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CONDINAMARCA SA°

TRAMITE DE CUENTAS DE OBRA E INTERVENTORIAS - COMPONENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO

Cédigo: GP-Pco84)

Version: 3|

Objetivo

Alcance

Area o dependencia responsable

Generalidades, observaciones o polit

Establecer la trazabilidad a las cuentas de Financiamiento de Inversiones en Agua -

PDA por concepto de pagos de contratistas de obra /o Interventoria.

Inicia  con radicacion  del
contratista de obra a la
interventoria, se revisa y procede a
realizar visita técnica de verificacion
la cual debe ir acompariada de los
anexos relacionados en el formato|
GP-F317 y culmina con la entrega
del certificado de autorizacion de|
pago

Direccién de Interventoria

y
Subgerencia Técnica

I reconocimiento del pago parcial o final de un proyecto, en el marco del PDA Cundinamarca, se llevan a
cabo tres etapas:

1. Revision y verificacién del componente Técnico, del corte de obra o del pago final, a cargo de I
Subgerencia Técnica a través de la Direccin de Interventoria.

2. Revision y Verificacion del Componente Financiero y Tributario a cargo de la Direccion de Finanzas y]
Presupuesto.

3. Desembolso a cargo del FIA, o la entidad que disponga de los recursos.

Este procedimiento solo contempla la primera fase.

item Descripcién (Actividad y/o Tarea) Cargo responsable Puntos de control | Formatos y/o registros. Observaciones.
*Correo electrénico El contratista de obra radica al interventor a través de correo electrénico o el mecanismo que estel
. El contratista de obra radica Contraticts de o disponga, todos los documentos relacionados en el formato GP-F317 Lista de chequea para entregas de]
al interventor el componente ontratista de obra *Documentos relacionados en el |actas parciales o liquidaciones de contratos (obra e interventoria), con el fin de iniciar su proceso el
técni . formato GP-F317 revision del componente técnico
Tiempo méximo:
Un (1) dia habil
Interventor de obra form El interventor una vez recibe la documentacién del componente técnico de la cuenta, este informa a través|
2 EPC para programar vista Interventor de obra Correo electrénico de correo electrénico, a la direccién de interventoria para que se realice la programacién de la visita |
campo, con el fin de verificar el avance de las actividades.
Una vez la direccién de interventoria es informada, el director(a), delega al supervisor de la interventoria
6. socitud la programacién de la visita, el responsable diligencia el formato GH-F118. Solicitud
Programacion de visita Supervisor de la interventoria de | Tiempo méximo: Un GH-F118. Solicitud Autorizacién y Pago de Viaticos - Gastos de desplazamiento y tramita la aprobacién ante el supervisor.
3 Pt oy din b | Autorizacén y Pago de Vidtios -
Gastos de desplazamiento | NGTA; La visita se debe programarse para que se realice en el marco de 10 dias habiles
posteriores a que el interventor informe a EPC
Revisién y aprobacién por El interventor recibe la documentacién del componente técnico de la cuenta, realiza la revisin y validacién
parte del interventor de la de los componentes del formato GP-F317 Lista de chequeo para entregas de actas parciales o
obra liquidaciones de contratos (obra e interventoria), respecto a documentacién y veracidad de la informacion.
Tiempo méximo: *Correo electrénico A El componente técnico cumple con todos los requisitos?
a Interventor de obra cinco (5) dias |, s relacionad , |ST: El iterventor de Ia obra aprueba en el formato GP-F099 acta e pago parcial o fina, GP-FO35 Acta del
habiles ““”‘f” 05 rel g;";';aﬂ"s enel mayores y menores cantidades, realiza el GP-F446 informe de cuenta de cobro, aprueba los planos y|
formato GP- continua con el siguiente paso.
NO: Devuelve para ajustes al contratista de obra a través de correo electrdnico o el mecanismo que hayan
determinado y remite observaciones al supervisor de EPC a través de correo electrénico para sul
st conocimiento
Para el caso de una cuenta de obra: Una vez revisada y aprobada la documentacién, el interventor de}
El interventor radica cuenta £l interventor radica cuenta  Rodicado en el sistema g |2 9072 radica a través del sistema de gestién documental a Ia Direccion de Interventoria todos los
del contratista de obra a la de Interventoria a EPC o M en el formato GP-F317 para que se inicie el proceso de pago.
Direccién de Interventoria EPC deob estion (Mercurio) Para el caso de una cuenta de interventoria: El interventor de la obra radica a través del sistema de]
5 Interventor de obra . acionadios en e | 95560 a la Direccion de todos los en el formato GP-
) ocumentos elacionados enef | 517 para que se inicie el proceso de pago.
Tiempo méximo: Un formato GP-F317
(1) dia habil Nota: La interventoria solo podra radicar cuenta una vez este al dia con sus obligaciones
Fom——— Designacion 2 fos El Director(a) de Interventorfa recibe la radicacién de Mercurio y designa al supervisor de la interventoria,
6 supervisores cuentas de supervisores cuentas de Director(a) de Interventoria *Sistema d? MG;scllijt:lno)documer\tal para que inicie con la revision documental y ejecue la visita programada.
obra bra
T NOTA: En el caso de las cuentas de interventoria no se requiere realizar visita
Una vez el Director(a) realiza la delegacin, el supervisor o su profesional de apoyo realiza la visita técnica
— a la obra, de acuerdo a la programacion establecida en el paso 3, en la cual revisan las actividades|
; Realizacion de visita por Supervisor o profesional de apoyo a GP-F409 Informe de visita | relacionadas en el corte de cobro y diligencian el formato GP-F409 Informe de visita técnica
Ia supervisién Técnica

