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RESOLUCION 016
(Junio 17 de 2024)

“Por medio de la cual se modifica y ajusta el Manual del Supervisor de People Contact
S.A.S en Reestructuracion”

El Gerente de PEOPLE CONTACT S.A.S en Reestructuracion en ejercicio de la facultad
prevista en los estatutos de la empresa y en uso de facultades legales, en concordancia
con el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 93 de'la Ley 1474 de
2011, las normas que la modifican y sus Decretos Reglamentarios y

CONSIDERANDO:

Que la sociedad PEOPLE CONTACT se constituyé como una sociedad andénima comercial de
economia mixta, indirecta, del orden municipal, de segundo grado, vinculada al Municipio
de Manizales, conforme a lo establecido en la Ley 489 de 1998, al Codigo de Comercio y
demas normas concordantes y complementarias, cuya actividad esta sometida al control y
vigilancia del Municipio de Manizales, autorizada por el Consejo Directivo y los estatutos
del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Manizales, Infi-Manizales,
contenidos en el Acuerdo No. 292 del 6 de agosto de 1997 del Concejo Municipal de
Manizales, previa iniciativa del Alcalde del mismo Municipio y con su autorizacién segun
consta en acta del Consejo de Gobierno Municipal de Manizales.

Que mediante la Ley 1150 de 16 de julio de 2007 y sus decretos reglamentarios, se
contemplaron diferentes medidas para la eficiencia, eficacia, transparencia, economia,
rendicion de cuentas, manejo de riesgos y publicidad, entre otros, siendo necesario
introducir mecanismos excepcionales para las sociedades de economia mixta y regulando
el procedimiento de contratacion estatal.

Que la misma Ley 1150 de 2007 en concordancia con sus decretos reglamentarios sobre las
modalidades de seleccidn, publicidad y seleccion objetiva, ratifico las excepciones de
aplicacion del Estatuto de Contratacion Estatal para las sociedades de economia mixta con
competencia directa Nacional o Internacional.

Que el régimen legal aplicable a la contratacién de PEOPLE CONTACT tiene soporte legal en
la Ley 80 de 1.993, la cual fue reglamentada por la Ley 1150 y a su vez por la Ley 1474 gf\‘\
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2011, que establecié un régimen especial para este tipo de sociedades y dispone lo
siguiente: “Las Empresas Industriales y Comerciales dei Estado, las Sociedades de Economia
Mixta en las que el Estado tenga participacion superior al cincuenta por ciento {50%), sus
filiales y las Sociedades entre Entidades Ptblicas con participacién mayoritaria del Estado
superior al cincuenta por ciento (50%), estaran sometidas al Estatuto General de
Contratacion de la Administracidén Publica, con excepcidn de aquellas que desarroilen
actividades comerciales en competencia con el sector privado y/o puablico, nacional o
internacional o en mercados regulados, casc en el cual se regirdn por las disposiciones
legales y regiamentarias aplicables a sus actividades econémicas y comerciales, sin perjuicio
de lo previsto en el Articulo 13 de la presente iey”, situacidn que legalmente se ajusta a las
condiciones de la empresa sin desconocer el cumplimiento de los principios generales de
contratacion.

Que mediante Escritura Publica No. 0001135 del 27 de Junio de 2007 de la Notaria Quinta
de Manizales y transformada mediante Asamblea de Accionistas de! 21 de junio de 2011
inscrita el 22 de agosto de 2011 bajo el ndimero 0060092 del libro 1X, identificada con
NIT.500.159.106-0, conforme consta en el Certificado de Existencia y Representacion Legal,
con aporte de capital piblico inferior al 90%. En consecuencia, el régimen legal aplicable a
la contratacién de PEOPLE CONTACT S.A.S tiene soporte legal en la Ley 80 de 1993, que nos
remite a través de la Ley 1150 de 2007 v a su vez por la Ley 1474 de 2011, que establecié
un régimen especial.

Que el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, consagra la obligacién que tiene PEOFLE
CONTACT S.A.S en Reestructuracion, de aplicar los principios de la funcién piblica y de la
gestién fiscal, al igual que somete a ia Entidad al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades previsto para la contratacidn estatal “{...) Las entidades estataies que
por disposicion lega! cuenten con un régimen contractual excepcional al del Estatuto
Generai de Contratacidén de la Administracién Puablica, aplicaran en desarroilo de su
actividad contractual, acorde con su régimen legal especial, ios principios de la funcién
administrativa y de la gestién fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Ccnstitucién
Politica, respectivamente segiin sea el caso y estardn sometidas al régimen de inhabilidades
e incompatibilidades previsto legaimente para la contratacidon estatal.”

