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CAPITULO 1. GENERALIDADES

1.1 Presentacion

El presente Manual de Funciones y Procedimientos del Grupo Técnico Basico de la
Interventoria constituye el instrumento de gestion mediante el cual J&G Consultoria S.A.S.
establece la organizacion, responsabilidades, funciones, procedimientos y mecanismos de
coordinacidon para el desarrollo de la interventoria técnica, administrativa, financiera,
contable, juridica, ambiental y de seguridad y salud en el trabajo del contrato de obra cuyo
objeto corresponde a la "Obra publica para la ejecucion de la Fase Vy culminacién de las obras
del Centro de Recursos para el Aprendizaje e Investigacion — CRAI (incluye actividades de
acabado, obras de urbanismo, mobiliario y equipos), ubicado en la Escuela Militar de Aviacién
"Marco Fidel Suarez", en la ciudad de Cali, Valle del Cauca, conforme al Anexo Técnico y
Condiciones Generales del Proceso".

Este documento tiene como finalidad unificar los criterios de actuacion del Grupo Técnico
Basico de la Interventoria, establecer una metodologia uniforme para el ejercicio del
seguimiento y control del contrato de obra y definir los procedimientos internos necesarios
para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, los lineamientos
establecidos por la Fuerza Aeroespacial Colombiana y las disposiciones legales vigentes
aplicables a la contratacion estatal.

El Manual constituye un documento de aplicacién permanente durante todas las etapas de
ejecucion del contrato y servira como herramienta para la planeacion, coordinacion,
ejecucion, seguimiento, controly cierre de las actividades desarrolladas por la Interventoria.

1.2 Objetivo General

Establecer la organizacién funcional, las responsabilidades, los procedimientos internos y los
mecanismos de coordinacién del Grupo Técnico Basico de la Interventoria, con el propdsito
de asegurar el adecuado seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, juridico,
ambiental y de seguridad y salud en el trabajo del contrato de obra, garantizando el
cumplimiento de las obligaciones contractuales, la calidad del proyecto y la correcta
utilizacién de los recursos publicos.

1.3 Objetivos Especificos
Son objetivos especificos del presente Manual:

a. Definir la estructura organizacional del Grupo Técnico Basico de la Interventoria.
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b. Establecer las funciones y responsabilidades de cada uno de los profesionales que
conforman el equipo de interventoria.

c. Estandarizar los procedimientos internos para el desarrollo de las actividades de revision,
seguimiento, controly cierre contractual.

d. Definir los canales de comunicacién y coordinacion entre la Interventoria, la Entidad
Contratante, el Contratista de Obray demas actores del proyecto.

e. Establecer los mecanismos para el control documental y la gestion de la informacidén
generada durante la ejecucion del contrato.

f. Garantizar la trazabilidad de las actuaciones desarrolladas por la Interventoria mediante la
implementacién de procedimientos documentados y registros de control.

g. Facilitar la integracion de las actividades técnicas, administrativas, financieras, juridicas,
ambientales y de seguridad y salud en el trabajo bajo un esquema de gestion coordinada.

1.4 Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de obligatorio cumplimiento para
todos los integrantes del Grupo Técnico Basico de la Interventoria y seran aplicadas durante
las fases de preparacion, ejecucion y cierre del contrato de interventoria.

Su alcance comprende las actividades relacionadas con:

Revision preliminar de estudios, disefios y documentacidn contractual.
Seguimiento técnico de la ejecucion de las obras.

Control de calidad de materiales, procesos constructivos y productos terminados.
Seguimiento al cumplimiento del cronograma de obra.

Control presupuestal y financiero.

Verificacion de cantidades ejecutadas.

Revision de analisis de precios unitarios cuando corresponda.

Seguimiento administrativo y documental.

Control juridico del desarrollo contractual.

Seguimiento ambiental.

Seguimiento al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del contratista.
Elaboracién de informes técnicos.

Participacion en comités de obra.
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¢ Gestion de comunicaciones oficiales.

¢ Tramite de actas y documentos contractuales.
e Recibo parcialy final de las obras.

e Liquidaciény cierre contractual.

1.5 Principios de Actuacion de la Interventoria

Todas las actuaciones del Grupo Técnico Basico estaran orientadas por los siguientes
principios:

Independencia Técnica

Las decisiones y conceptos emitidos por la Interventoria estaran fundamentados
exclusivamente en criterios técnicos, normativos y contractuales, preservando la objetividad
e imparcialidad durante toda la ejecucidn del contrato.