pervi

Revisidn y validacion de
la o parte
de EPC

@

Profesional de apoyo y supervisor

Tiempo méximo:
Cinco (5) dias

hébiles

Nota: Se realiza una revi
es veridica

n aleatoria de mediciones para validar que la informacién enviadal

* GP-F317 Lista de chequeo para
as de actas parciales o

liquidaciones de contratos (obra
e interventoria)

* Documentos anexos al formato
GP-F317

ET supervisor o su profesional de apoyo realizan fa revision documental respecto al formato GP-F317 Lista
de chequeo para entregas de actas parciales o liquidaciones de contratos (obra e interventoria).

El componente técnico cumple con todos los requisitos documentales?

SI: El profesional de apoyo a la supervision y el supervisor de a interventoria firman el formato GP-F317]
Lista de chequeo para entregas de actas parciales o liquidaciones de contratos (obra e interventoria) y]
envia la subgerencia técnica.

NO: Se envia correo electrdnico a la interventorfa obra para subsanar observaciones, se daré un plazo del
3 dias en caso de no responder se realizara la devolucién de la cuenta

Nota: En el caso de presentarse en simultaneo la cuenta de cobro del contratista de obra e}
interventoria y se presentan observaciones en la cuenta de obra, la cuenta de cobro de Ia|
interventoria no podra continuar con el proceso de aprobacion de cuenta, hasta que se]
realicen la

Envio de documentacion a
la Subgerencia Técnica

Supervisor de la interventoria de
obra

Tiempo maximo: Un
(1) dia habil

*Correo Electrénico
*GP-F317 Lista de chequea para
entregas de actas parciales o
liquidaciones de contratos (obra
e interventoria)
*GP-F099 acta de pago parcial o
final

*GP-F095 Acta de mayores y
menores cantidades

Para las cuentas de obra: Una vez se cuenta con el formato GP-F317 Lista de chequeo para entregas|
de actas parciales o liquidaciones de contratos (obra e interventoria) firmada por las partes el supervisor|
de la interventoria envia correo a la subgerencia técnica, con copia al director(a) de interventoria, los|
siguientes documentos para la expedicién de la certificacion de pago:

*GP-F317 Lista de chequea para entregas de actas parciales o liquidaciones de contratos (obra e}
interventoria)

*GP-F099 acta de pago parcial o final

*GP-F095 Acta de mayores y menores cantidades

Para las cuentas de Interventoria: Una vez se cuenta con el formato GP-F317 Lista de chequeo para
entregas de actas parciales o liquidaciones de contratos (obra e interventoria) firmada por las partes el
supervisor de la interventoria envia correo a la subgerencia técnica, con copia al director(a) de]
interventoria, los siguientes documentos:

*GP-F317 Lista de chequea para entregas de actas parciales o liquidaciones de contratos (obra ef
interventoria) con sus soportes.

*GP-F282 Acta Final o Parcial de Interventoria para firma

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, a version vigente
reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).



TRAMITE DE CUENTAS DE OBRA E INTERVENTORIAS - COMPONENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO

Cédigo: GP-Pc084]

Version: 3

Fecha: 04/06/2024)

Objetivo

Alcance

Area o dependencia responsable

Generalidades, observaciones o politicas.

Establecer la trazabilidad a las cuentas de Financiamiento de Inversiones en Agua |
PDA por concepto de pagos de contratistas de obra y/o Interventoria.

Inicia con la radicacion del
contratista  de  obra a la
interventoria, se revisa y procede a
realizar visita técnica de verificacion
la cual debe ir acompariada de los
anexos relacionados en el formato|
GP-F317 y culmina con la entrega
del certificado de autorizacion de|
pago

Direccién de Interventoria

12
Subgerencia Técnica

I reconocimiento del pago parcial o final de un proyecto, en el marco del PDA Cundinamarca, se llevan a|
cabo tres etapas:

1. Revision y verificacion del componente Técnico, del corte de obra o del pago final, a cargo de
Subgerencia Técnica a través de la Direccién de Interventoria.