Que mediante la Circular No. 004 dei 12 de julio de 2010 se adopté el Manua! dei Supervisor
de la Sociedad de Economia Mixta PEOPLE CGNTACT S.A.S en Reestructuracién v de
conformidad con io establecido en el Manual de Contratacidn, es necesaric en todo
contrato u autorizacion de gerencia designar una persona de la compafiia o contratar un
supervisor externo cuando a ello haya lugar, para que controle y verifique ia ejecucién de
los contratos, con el fin de determinar su cumplimiento y el logro se los objetivos.
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Que con el fin de sefialar los procedimientos que deben adelantar de manera 6ptima los
supervisores de los Contratos o autorizaciones de gerencia que suscriba PEOPLE CONTACT
S.A., se hace indispensable definir las responsabilidades y pardmetros de actuacion, para .
garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Que teniendo en cuenta las consideraciones anteriores, con el fin de prevenir la ocurrencia
de actos de corrupcion, en aras de dar cumplimiento a los principios que rigen las
actuaciones administrativas, especialmente el de moralidad administrativa y transparencia
y con el de continuar con el correcto desarrollo de la funcién de Supervision de los
diferentes procesos de la Entidad, se procede a la modificacién del Manual de Supervision
de PEOPLE CONTACT S.A.S En Reestructuracidn.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar y ajustar el Manual de Supervision de PEOPLE CONTACT
S.A.S en Reestructuracion.

ARTICULO SEGUNDO. VIGENCIA: La presente instruccion rige a partir del 17 de junio de
2024,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Manizales, a los diecisiete (17) dias del mes de junio de 2024,

People Cantact S.A.S. en Reestructuracion

e
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MANUAL DE SUPERVISION PEOPLE CONTACT S.A.S en REESTRUCTURACION

TITULO |
GENERALIDADES

1. PROPOSITO

El objetivo del presente Manual, es brindar ai supervisor las herramientas necesarias para
la adecuada gestién y supervisién de |os contratos, autorizaciones de gerencia y ordenes de
servicio que se encuentrer a su cargo.

2. ALCANCE

El manual debera ser aplicado por todos los funcionarios de PEOPLE CONTACT S.A.S en
Reestructuracion, que sean designados como supervisores y para las personas que sean
contratadas como interventores cuando corresponda, asi como todas las dreas que tengan
relacién con la actividad de supervisién.

De acuerdo con el principio de responsabilidad, todos los funcionarios y contratistas de la
sociedad que intervengan en cualquier etapz de los procesos de supervisién, responderan
por sus actuaciones u omisiones.

La funcién de supervisién estard sometida a los principios generales de buena fe,
planeacion, igualdad, moralidad, ceieridad, economia, imparcialidad, eficacia, publicidad,
responsabilidad y transparencia. Se ejerceré con plena autonomia en total coordinacién con
el Ordenador del Gasto y las demas dependencias involucradas con el proceso contractual
0 autorizacién de gerencia, en particular con la Gerencia y con el area o funcionario
responsable del presupuesto, debiéndose garantizar la coordinacidn, para el logro de los
cometidos institucionales vy los fines que se buscan con la contratacion y el principio del
debido proceso, en los casos de requerimiento al contratista.

El alcance del procedimiento de supervisor es controlar y verificar la ejecucién de los
contratos, autorizaciones de gerencia y érdenes de servicio, con e! fin de determinar su
cumplimiento y el cumplimiento del objeto contractual.

3. DEFINICIONES

Para los fines de este Manual y en general para la interpretacién de normas aplicables al
proceso contractual o autorizacidn de gerencia que celebre Ia Entidad, en cualquiera de sus
etapas, a menos que expresamente se estipule de otra manera, las expresiones que agui se
usan tendran el sighiﬁcado asignado a las misma en esta seccién del Manual de Supervision,
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pero de ninguna manera limitan, definen o describen el alcancen de este Manual, acorde
con lo dispuesto por las normas legales y reglamentarias aplicables.

