia Compra Eficiente, o la version vigente de acuerdo con las
actualizaciones adelantadas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente.

Asi mismo, para garantizar el efectivo analisis y planeacioén de los procesos de seleccion a cargo
del grupo de infraestructura de la SAF, se realizara la aplicacién del formato de Matriz 2 - Riesgos
CCE-EICP-FM-118, de los pliegos tipo de Infraestructura social de licitacion publica de forma
trasversal.

Aunado a lo anterior, desde la estructuracion de los procesos de seleccién, se hara la consulta y
aplicacion permanente de los indicado por CCE en los conceptos que emita la agencia.

En la fase de estructuracion de los procesos, por parte del equipo estructurador técnico se debe
identificar los posibles riesgos que se presenten en la atencion de las necesidades, remitidas para
la intervencion de los equipamientos a cargo del IDARTES de acuerdo con lo indicado en la fase
de caracteristicas de planeacion de los procesos de seleccion, en donde se debe analizar e
identificar los riesgos que pueden afectar el desarrollo de los proyectos.

La verificacion de los riesgos asociados al desarrollo de los procesos de seleccion se adelantara
por parte de los profesionales de la Oficina Juridica asignados a cada proceso.
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