Legalidad

Las actuaciones se desarrollaran conforme a las disposiciones legales vigentes, las normas
técnicas aplicables, el contrato de obra, el contrato de interventoria y el Manual de
Interventoria, Supervisién y Construcciéon de Obra de la Fuerza Aeroespacial Colombiana.

Transparencia

Toda actuacidon sera documentada, verificable y trazable, garantizando la adecuada
administracién de la informacién y el control de los recursos publicos.

Coordinacion

La Interventoria promovera una comunicacion permanente con la Entidad Contratante, el
Contratistay los demas participantes del proyecto, procurando la adecuada articulacion entre
las diferentes disciplinas técnicas.

Prevencién

La gestion de la Interventoria privilegiara la identificacion temprana de riesgos, inconsistencias
o desviaciones que puedan afectar el desarrollo del contrato, promoviendo la adopcién
oportuna de medidas preventivas antes que correctivas.

Mejora Continua

Los procedimientos establecidos en este Manual podran ser ajustados durante la ejecucién
del contrato cuando se identifiquen oportunidades de mejora, siempre que dichos ajustes no
contravengan las obligaciones contractuales ni los lineamientos establecidos por la Entidad.

1.6 Enfoque de Gestidn de la Interventoria
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La gestion del Grupo Técnico Basico se desarrollara bajo un enfoque por fases, permitiendo
organizar las actividades de seguimiento conforme al ciclo de vida del contrato:

Fase | - Preparacion

Comprende las actividades previas al inicio de la ejecucion fisica de la obra, incluyendo la
revision integral de estudios y disefios, presupuesto, especificaciones técnicas, programacion
de obra, analisis de precios unitarios, planes presentados por el contratistay demas requisitos
previos establecidos contractualmente.

Fase Il - Ejecucién

Comprende el desarrollo de las actividades de seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, juridico, ambiental y de seguridad y salud en el trabajo, verificando
permanentemente el cumplimiento de las obligaciones contractuales y el avance fisico y
financiero del proyecto.

Fase lll - Cierre

Comprende las actividades necesarias para el recibo de las obras, verificacién de la
documentacion final, revisidon de garantias, entrega de planos récord, manuales de operacién
y mantenimiento, elaboracién de informes finales, liquidacién contractual y cierre
documental.

1.7 Politica de Gestion de la Interventoria

J&G Consultoria S.A.S., en desarrollo del presente contrato, orientara la prestacion de los
servicios de interventoria mediante una gestién fundamentada en la competencia técnica de
su equipo profesional, la aplicacion rigurosa de los procedimientos establecidos, el
cumplimiento de las obligaciones contractuales y la mejora continua de sus procesos,
procurando que las obras objeto del contrato se ejecuten conforme a los requisitos de calidad,
oportunidad, seguridad, sostenibilidad y eficiencia definidos por la Fuerza Aeroespacial
Colombiana.

La actuacion de la Interventoria estara encaminada a generar valor para el proyecto mediante
un seguimiento permanente, preventivo y documentado, que contribuya al adecuado
desarrollo del contrato, a la proteccidon de los recursos publicos y al cumplimiento de los
objetivos institucionales de la Entidad Contratante.

CAPITULO 2. INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO Y DEL CONTRATO
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2.1 Antecedentes

La Fuerza Aeroespacial Colombiana, a través de la Direccion de Infraestructura (DIFRA),
adelanta el proyecto para la culminacion del Centro de Recursos para el Aprendizaje e
Investigacion — CRAI, ubicado en las instalaciones de la Escuela Militar de Aviacién “Marco
Fidel Suarez”, en la ciudad de Cali, Valle del Cauca.

El proyecto corresponde a la Fase Vy culminacion de las obras, contemplando la ejecucion de
actividades de acabados arquitecténicos, obras de urbanismo, suministro e instalaciéon de
mobiliario, equipos y demas actividades requeridas para la puesta en funcionamiento de la
edificaciéon, de conformidad con los estudios, disefios, especificaciones técnicas y demas
documentos que hacen parte integral del proceso contractual.

Con el propdsito de garantizar el adecuado seguimiento y control de la ejecucién de la obra, la
Entidad contraté la Interventoria Integral, la cual ejercera las funciones técnicas,
administrativas, financieras, contables, juridicas, ambientales y de seguridad y salud en el
trabajo, de conformidad con el contrato suscrito, el Manual de Interventoria, Supervision y
Construccion de Obra de la Fuerza Aeroespacial Colombiana y la normativa vigente aplicable.