Este Manual debe tener en cuenta los siguientes términos:
-CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Designacién: Corresponde al ordenador del gasto o en quien este delegue tal
facultad, designar una persona de la organizacién que actuara como supervisor,
quien debera tener experiencia, conocimientos y funciones relacionados con el
objeto pactado en el contrato, autorizacién de gerencia u orden de trabajo,
compra o servicio respectivo.

-Estudios previos: (contratos- Autorizaciones de Gerencia). Soporte para la
elaboracion de los términos de referencia. Estan encaminados a determinar,
entre muchos aspectos relevantes: (i) La verdadera necesidad de la celebracion
del respectivo contrato, (i) Las opciones o modalidades existentes para
satisfacer esa necesidad y las razones que justifiquen la preferencia por la
modalidad o tipo contractual que se escoja; (iii) Las calidades, especificaciones,
cantidades y demds caracteristicas que puedan o deban reunir los bienes, las
obras, los servicios, etcétera, cuya contratacion, adquisicion o disposicion se
haya determinado necesaria, lo cual, seguin el caso, deberd incluir también la
elaboracién de los disefios, planos, andlisis técnicos, etcétera; (iv) Los costos,
valores y alternativas que, a precios de mercado reales, podria demandar la
celebracidn y ejecucién de esa clase de contrato, consultando las cantidades,
especificaciones, cantidades de los bienes, obras, servicios, etcétera, que se
pretende y requiere contratar, asi como la modalidad u opciones escogidas o
contempladas para el efecto; (v) La disponibilidad de recursos o la capacidad
financiera de la entidades contratante, para asumir las obligaciones de pago que
se deriven de la celebracién de ese pretendido contrato; (vi) La existencia y
disponibilidad, en el mercado nacional o internacional, de proveedores,
constructores, profesionales, etc., en condiciones de atender los requerimientos
y satisfacer las necesidades de la entidad contratante; (vii) Los procedimientos,
tramites y requisitos que deban satisfacerse, reunirse u obtenerse para llevar a
cabo la seleccién del respectivo contratista y la consiguiente celebracion del
contrato que se pretenda suscribir.

-Informes: El supervisor debe presentar de conformidad con los términos
estipulados en el contrato, autorizaciones de gerencia u orden de trabajo,
compra o servicio, o en su defecto mensualmente, el informe de actividades,
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detallando el porcentaje de desarrollo del proyecto, obra, servicio ¢ recepcién
de bienes, hasta ia liquidacidn de Ios mismos.

- Requisito de Legalizacion: Requisito previo para el inicic de Ia ejecucion de un
contrato, autorizacion de gerencia u orden de trabajo, compra o servicio,
Acuerdo de voluntades, suscripcién del contrato, cisponibilidad presupuestal.

- Requisito _de Ejecucién: Requisitos previos para ejecutar el contrato que
comprenden el registro presupuestal, la aprobacién de las pélizas requeridas en
el procesc de contratacién segin condiciones contractuales y acia de inicio

cuando se requiera.

- Oferta: Es el proyecto de negocio juridico de caracter irrevocable formulada
por una persona y comunicada a otra, vy que contiene los elementos esenciales
del negocio (articulo 845 y 846 de! Cdigo de Comercio). La oferta presentada
en un proceso de contratacidn, debe contener la aceptacién de los términos de
invitacion, incluyendo los factores de evaluacién gue permiten establecer ¢l
orden de elegibilidad de los oferentes.

- Subsanabilidad de ofertas: Solicitud de todos aquellos requisitos de la oferta
que no afecten la asignacion de puntaje, para poneria en condiciones de ser
evaluada. Estos requisitos podran ser solicitados por la empresa en cualguier
momento, hasta la adjudicacién. Las circunstancias subsanables son: (i) la
ausencia de requisitos referentes a la futura contratacién o al proponente v (ii)
la falta de documentos no necesarios para la comparacién de las propuestas (no
otorgan puntaje). Por ejemplo, son subsanables: 1z faita de certificado de
existencia y representacién legai, de RUP, un certificado de experiencia, la copia
de la oferta, ia ausencia y errores en |a garantia de seriedad, de zutorizacién al
representante legal por parte de la junta directiva, etc. Sin que con ello implique
subsanar documentos expedidos con posterioridad a la fecha de presentacién
de la oferta ¢ la falta de precio de un ftem.