2. Revision y Verificacion del Componente Financiero y Tributario a cargo de la Direccién de Finanzas y|
Presupuesto.

3. Desembolso a cargo del FIA, o la entidad que disponga de los recursos.

Este procedimiento solo contempla la primera fase.

ftem Descripcién (Actividad y/o Tarea)

Cargo responsable

Puntos de control |  Formatos y/o registros.

Observaciones.

!

Se realiza certificacion
para autorizacion de pago
o firma de acta de pago

[

Subgerencia Técnica

Tiempo méximo: Un
(1) dia habil

Para las cuentas de obra: La subgerencia técnica una vez recibe la documentacién, realiza la revision|

e la y emite e pago y remite a la direccion de interventoria y al

* Certificacién para
de pago

*+GP-F282 Acta Final o Parcial de
Interventorfa

de
supervisor del contrato de interventoria de la obra a atreves de correo electrdnico para su conocimiento
uso pertinente.
Para las cuentas de Interventoria: la subgerente revisa y firma de GP-F282 Acta Final o Parcial de]
remite al director de ylo al supervisor del contrato de]
interventoria de obra

l

Entrega del componente
Técnico al interventor y
contratista de obra

Supervisor de la interventoria de
obra

* Cierre de la solicitud en el
sistema de gestion documental

Tiempo méximo: Un | * Certificacion para autorizacion
(1) dia habil

*#GP-F282 Acta Final o Parcial de
Interventoria

Para las cuentas de obra: El supervisor del contrato de interventorfa de la obra recibe la certificacién de}
autorizacion de pago y la remite a través de correo electrénico a la interventoria de la obra y al contratista|
para su conocimiento y fines pertinentes y procedera a cerrar la solicitud en el sistema de gestion
documental.

Para las cuentas de Interventoria: El supervisor del contrato de interventoria de la obra recibe el
formato GP-F282 Acta Final o Parcial de Interventoria y la remite a través de correo electronico a la|
interventoria de la obra para su conocimiento y fines pertinentes y procedera a cerrar la solicitud en el
sistema de gestion documental.

Solicitud y recibo de
informacion

<"
SI

Supervisor de la interventoria de
obra

Tiempo méximo:
tres (3) dias habiles

GF-F127 Lista De Chequeo
Procedimiento De Pagos Con
Recursos PDA

Una vez se remite la certificacion de autorizacién de pago o el formato GP-F282 Acta Final o Parcial de}
Interventoria, segin corresponda el supervisor debera solicitar la informacion pertinente al formato GF|
F127 Lista De Chequeo Procedimiento De Pagos Con Recursos PDA, para cualquier caso (cuenta de cobro)
obra o interventoria) para la radicacion de la cuenta, a la direccién de finanzas y presupuesto.

NOTA: para el caso de contrato de obra directo el supervisor debera remitir los COR o CDF|
correspondientes.

para el caso de las interventorias, el supervisor debera remiti los CDR o CDF correspondientes, junto con
el informes control de pagos GP-F104, Evaluacién de proveedores (ultimo pago) y designacién del
supervisor

C:ila interventoria entrega la documentacién completa?
SI: el supervisor procede a radicar la cuenta
NO: el supervisor solicita al interventor se remita la documentacién faltante para esto tiene un plazo de 3}
dias habiles o se da por terminado el procedimiento.

Radicacion de la
cuenta

Supervisor de la interventoria de
obra

Tiempo méximo: Un
(1) dia habil

GF-F127 Lista De Chequeo
Procedimiento De Pagos Con
Recursos PDA

Una vez el supervisor cuente con toda la informacion requerida en el formato GF-F127 Lista De Chequeo)
Procedimiento De Pagos Con Recursos PDA seglin sea el caso, radica a través del sistema de gestion
documental a la Direccién de Finanzas y Presupuesto para que se inicie el tramite de pago.

entrega a archivo

Supervisor de la interventoria de
obra

Tiempo méximo: Un
(1) dia habil

*FUID
* Expediente del contrato de
interventoria

El supervisor o profesional de apoyo una vez surtido los pasos anteriores debe realizar Ia Insercion de I
documentacién a las respectivas carpetas del proyecto a través del Formato Unico de Inventariol
Documental (FUID)

CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

6N FECHA RESPONSABLE CARGO
1 T4-mar19 Version Inicial del Documento Catalina Medina Subgerencia Técnica
2 19-0ct-20 Cambios Generales en el procedimiento Nidia Corredor Subgerencia Técnica
Cambios generales en el procedimiento - modificacién en los registros y orden de las
3 4un-24 actividades; se realiza la separacién de los pasos de cuentas de obra y cuentas de Dina Gonzalez Subgerencia Técnica

interventoria en el flujograma

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, a version vigente
reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).