2.2 Objeto del Contrato de Obra

El contrato de obra tiene por objeto la "Obra Publica para la ejecucion de la Fase V y
culminacién de las obras del Centro de Recursos para el Aprendizaje e Investigacion — CRAI
(incluye actividades de acabado, obras de urbanismo, mobiliario y equipos), ubicado en la
Escuela Militar de Aviacién 'Marco Fidel Suarez, en la ciudad de Cali — Valle del Cauca,
conforme al Anexo Técnico y Condiciones Generales del Proceso."

2.3 Objeto del Contrato de Interventoria

El contrato de interventoria tiene por objeto ejercer el seguimiento y control técnico,
administrativo, financiero, contable, juridico, ambiental y de seguridad y salud en el trabajo
sobre la ejecucién del contrato de obra, verificando el cumplimiento de las obligaciones
contractuales, las especificaciones técnicas, la programacion, el presupuesto, la calidad de
los materiales y procesos constructivos, asi como las demas obligaciones previstas en el
contrato y en la normativa aplicable.

2.4 Informacién General del Proyecto

Concepto Informacién

Proyecto Centro de Recursos para el Aprendizaje e Investigacion — CRAI
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Entidad Contratante

Fuerza Aeroespacial Colombiana - Direccion de
Infraestructura

Lugar de ejecucion

Escuela Militar de Aviaciéon "Marco Fidel Suarez" — Cali, Valle
del Cauca

Tipo de contrato de obra

Obra Publica

Tipo de contrato de
interventoria

Interventoria Integral

Valor del contrato de obra

$4.794.135.899,00

Valor del contrato de
interventoria

$310.904.487,00

Fecha prevista de terminacién

30 de noviembre de 2026

2.5 Alcance de la Interventoria

La Interventoria ejercera el seguimiento integral de la ejecucién del contrato de obra desde la

etapa de revision preliminar de la documentacidén técnica hasta la liquidaciéon contractual,

verificando el cumplimiento de las obligaciones asumidas por el contratistay promoviendo la

adecuada coordinacién entre la Entidad, el contratista y los demas actores que intervienen en

el proyecto.

El alcance comprende, entre otras, las siguientes actividades:

e Revision integral de estudios, disefios y documentos contractuales.

e Revisiény seguimiento de la programacion de obra.

e \Verificaciéon del cumplimiento de especificaciones técnicas.

e Control de cantidades ejecutadas.

e Seguimiento al cumplimiento del presupuesto contractual.

e \Verificaciéon del cumplimiento de los planes de calidad, seguridad y salud en el trabajo

y gestién ambiental.

e Controldel avance fisico y financiero del contrato.

¢ Revisidn de anélisis de precios unitarios, cuando resulte aplicable.

e Elaboracion de informes técnicos, administrativos y financieros.
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e Participacion en comités técnicos y de obra.
¢ Tramite de actas parciales, de recibo finaly de liquidacion.

e Seguimiento al cumplimiento de las obligaciones legales, contractuales vy
reglamentarias aplicables al proyecto.

2.6 Equipo Técnico de la Interventoria

La ejecucion del contrato sera desarrollada por el Grupo Técnico Basico propuesto por J&G
Consultoria S.A.S. y aprobado por la Entidad Contratante, conformado por profesionales de las
diferentes disciplinas requeridas para el adecuado seguimiento del proyecto.

El equipo estara integrado por:

e Director de Interventoria.

¢ Residente de Interventoria.

e Profesional SISOMA.

e Asesor en Arquitectura.

e Asesor Estructural.

e Asesor en Ingenieria Eléctrica.
o Asesor Hidrosanitario.

e Asesor enIngenieria Mecanica.
e Asesor enlngenieria de Sistemas.
e Asesor en Topografia.

e AsesorJuridico.

e Asesor Contabley Financiero.

Cada uno de estos profesionales ejercera las funciones definidas en el presente Manual, de
acuerdo con su perfil profesional, nivel de responsabilidad y dedicacién aprobada
contractualmente.

2.7 Relacion Funcional de la Interventoria

La Interventoria desarrollara sus actividades manteniendo una comunicacién permanente con
la Entidad Contratante, el Supervisor del contrato, el Contratista de Obra y los demas actores
involucrados en el proyecto, dentro del marco de las competencias establecidas en el
contrato.



#  12GCONSULTORIASA.S

3 \ Nit: 901.617.162-2

Las instrucciones impartidas por la Interventoria al Contratista se limitaran a los aspectos
técnicos, administrativos y de control derivados del ejercicio de sus funciones, sin modificar
las condiciones contractuales ni asumir competencias propias de la Entidad Contratante.