- Supervisor: Es el colaborador designadc por el ordenador del gasto, para
ejercer no solo la labor de vigilancia y controi para la correcta iniciacidn,
ejecucion vy liquidacidn de un contrato, autorizacién de gerencia u ordenes de
servicio, sino ademds para prevenir posibles riesgos que deba asumir la Entidad
frente al contratista.

- Supervision: La supervisién de un contrato estatal consiste en el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que, sobre el
cumplimiento dei objeto del contrato, autorizacién de gerencia u ordenes de
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servicio, es ejercido por ia misma entidad cuando no se requieren conocimientos
especializados.

- Términos de Referencia: Documento que contiene las condiciones establecidas
por la empresay la informacion del proceso, que para los oferentes interesados
presenten sus propuestas. Estos términos son definidos en el Manual de
Contratacién de la Compafiia segun la cuantia (Contratacion directa, invitacion a
cotizar, invitacién privada e invitacién publica).

3.1. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

- Identificacién de la necesidad. E! lider de proceso v los responsables deben
documentar !a necesidad en el formato de justificacidon de inicio del proceso
establecido por People Contact S.A.S en Reestructuracion. Para identificar el
mecanismo que debe ser utilizado y satisfacer la necesidad.

- Designacidn de supervisor. Debe realizarse por escrito, entendiéndose también
como tal la que se hace a través de correo electrénico. Por mandato normativo
y es quien garantizara el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico de la etapa precontractual, contractual y poscontractual en
el marco de los contratos, autorizacion de gerencia u ordenes de servicio
suscritos.

- Solicitud de pre-cotizaciones. - Envio de correo electronico. Solicitud personal
en establecimiento de comercio; Para la realizacion del estudio que permita
conocer y comparar precios del mercado sobre los bienes y servicios que se
pretenden adquirir o contratar.

- Justificacién. Se realiza una descripcion detallada del bien o servicio que se
requiere contratar y se justifica por qué se hace necesaria realizar dicha
contratacién. Es el documento que certifica la autorizacion por parte del
representante legal como responsable de la contratacion de la empresa para
iniciar el proceso.

- Solicitud de CDP. Se solicita a través de correo electrénico a la persona
designada para expedir los CDP’s en la empresa. Se debe acreditar que existe
disponibilidad presupuestal para la adquisicién de bienes o contratacion de
servicio.
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- Estudios Previos. Diligenciar la informacién minima requerida en el formato
“estudios previos” definido por la empresa. Dando cumplimiento al principic de
planeacién, son el soporte para la elaboracidn de los términos de referencia.

- Términos de Referencia. Diligenciar la informacién minima requeridz en el
formato “términos de referencia” segiin cuantia determinada en el manual de
contratacion de la empresa. Contiene las condiciones establecidas por Ia
empresa y la informacidén del proceso, para que los oferentes interesados
presenten sus propuestas.

-Evaluacién Propuestas. Valoracidn integral {técnica, econodmica, financiera, de
experiencia y juridica) de las condiciones y requisitos establecidos en los
términos de referencia. El resultado de la valoracién integral debe estar
encaminado a la eleccién de la mejor oferta presentada en un proceso de
invitacion.

- Sclicitud de aclaraciones/ subsanabilidad de reguisitos. Se enviard correo
electrénico a los oferentes, cuando en el proceso de evaluacién se requiere
aclaracién sobre un aspecto particular de la oferta o ailegar alguno de los
documentos presentados susceptibles de ser subsanados. Para subsznar
algunos de los requisitos de las ofertas que no otorguen puntaje y evaluar la
oferta dando continuidad al proceso.

- Adjudicaciéri_de contrato. En caso de invitaciones publicas, se solicitard via
correo electrénico al érea juridica la elaboracién de la adjudicacién. Esta debe
estar firmada por el Representante Legal y posteriormente publicada en la
pagina Web de la compafifa. Es el medio para dar a conocer publicamente la
ofertz seleccionada.

-Elaboracidn v suscripcién de contrato o autorizacién de gerencia. Es elaborado
por el recurso humano del 4rea juridica a solicitud del Supervisor del groceso
unza vez aliegue toda la documentacién requerida. Es el instrumento o acio
juridico generador de obligaciones, en el que constan todas las condiciones
convenidas en la relacién contractual.

