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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: PT-SID-003

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A PROYECTOS VERSION: 01

DE INFRAESTRUCUTURA

1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos para realizar el seguimiento a la ejecucién de cualquier proyecto de
inversion a cargo de la Secretaria de Infraestructura.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica al seguimiento de los proyectos de los sectores del proceso de
Gestién de Infraestructura con recursos comprometidos mediante convenio o contrato desde el
inicio hasta su liquidacion. Se interrelaciona con los procesos de contratacion de coordina la
oficina de contratacién mediante el Manual respectivo.

3. DEFINICIONES:

v

CONCEPTO TECNICO: Argumentacion formal referente a un tema especifico que
esta basado en criterios técnicos y cientificos con antecedentes comprobados y que
expresa la posicién oficial de quien lo emite.

POAI: Plan operativo Anual de inversiones

INFRAESTRUCTURA A CARGO DEL DEPARTAMENTO: obras de servicio
publico cuya administracién es responsabilidad del departamento.

INTERVENCION: Accién u acto de intervenir un aspecto.

ANALISIS DE INFORMACION: decodificacion de datos contenidos en un
documento, la cual es ejecutada por un profesional idoneo en el tema de interés.

COMITE TECNICO: Reunién de personal profesional y técnico efectuada para tratar
temas especificos de un proyecto que llevan a conclusiones las cuales soportan la toma de
decisiones.

SOCIALIZACION DEL PROYECTO: Proceso mediante el cual la SID transmite a la
poblacién objeto de un proyecto y/o a su representatividad, el contenido del mismo,
las actividades que contempla, su alcance, el marco normativo general asi como
las expectativas, objetivos y metas que se pretende lograr con su ejecucion..

VISITA TECNICA AL PROYECTO: Actividad fisica realizada en un tiempo
determinado en el que se verifica visualmente aspectos técnicos del contenido del
proyecto en el sitio de localizacién del mismo para soporte de la gestion del
proyecto.
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4. CONTENIDO

No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABL E REGISTRO
( Inicio )
i i Secretario de . .
Des_lgnar el proyecto y el profesional para que . Libro radicador
v realice el seguimiento del proyecto que se infraestructura
- - requiere ejecutar
1 Designar profesional
) l Secretario de
Realizar convocatoria Realizar convocatoria a comité técnico a las infraestructura Oficio de convocatoria
partes profesional delegado
Realizar socializacion de li | jalizacion de f d Secretario de
3 Realizar la socializacgn de 0fmat9§ e actas y infraestructura Acta de socializacion
formatos modelos de informes que seran utilizados en el fesional deleaad
proceso de ejecucion del contrato protesional delegado
" i isi i iti i i Acta de visita FT-SID
Realizar visita técnica Realizar Visita técnica al sitio de ejecucién de la Profesional delegado cta de visita FT-SID-
4 obra 004
Secretario de
5 Suscribir acta de inicio Realizar la suscripcion del Acta de Inicio entre las infraestructura. Acta de inicio
partes
+ Contratista
Aprobar anticipo
Aprobacion Propuesta del manejo del anticipo Secretario de Acta de aprobacion de
6 presentada por el beneficiario del . . oy
infraestructura manejo de anticipo

contrato/convenio.




PUTUMAYO
GOBERNACION

NIT. 800.094.164-4

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CcODIGO: PT-SID-003

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

VERSION: 01

FECHA: 01/07/2015

Socializar proyecto

y

Convocar a la comunidad que seran beneficiados
para socializar el proyecto a ejecutarse

Secretario
infraestructura.

de

Acta de socializacién

Revisar correspondencia

—

10

11

No

12

>

A

Revision de correspondencia relacionada con el
proyecto

Secretario de
infraestructura

Oficios relacionados con
proyecto

Convocar comité
téenicn

v

Realizar convocatoria a comité técnico y a las
partes

Secretario de
infraestructura

Oficio de convocatoria

Celebrar comité técnico

v

Hay acuerdo de
modificacion?

Realizar celebracion de comité técnico en

Comité técnico

Acta de comité técnico

formato FT-SID-008, y tomar decisiones FT-SID-008
Si no hay acuerdo de modificaciones se
programa el siguiente comité Comité técnico No aplica

Si hay acuerdo de modificaciones continua con
la siguiente actividad

Celebrar actas
modificaciones

Se procede a celebrar las actas de
modificaciones al proyecto y se aplica Manual de
contratacion.

Comité técnico

Acta de modificacién




PUTUMAYO
GOBERNACION
NIT. 800.094.164-4

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CcODIGO: PT-SID-003

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

VERSION: 01

FECHA: 01/07/2015

13

14

15

16

17

18

19

Realizar visita de obra

v

Realizar visita de seguimiento al proyecto

Profesional delegado

Acta de visita FT-SID-
004

Realizar revision de
informe

Se realiza la revision de informes de interventoria
y se reporte al supervisor con copia al interventor

Profesional delegado

Informe de interventoria
FT-SID-007
Revision Informe de
interventoria FT-SID-
005

Remitir informe a
contratacion

;

Realizar la remision de informe a Oficina de
contratacién con el resumen del supervisor en
formato FT-SID-009

Supervisor

Resumen periddico de
supervision a proyectos
FT-SID-009

Realizar visita de obra

v

Realizar visita de recibo de obra

Profesional delegado

Acta de visita FT-SID-

Revisar informe final

y

Recibir obra

.

Realizar acta de
liquidacion

y

Fin

004
Realizar revision de informe final de interventoria | Supervisor No aplica
Acta de recibo de obra
. . s Supervisor Acta de recibo de obra
Proyeccion de informe de supervision 'y
seguimiento
Proyeccion de formato acta de liquidacién Supervisor

Acta de liquidacién
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5. CONTROL DE REGISTROS

Nombre Caodigo Tipo Almacenamiento Recuperacion Proteccion Responsable
Libro radicador No aplica Fisico Archivo Infraestructura Nombre del libro Empastado Secretaria de
infraestructura
Oficio de | No aplica Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacion
convocatoria contratacion contrato
Acta de | No aplica Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacion
socializacién contratacion contrato
S No aplica Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacion
Acta de inicio -
contratacién contrato
Acta de | No aplica Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacion
aprobacion de contratacion contrato
manejo de
anticipo
Acta de | No aplica Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacion
socializaciéon contratacion contrato
Oficios No aplica Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacion
relacionados con contratacion contrato
proyecto
Oficio de | No aplica Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacion
convocatoria contratacion contrato
L FT-SID-008 Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacién
Acta de comité L
contratacién contrato
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Acta de | No aplica Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacién
modificacion contratacién contrato
Actas de Vvisita | FT-SID-004 Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacién
técnica contratacién contrato
Informe de | FT-SID-007 Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacion
interventoria contratacion contrato
Resumen FT-SID-009 Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacion
periédico de contratacion contrato
supervision a
proyectos
Acta de recibo de | No aplica Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacién
obra contratacién contrato
Acta de | No aplica Fisico Archivo area de | Numero de | Carpeta Personal de contratacion
liquidacion contratacion contrato
6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA

01 Creacion del documento 01 de Julio del 2015