De igual manera, toda recomendacién relacionada con modificaciones contractuales,
interpretacion de clausulas, reconocimientos econdmicos, ampliaciones de plazo o
situaciones que puedan afectar el equilibrio contractual sera puesta en conocimiento de la
Entidad mediante los informes y conceptos correspondientes, para su analisis y decision
dentro del ambito de sus competencias.

2.8 Criterios Generales de Actuacion

Durante la ejecucidn del contrato, el Grupo Técnico Basico orientara su actuacién bajo los
siguientes criterios:

e Planeaciény prevencion de riesgos.

e Coordinacion interdisciplinaria.

e Objetividad e independencia técnica.

e Oportunidad en latoma de decisiones.

e Trazabilidad documental.

o Gestion basada en evidencia.

e Transparencia en el manejo de la informacion.

¢ Cumplimiento de la normativa técnicay contractual.
e Proteccidn de los recursos publicos.

e Mejoramiento continuo de los procesos de seguimiento y control.

Estos criterios constituyen los lineamientos generales para la ejecucion de las funciones y
procedimientos definidos en el presente Manual y deberan ser observados por todos los
integrantes de la Interventoria durante el desarrollo del contrato.

CAPITULO 3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y MODELO DE GESTION DE LA
INTERVENTORIA

3.1 Organizacién del Grupo Técnico Basico
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Para el desarrollo del Contrato de Interventoria, J&G Consultoria S.A.S. conformara un Grupo
Técnico Basico integrado por profesionales de diferentes disciplinas, seleccionados conforme
a los perfiles exigidos en los documentos del proceso contractual y aprobados por la Entidad
Contratante.

La organizacion del equipo responde a un modelo de gestidn interdisciplinario, orientado a
garantizar el seguimiento integral del contrato de obra desde las perspectivas técnica,
administrativa, financiera, juridica, ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.

Cada integrante desarrollara sus funciones dentro del ambito de su competencia profesional,
manteniendo una coordinacién permanente con los demas miembros del equipo, bajo la
direccion del Director de Interventoria.

3.2 Estructura Organizacional
El Grupo Técnico Basico estara conformado por los siguientes cargos:
Direccion de la Interventoria
e Director de Interventoria.
Coordinacion Técnica Permanente
¢ Residente de Interventoria.
Control de Seguridad y Salud en el Trabajo
¢ Profesional SISOMA.
Asesorias Especializadas

e Asesoren Arquitectura.

e Asesor Estructural.

e Asesor en Ingenieria Eléctrica.

e Asesor Hidrosanitario.

e Asesor en Ingenieria Mecanica.

e Asesor enlngenieria de Sistemas.
e Asesor en Topografia.

Apoyo a la Gestion Contractual

e Asesor Juridico.

e Asesor Contabley Financiero.
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Cada profesional participara conforme a la dedicacion aprobada contractualmente y sera
convocado por el Director de Interventoria cuando la naturaleza de las actividades o la
complejidad técnica del proyecto asi lo requieran.

3.3 Organigrama Funcional

La estructura organizacional de la Interventoria se representa mediante el siguiente esquema
funcional:

FUERZA AEROESPACIAL COLOMBIANA

supervisor del Contrato

Director de Interventoria

Residente Profesional Asesoria Azesoria Asesoria

Interventoria  SISOMA Juridica Contable Especializada
(Arquitectura,
Estructuras,
Eléctrica,
Hidrosanitaria,
Mecdnica,
Sistemas,

Topografia)

La estructura refleja una organizacién matricial, en la cual el Director de Interventoria
centraliza la coordinacion general del contrato y articula la participacion de las diferentes
especialidades conforme a las necesidades técnicas de cada etapa del proyecto.

3.4 Niveles de Autoridad

Con el fin de garantizar una adecuada coordinacion de las actividades, se establecen los
siguientes niveles de autoridad:

Nivel Estratégico
Corresponde al Director de Interventoria.

Esresponsable de la direccién integral del contrato, la coordinaciéon del Grupo Técnico Basico,
la interlocucion con la Entidad Contratante y la emisién de conceptos técnicos,
administrativos y contractuales.
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Nivel Tactico
Corresponde al Residente de Interventoria.

Tiene a su cargo la coordinacion permanente de las actividades desarrolladas en campo, el
seguimiento diario de la ejecucion de la obra y la consolidacion de la informacion técnica
necesaria para la toma de decisiones por parte del Director de Interventoria.

Nivel Especializado
Corresponde a los asesores de las diferentes disciplinas.