- Publicaciones en SIA Observa v SECCP. Publicacién de la actividad contractual
de la empresa a través de las plataformas establecidas por ia Contraloria General
del Municipio de Manizales y por Colombia Compra Eficiente. Por mandato de
entidades controlantes.  Es responsabilidad dei supervisor verificar la
publicacién.
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- Acta de inicio. Se suscribe por el supervisor y el contratista. A través de dicho
documento se formaliza internamente el inicio a la ejecucion del contrato u
autorizacién de Gerencia, previo cumplimiento de los requisitos de legalizacion.
Certifica el cumplimiento de los requisitos de legalizacion y por lo general, a
partir de la suscripcion del acta de inicio, comienza el término de duracién del
contrato.

- Actas de seguimientos e informes. Se deben realizar el seguimiento a todo lo
sucedido dentro de la etapa contractual del proceso. Debe ser claro el
seguimiento de las obligaciones del contrato, de conformidad con lo dispuesto
en el contrato, autorizacién de gerencia u ordenes de servicio, o en su defecto
de forma mensual.

_Acta de finalizacién. Se establece y define condiciones de finalizacion de las
obligaciones. Se debe tener evidencia de la terminacion de la ejecucion del
contrato.

-Acta de liquidacidn. Se establece y define condiciones de cierre y paz'y salvo
antre las partes. La culminacién del contrato y la realizacion de la totalidad del
pago deben quedar registradas mediante documento suscrito por las partes.

_Actas de cesion. Se establece y define condiciones para ceder a otro
colaborador la supervision del contrato, autorizacion de gerencia u ordenes de
servicio,

-Actas de suspension. Se establece y define condiciones para que las partes
puedan suspender la ejecucion del contrato.

TITULO Tl
EJERCICIO DE LA FUNCION DE SUPERVISION

1-DESGINACION DEL SUPERVISOR

Corresponde al ordenador del gasto o en quien este delegue tal facultad, una persona de la
organizacion que actuara como supervisor, quien deberd tener experienciay conocimientos
relacionados con el objeto pactado en el contrato u autorizacién de gerencia respectiva. La
designacién debe hacerse en el texto del contrato o a través de correo electrénico.

El supervisor iniciara su actividad desde la etapa precontractual y una vez se encuentren
cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato u autorizacion de
gerencia, esto es, suscrito, registrado y con aprobacién de la poliza respectiva, o de las
garantias constituidas en cumplimiento de lo dispuesto en el respectivo contrato, si a ello
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hubiera lugar. El supervisor designado deberd estar atento y realizar el seguimiento
correspondiente para que el contrato u autorizacién de gerencia se encuentre debidamente
registrado y que el contratista allegue, dentro del término sefialado en ei contrato, los
mecanismos de cobertura solicitados.

Una vez se designe a una persona la supervision de un contrato, orden de trabajo, compra
O servicio, u autorizacion de gerencia, se debera dar induccién por parte de jefe inmediato
en: Manual de supervisién y Manual de adquisicion de bienes v servicios.

2- DURACION DE LA FUNCION DE SUPERVISION

Teniendo en cuenta que la supervisiér. recae sobre el servidor situado en una dependencia,
en el evento en que se presente la ausencia del mismo, entre otras causas por: vacaciones,
permisos, los cuales superen seis {6) dias hébiles, comisidn, licencia o retiro de la Entidad;
el supervisor deberd presentar Acta de Cesion, donde cede la cesién ai jefe Inmediato del
supervisor o en el funcionario que sea encargado de las funciones de su cargo.

Aclarando que el supervisor deberad relacionar en ei acta entrega de puesto las
supervisiones a su cargo, lo cual deberd verificar el jefe inmediato e indicar si por razones
de relevancia y riesgos dei proceso se requiere realizar !a respectiva cesién del contrato,
autorizacion de gerencia y/o 6rdenes de cornpra, trabajo o servicio.

No obstante, y de acuerdo con lo anteriormente mencionado, dentro dej tiempo en &f cual
no se realice acta de cesion, la responsabilidad recae sobre el supervisor de! contrato u
autorizacidn de gerencia u orden de compra, trabajo o servicio.