Su funcidén consiste en emitir conceptos técnicos especializados, revisar la documentacién
correspondiente a su area de conocimiento, participar en inspecciones cuando sean
requeridos y apoyar técnicamente la toma de decisiones de la Interventoria.

Nivel de Apoyo

Corresponde al Profesional SISOMA, al Asesor Juridico, al Asesor Contable y Financiero y al
Cadenero.

Estos profesionales desarrollaran actividades especificas de apoyo al seguimiento integral del
contrato, dentro de sus respectivas competencias.

3.5 Modelo de Coordinacion
La coordinacion del Grupo Técnico Basico se desarrollara bajo los siguientes criterios:
e Comunicacion permanente entre todas las disciplinas.
o Toma de decisiones basada en evidencia técnica.
e Coordinacion previa antes de emitir conceptos oficiales.
e Trazabilidad de toda actuacidn mediante registros documentales.

e Integracion de los aspectos técnicos, administrativos, financieros y juridicos en cada
proceso de seguimiento.

Cuando una decision involucre varias disciplinas, el Director de Interventoria coordinara la
emisidon de un concepto conjunto, consolidando los aportes de los diferentes profesionales.

3.6 Canales de Comunicacién

La comunicacién entre los integrantes del Grupo Técnico Basico debera desarrollarse
utilizando los medios oficiales definidos para la ejecucion del contrato.

Las comunicaciones con el Contratista se efectuaran mediante los mecanismos
contractualmente establecidos, tales como:
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e Oficios.

e Actas de comité.

e Actas de visita.

e Informes técnicos.

e Bitacora de obra.

e Correos electrénicos institucionales.
e Requerimientos escritos.

Las comunicaciones dirigidas a la Entidad Contratante seran emitidas exclusivamente por el
Director de Interventoria o por quien este delegue formalmente.

3.7 Coordinacioén Interdisciplinaria

La naturaleza del proyecto exige una permanente articulacion entre las diferentes
especialidades técnicas.

Portalrazon, todarevisidon de estudios, disefnos, especificaciones, modificaciones, cantidades
de obra, solicitudes del contratista o situaciones que puedan generar impacto sobre otras
disciplinas debera efectuarse mediante coordinacioén interdisciplinaria, evitando la emision de
conceptos aislados que puedan afectar la coherencia técnica del proyecto.

Cuando una observacién involucre varias disciplinas, el Director de Interventoria consolidara
un Unico concepto institucional, soportado en los analisis realizados por los especialistas
competentes.

3.8 Sustitucién Temporal de Profesionales

En caso de ausencia temporal de alguno de los integrantes del Grupo Técnico Basico, el
Director de Interventoria adoptara las medidas necesarias para garantizar la continuidad de
las actividades, informando oportunamente a la Entidad Contratante cuando la sustitucion
implique modificaciones al personal aprobado.

Todo cambio de personal deberd cumplir los requisitos establecidos en el contrato y contar
con la aprobacién previa de la Entidad, cuando ello sea exigible.

3.9 Principios de Coordinacién Interna

Las actuaciones del Grupo Técnico Basico estaran orientadas por los siguientes principios
organizacionales:

e Trabajo colaborativo.

e Coordinacion interdisciplinaria.
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e Comunicacion efectiva.

e Oportunidad en la atencidn de requerimientos.
o Responsabilidad individualy colectiva.

e Independenciatécnica.

e Objetividad.

e Transparencia.

e Trazabilidad documental.

e Mejora continua.

Estos principios deberan orientar todas las actuaciones de los integrantes de la Interventoria
durante el desarrollo del contrato y constituiran la base para los procedimientos definidos en
los capitulos siguientes del presente Manual.

CAPITULO 4. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES DEL GRUPO TECNICO
BASICO

4.1 Generalidades

El Grupo Técnico Basico constituye el equipo responsable de ejecutar las actividades de
seguimiento, vigilancia y control integral del contrato de obra, de conformidad con las
obligaciones establecidas en el contrato de interventoria, el Manual de Interventoria,
Supervisiéon y Construccion de Obra de la Fuerza Aeroespacial Colombiana (MAISO), las
especificaciones técnicas del proyecto y la normativa vigente.

Cadaintegrante ejercera sus funciones dentro del @ambito de su competencia profesional, bajo
la coordinacién del Director de Interventoria y en permanente articulacién con los demas
integrantes del equipo, procurando que las decisiones adoptadas respondan a un analisis
integral del proyecto.

La responsabilidad de cada profesional comprende no solo el cumplimiento de las funciones
asignadas, sino también la generacién de informacion confiable, oportuna y técnicamente
sustentada para la adecuada toma de decisiones por parte de la Interventoria y de la Entidad
Contratante.

4.2 Director de Interventoria

Objetivo del cargo
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Dirigir integralmente la ejecucidn del contrato de interventoria, coordinando las actividades
técnicas, administrativas, financieras, juridicas, ambientales y de seguridad y salud en el

trabajo, garantizando el cumplimiento de las obligaciones contractuales y la adecuada

interlocucion con la Entidad Contratante y el Contratista de Obra.

Dependencia

Supervisor del Contrato designado por la Fuerza Aeroespacial Colombiana.
Personal bajo coordinacién

Todo el Grupo Técnico Basico de la Interventoria.

Responsabilidades Generales

Corresponde al Director de Interventoria:

Planificar la ejecucidn integral de la interventoria.

Coordinar el Grupo Técnico Basico.

Representar técnicamente a la Interventoria ante la Entidad.
Coordinar la revision integral de la documentacion contractual.
Emitir conceptos técnicos institucionales.

Suscribir los informes de interventoria.

Liderar los comités de seguimiento.

Coordinar la elaboracién de conceptos técnicos.

Verificar el cumplimiento del cronograma de la interventoria.

Garantizar la adecuada gestiéon documental.

Responsabilidades Especificas

Ademas de las anteriores debera:

Coordinar la revision de estudios y disenos.

Revisar los informes elaborados por el Grupo Técnico Basico.

Consolidar las observaciones formuladas por las diferentes disciplinas.
Coordinar el seguimiento al cronograma de obra.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales del contratista.
Coordinar el tramite de actas.

Coordinar el tramite de pagos conforme a las verificaciones efectuadas.



I‘ J&G CONSULTORIA S.A.S
it 901.617.162-2

e Presentarrecomendaciones técnicas a la Entidad.
¢ Promover la solucidn preventiva de situaciones que puedan afectar el contrato.
e Coordinar el recibo parcial y final de las obras.

Autoridad
El Director de Interventoria podra:

e Solicitarinformacién técnica al Contratista.

e Convocar reuniones técnicas.

e Coordinarinspecciones.

e Requerir el apoyo de cualquier especialista.

¢ Emitir conceptos técnicos institucionales.

e Presentar recomendaciones al Supervisor del contrato.
Entregables

¢ Informes semanales.

e Informes mensuales.

e Conceptos técnicos.

e Oficios.

e Actas.

e Informes finales.

e Consolidacion documental.
4.3 Residente de Interventoria

Objetivo del cargo

Coordinar el seguimiento permanente de la ejecucion de la obra en campo, verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas, la programacion, la calidad y las cantidades
ejecutadas.

Dependencia
Director de Interventoria.
Responsabilidades

e Permanecer en obra conforme a la dedicacién contractual.

¢ Realizarinspecciones permanentes.
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e \Verificar procedimientos constructivos.

e Verificar cantidades ejecutadas.

e Revisar la calidad de los materiales.

e Llevarel control diario de obra.

e Elaborarinformes diarios y semanales.

e Apoyar la elaboracién de actas.

e Informar oportunamente desviaciones.

e Coordinar las visitas de los especialistas.

Autoridad

Podra formular observaciones técnicas al contratista dentro del ambito de la interventoria y
recomendar al Director las acciones que considere pertinentes.

Entregables

e Informes diarios.

e Bitacora.

e Actas devisita.

e Registros fotograficos.

e Reportes técnicos.
4.4 Profesional SISOMA
Objetivo

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones relacionadas con Seguridad y
Salud en el Trabajo, gestion ambiental y control de riesgos durante la ejecucion del contrato.

Responsabilidades
¢ Revisar el SG-SST del contratista.
e Verificar permisos de trabajo.
¢ Realizarinspecciones.
e Verificar uso de EPP.
¢ Revisarinvestigaciones de incidentes.
o Verificar cumplimiento ambiental.

e Elaborarinformes.
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e Participar en comités cuando sea requerido.

Entregables

e Informes SST.

e Actas deinspeccion.

e Reportes de hallazgos.
e Seguimiento ambiental.

4.5 Asesores Técnicos Especializados

Los asesores especializados desarrollaran actividades de revision, analisis y emision de
conceptos técnicos dentro de su disciplina profesional.

Comprende:

e Arquitectura.
e Ingenieria Estructural.
e Ingenieria Eléctrica.
e Ingenieria Hidrosanitaria.
e Ingenieria Mecanica.
e Ingenieria de Sistemas.
e Topografia.
Objetivo

Brindar soporte técnico especializado al Director y al Residente de Interventoria mediante la
revision de documentos, inspecciones especializadas y emisién de conceptos dentro de su
campo profesional.