El supervisor vigilara la ejecucién y cumplimiento del objeto dei contrato u autorizacién de
gerencia durante el tiempo de su vigencia. Esta funcién solo cesara una vez expire el plazo
de ejecucidn previsto en el contrato o cuando se suscriba acta de liquidacidn del contrato
dentro de fos cuatro (4) meses posteriores, en los casos que se requiera.

3- LINEAMIENTOS GENERALES

3.1. FUNCIONES DEL SUPERVISOR: Entre las funciones de los supervisores, se encuentran
las siguientes:

-Verificar que el contratista haya cumplido en su totalidad con ios requisitos de
perfeccionamiento, legalizacién vy ejecucioén, antes de lz iniciacién del contrato u
autorizacién de gerencia.

-Suscribir las actas o documentos establecidos en el manual de contratacidn:

-Acta de inicio cuando aplique.
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-Acta de seguimiento a todo lo sucedido dentro de la etapa contractual del proceso. Debe
ser claro el seguimiento de las obligaciones, de conformidad con lo dispuesto en el contrato,
autorizacion de gerencia u ordenes de servicio, o en su defecto de forma mensual. En las
actas de seguimiento de contratos con cliente debera presentar informe del pago a la fecha
(En el evento de presentarse mora debera ser relacionado identificando las facturas y la
cuantia).

_ Acta de finalizacién e informe definitivo de recibo a satisfaccién. Dicho documento debera
contener la constancia del recibo definitivo de los proyectos, bienes, trabajos o servicios a
satisfaccion, la cual generalmente es requisito para el dltimo pago y para la liquidacién del
contrato; se suscribe a efecto de hacer constar el estado en que se reciben los proyectos,
obras, bienes o servicios, con las observaciones, las modificaciones o los pendientes.

- Entregar al area juridica para el respectivo archivo toda la documentacion que se genere
en el desarrollo del contrato, con el fin de que sea archivado en un solo expediente.

- Vigilar el cumplimiento de los plazos, las especificaciones del contrato y/o autorizacion de
gerencia.

_Controlar los amparos de la garantia Unica (manejo del anticipo, cumplimiento del
contrato, calidad de los bienes y/o servicios, responsabilidad civil extracontractual,
prestaciones sociales, etc) y la vigencia (termino de duracidén) de cada uno de ellos, ante un
posible incumplimiento por parte del contratista de conformidad con lo pactado en el
contrato y/o autorizacién de gerencia,

- Exigir al contratista la prestacion de los certificados de modificacidn a la pdliza cuando se
suscriban prorrogas, adiciones o suspensiones, para su correspondiente aprobacién por el
area juridica.

- Controlar que el contratista cancele cumplidamente las obligaciones laborales y tributarias
que se deriven de la ejecucién del contrato u autorizacidn de gerencia.

- Hacer seguimiento a los proyectos, obras, servicios o bienes realizados.

- Vigilar que la ejecucion del contrato, ordenes de servicio u autorizacidon de gerencia se
realice conforme a lo estipulado en el mismo, es decir, que se efectué de acuerdo con los
requerimientos contractuales, tales como: el objeto, las obligaciones, el plazo de ejecucion,
el valor y la forma de pago, etc.

- Verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, lo cual incluye la
verificacion del cumplimiento de las especificaciones inherentes o propias de los proyectos,
bienes, obras o servicios contratados previsto en la oferta, catalogos, términos de
referencia y obligaciones del contrato. Como minimo, deberd realizarse la certificacion de
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la factura, por parte del supervisor, previo a cada pago pactado en el contrato, autorizacidn
de gerencia u drdenes de trabajo, compra o servicio, especificando con claridad el
desarrolic del mismo; este documento es indispensable para que se efectie e! pago
correspondiente al contratista. Para cumplir ia anterior funcién, el supervisor debe tener en
cuenta los informes presentados por el contratista o proveedor, juntoc con el analisis
efectuado sobre los mismos, v toda la documentacién de soporte del contrato, para
determinar las conclusiones a que se puede llegar, respecto de la ejecucidn del objeto y
demas obligaciones pactadas.