Responsabilidades

e Revisar planos.

¢ Revisar especificaciones.

e Revisar memorias.

e Participar en visitas técnicas.
e Emitir conceptos.

e Revisar modificaciones.

e Apoyar larecepcion de actividades especializadas.
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e Participar en comités técnicos.
e Elaborarinformes especializados.

Entregables

e Conceptos técnicos.

e Informes especializados.

e Actas de visita.

o Registros de revision documental.

4.6 Asesor Juridico
Objetivo

Brindar acompafiamiento juridico a la ejecucion contractual, verificando el cumplimiento de
las obligaciones legales y apoyando el andlisis de las actuaciones que puedan generar efectos
contractuales.

Responsabilidades
e Revisar actuaciones contractuales.
e Apoyar respuestas a requerimientos.
e Revisar modificaciones.
e Apoyar procesos sancionatorios cuando corresponda.
e Revisar documentos para liquidacién.
4.7 Asesor Contable y Financiero
Objetivo
Apoyar el seguimiento financiero del contrato de obray de interventoria.
Responsabilidades

¢ Revisar actas de pago.

o Verificar soportes financieros.

e Apoyar balances.

e Revisar ejecucioén presupuestal.

e Elaborar informes financieros.
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4.8 Responsabilidad Compartida

Sin perjuicio de las funciones individuales anteriormente descritas, todos los integrantes del
Grupo Técnico Basico deberan:

e Actuar conindependencia técnica.

e Cumplir el contratoy el MAISO.

e Mantener la confidencialidad de la informacion.

e Atender oportunamente los requerimientos del Director de Interventoria.
e Participar en las reuniones y comités convocados.

e Elaborar los informes y registros que les correspondan.

e Promover la mejora continua de los procesos de la Interventoria.

e Velar por la adecuada proteccion de los recursos publicos y por el cumplimiento de los
objetivos del proyecto.

CAPITULO 5. PROCEDIMIENTOS DEL GRUPO TECNICO BASICO DE LA INTERVENTORIA

5.1 OBJETO DEL CAPITULO

El presente capitulo establece los procedimientos operativos que orientaran la actuacién del
Grupo Técnico Basico de la Interventoria durante las fases de preparacioén, ejecucién y cierre
del contrato.

Los procedimientos tienen como finalidad:

e Estandarizar las actividades desarrolladas por la Interventoria.

o Definir responsablesy participantes.

e Establecer criterios minimos de revision, seguimiento y control.

e Garantizar la trazabilidad de las actuaciones.

e Facilitar la coordinacion interdisciplinaria.

e Identificar los registros que constituyen evidencia de la gestion realizada.

o Establecer controles para prevenir desviaciones.
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Los procedimientos contenidos en este capitulo constituyen lineamientos internos de gestion
y deberan aplicarse de manera armoénica con el contrato de interventoria, el contrato de obra,
sus documentos integrantes, el Manual de Interventoria, Supervisién y Construccién de Obra
de la Fuerza Aeroespacial Colombiana —MAISO—y las demas disposiciones aplicables.

En ningun caso los procedimientos internos establecidos en el presente Manual podran
interpretarse como una modificacion de las obligaciones contractuales ni como una
atribucion de competencias diferentes a las previstas para la Entidad, la Supervision, la

Facilitar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Interventoria o el Contratista de Obra.

5.2 ESTRUCTURA GENERAL DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos se organizan de acuerdo con las siguientes fases:

Fase I. Preparaciony revisién inicial

Fase ll.

P-01.
P-02.
P-03.
P-04.
P-05.
P-06.
P-07.

Inicio y planeacién de la Interventoria.

Recepciodn, inventario y control de la informacion inicial.

Revision preliminar de estudios, disefios y documentacion técnica.
Revision del personal propuesto por el Contratista.

Revision de la programacioén de obra.

Revision de planes, procedimientos y documentacion previa al inicio.

Gestion de observacionesy cierre de la revision inicial.

Ejecucion, seguimiento y control

P-08.
P-09.
P-10.
P-11.
P-12.
P-13.
P-14.
P-15.
P-16.
P-17.

Seguimiento técnico y control diario de la ejecucion.

Control interdisciplinario de estudios, disefios y consultas técnicas.
Control de calidad, materiales, equipos, inspecciones y ensayos.
Control topografico.

Control de cantidades de obra.