- Verificar, de acuerdo a la naturaleza del contrato, autorizacion de gerencia u ordenes de
servicio que se cumplan a cabalidad las ncrmas técnicas de acuerdo con el objeto del
contrato u autorizacidén de gerencia, entre ellas, las de proteccién al medio ambiente,
seguridad industrial (sefalizacién apropizda, suministro al personal de elemen:os de
seguridad) y salud ocupacional, cuando a ello hubiere lugar.

-Sustentar las decisiones que se adopten por su parte, frente al desarrollo del contrato,
autorizacién de gerencia u orden de trabajo, compra o servicio.

- Hacer seguimiento al cronograma de actividades con &l fin de solicitar en su oportunidad
en eventual prorroga, adicién, mcdificacién o suspension, ia cual debe estar debidamente
justificada y suscrita por el contratista, cor el concepto técnico del supervisor del contrato,
autorizacién de gerencia u orden de trabajo, compra o servicio. Como resuitado de lo
anterior debe producirse de comun acuerdo con ias partes, el nuevo cronograma de
ejecucion.

El aval o concepto sobre la necesidad y viabilidad de los actos antes mencionados debe
emitirse por el supervisor con un mes de antelacién al vencimiento del plazo de ejecucién,
sin que de forma excepcional pueda efectuz:se con posterioridad hasta tanto se encuentre
el contrato, ordenes de servicio o autorizacidn de gerencia.

-Verificar, de acuerdo a iz naturaleza del contrato u autorizacién de gerencia, que se
cumpian a cabalidad las normas técnicas de acuerdc con el objeto del contrato u
autorizacion de gerencia, entre ellas, las de proteccion al medio ambiente, seguridad
industrial (sefializacién apropiada, suministro al personai de elementos de seguridad) y
salud ocupacional, cuando a ellos hubiere lugar.

-Comprobar, de acuerdo a !a naturaleza dei contrato u autorizacién de gerencia, la
existencia de los permisos, licencias y documentacion exigida por las autoridades
competentes antes de iniciar las obras y durante la ejecucion de las mismas.

-Verificar la expedicién de registro presupuestal.

- Evitar la generacién de controversias y propender por su répida sciucidn
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-Vigilar ios registros y soportes de la ejecucion de la inversion de los recursos asignados para
la ejecucién de! objeto, es decir, analizar que se utilicen en debida forma y para los fines
estipulados, el valor pactado.

~Revisar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista a PEOPLE CONTACT
S.A.Sy realizar la respectiva certificacién del pago (El supervisor al autorizar el pago certifica
el recibo a satisfaccién de los bienes o servicios objeto del mismo. En el evento contrario
debera dejar constancia indicando los motivos).

- Vigilar que no se asuman compromisos que no tengan el respectivo presupuesto. En caso
de necesitarse mayores recursos, debe solicitar la respectiva aprobacidn a la gerencia, con
la justificacion detailada de necesidad de una adicion.

_Sustentar las decisiones que se adopten por su parte, frente al desarrollo del contrato,
autorizacion de gerencia u ordenes de servicio.

- Presentar por el escrito al contratista las observaciones o recomendaciones que estime
oportunas y procedentes para el cumplimiento del objeto convenido, debiendo impartir las
4rdenes perentorias que sean necesarias, para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones, sin que elio implique modificacion al objeto o plazo del contrato, autorizacion
de gerencia u ordenes de servicio.

- Estudiar y preparar la respuesta a cualquier solicitud del contratista, en relacion aspectos
relacionado con aspectos relacionados con la ejecucién del contrato, autorizacién de
gerencia u ordenes de servicio.

- Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o modificacion
del objeto del contrate cuenten con autorizacién y se encuentren justificados técnica,
presupuestal y juridicamente.

-Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance
presupuestal del contrato para efecto de pagos y de liquidaciéon del mismo.

- Avisar dentro de los dos (2) dias siguientes a las ocurrencias de los hechos por escrito o
correo electrénico al Gerente, sobre cualquier retraso, incumplimiento parcial o total de las
obligaciones o irregularidades que se presenten durante la ejecucion del contrato,
autorizaciéon de gerencia u orden de compra, trabajo o servicio para que se adopten
oportunamente las medidas pertinentes.

-Verificar que, en el expediente contractual al terminar la ejecuciéon del contrato,
autorizacion de gerencia u orden de trabajo, compra o servicio se cuente con la
documentacién completa, de lo contrario remitir la misma al 4rea juridica para el archivo.
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- Prestar asesorfa al contratista y/o orientdndolo sobre la manera de cumplir sus
obligaciones, informando sobre los tramites, procedimientos y reglamentos de PEOPLE
CONTACT S.A.S en Reestructuracién.

- Tener constante comunicacién con el contratista bajo los medios de comunicacidn
estipulado en el contrato o en el prasente manual y dejar evidencia de las solicitudes o
demas que se realicen durante el proceso contractual.

-No aceptar sobornos y actuar siempre de buena fe salvaguardando a la entidad.

-En el momento de liquidar los contratos el supervisor deberd verificar y dejar constancia
del cumplimiento de las obligaciones dei contratista, estableciendo una ccrrecta relacidn
entre el monto cancelado y ias sumas que se cotizaron y se pactaron inicialmente.

-Velar porque exista un expediente de! contrato que esté completo, actualizado y que
cumpla las normas en materia de archivc

-Las demds que le sean asignadas por |a fey y normatividad.

3.2 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN PAGO POR PARTE DE LA ENTIDAD A UN
CONTRATISTA-CONTRATO CON PRCVEEDORES.

El siguiente es el procedimiento de ia entidad para realizar un pago al contratista una vez
sea en primera instancia autorizado por el supervisor/interventor.

Pagos o certificados de seguridad social, factura o cuenta de cobro
(segtn aplique). El informe de supervisién deberd ser anexado al
~ expediente, en el evento de no realizarse el supervisor responde por
la omision).

Una vez se cuente con la documentacién completa se solicita a la

2 auxiliar administrativa de Gerencia radicar en: el SAIA la cuentz de
cobro o factura.

El supervisor procede a certificar Ia factura o cuenta de cobro en el
3 SAIA para que el 4rea de contabilidad continue con el proceso de
~ pago.
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3.3 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR PAGO EN CONTRATO CON CLIENTES.

El siguiente es el procedimiento de la entidad para sclicitar pago en contrato con clientes
una vez sea en primera instancia autorizado por el supervisor/interventor.

El supervisor deberd adelantar el tramite de gestion prefactura
1 dentro del tiempo requerido para que la emisién de la factura sea
oportuna.

~ Efectuar seguimiento a la gestion y generacién de la prefactura,
enviar al cliente y realizar las gestiones necesarias para que la
misma sea aprobada con la correspondiente orden de compra, o el
~ documento que haga sus veces.

Generacién factura. El Auxiliar de Contabilidad ser el responsable

~ de la expedicién de las facturas electronicas. En los casos en que los

3 clientes requieran el envio del documento fisicamente o por correo
~electronico, este se realizara para obtener los soportes de recepcion

_y aceptacién de la factura; posteriormente el supervisor remite al

cliente para que se proceda al pago.

3.4. PROHIBICIONES. Constituyen prohibiciones a los supervisores:

1. Autorizar cambios o especificaciones en el contrato, autorizacién de gerencia u ordenes
de servicio, que impliquen modificaciones del valor, plazo u objeto pactado, sin previa
autorizacién del gerente.

2. Suspender a mutuo propio el contrato, autorizacion de gerencia u ordenes de servicio.

3. No podran solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero,
dédivas, favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad contratante
o del contratista.

4. No se puede omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.
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5. Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacién con el contrato.

6. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente
en el contrato.

7. No podré permitir el acceso de terceros a la informacién del contrato, sin la autorizacidn
previa de la entidad.

8. Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el conitrato.

S.Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.
10. No se podra exonerar ai contratista de cualquiera de sus obligaciones.

11.No puede celebrar acuerdos ¢ suscribir documentos que tengan por finalidad o como
efecto establecer obligaciones a cargo de People Contact, salvo aquellas relacionadas
directamente con la actividad de supervisién o interventoria y que no modifiguen,
adicionen o prorroguen las obligaciones a cargo de La Entidad.

5.5. RESPONSABILIDADES Y SANCIONES. El supervisor debe responder disciplinaria y fiscal,
en el evento que aplique, civil y penalmente por sus acciones y omisiones en la actuacidn
contractual en los términos de ia Constitucién y de la Ley, sir perjuicio de ias acciones
administrativas a que haya lugar.

°Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance
presupuestal del contrato para efecto de pagos y de liquidacién del mismoa.
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