Seguimiento a la programacion y control del avance.

Control presupuestal y financiero.

Revision y tramite de actas parciales y pagos.

Control de mayores y menores cantidades e items no previstos.

Gestién de cambios, solicitudes y modificaciones contractuales.
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P-18. Seguimiento a Seguridad y Salud en el Trabajo.

P-19. Seguimiento ambiental.

¢ P-20. Gestion de comunicaciones, consultas y requerimientos.

P-21. Gestidon de comités, compromisos e informes.

P-22. Gestion de incumplimientos, no conformidades y situaciones criticas.
Fase lll. Terminacidny cierre
o P-23. Reciboy verificacion final de las obras.
e P-24. Cierre documental, técnico y administrativo.
e P-25. Apoyo a la liquidaciény cierre del contrato.
FASE I. PREPARACION Y REVISION INICIAL
P-01. INICIO Y PLANEACION DE LA INTERVENTORIA
1. Objetivo

Establecer las actividades necesarias para organizar la ejecuciéon del contrato de interventoria,
definir responsabilidades, verificar la disponibilidad de los recursos requeridos y establecer
los instrumentos de gestidn necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades de
seguimiento y control.

2. Alcance

Inicia con el cumplimiento de los requisitos de ejecucidon y la formalizacién del inicio del
contrato de interventoria, segun corresponda, y comprende la organizacién del Grupo Técnico
Basico, la recepcidn inicial de informacion, la planeacién de actividades y la implementacién
de los instrumentos internos de gestion.

3. Responsable

Director de Interventoria.

4. Participantes

Todo el Grupo Técnico Basico.
5. Entradas

e Contrato de interventoriay documentos integrantes.
e Contrato de obray documentos integrantes.
e Anexo Técnico.

e Estudios previos.
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e Propuestas aprobadas.

e Presupuesto contractual.

o Estudiosydisefios disponibles.

e MAISO vigente aplicable.

e Comunicaciones e instrucciones emitidas por la Entidad.
e Informacién suministrada por la Supervision.

6. Desarrollo

1. Verificar el cumplimiento de los requisitos requeridos para el inicio de las actividades
de la Interventoria.

2. Confirmar la conformacion y disponibilidad del Grupo Técnico Basico.
3. Comunicar internamente las obligaciones, responsabilidades y lineas de autoridad.
4. Recibiry organizar la informacion contractualy técnica disponible.
5. Identificar los entregables iniciales de la Interventoria.
6. Establecer el cronograma de ejecucion de la Interventoria.
7. Elaborar o adoptar el Manual de Funciones y Procedimientos.
8. Elaborar el Plan de Calidad de la Interventoria.
9. Establecer la estructura inicial del archivo fisico y digital.
10. Definir los canales de comunicaciény mecanismos de coordinacion.
11. Identificar los riesgos iniciales de la gestién de la Interventoria.
12. Programar las actividades de revision preliminar.
13. Coordinar las reuniones iniciales que resulten necesarias.
7. Salidas

e Grupo Técnico Basico organizado.

e Cronograma de la Interventoria.

e Manual de Funcionesy Procedimientos.
¢ Plande Calidad.

e Estructura de gestién documental.

e Programacion de revision inicial.
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e Matrizinicial de riesgos.

8. Registros

e Actas.
e Listas de asistencia.
e Cronograma.
¢ Comunicaciones.
e Matrizderesponsabilidades.
e Matrizderiesgos.
¢ Control de documentos recibidos.
9. Riesgos principales
¢ Inicio de actividades sin informacién suficiente.
e Falta de claridad en la asignacién de responsabilidades.
e Retrasos en la disponibilidad del personal.
e Falta de coordinacién interdisciplinaria.

10. Controles

e Listade chequeo inicial.

e Reunién de coordinaciéon del Grupo Técnico Basico.
e Control de documentos recibidos y pendientes.

e Seguimiento del Director de Interventoria.

P-02. RECEPCION, INVENTARIO Y CONTROL DE LA INFORMACION INICIAL
1. Objetivo

Garantizar que la documentacién suministrada para el desarrollo del proyecto sea recibida,
identificada, inventariada, distribuida y controlada de manera trazable.

2. Alcance

Aplica a toda la documentacidon contractual, técnica, administrativa, financiera y demas
informacion recibida al inicio o durante la etapa de revisidn preliminar.

3. Responsable
Director de Interventoria.

4. Participantes
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Residente de Interventoria y profesionales especialistas, segun la naturaleza de la
informacion.

5. Entradas

e Planos.

e Estudios.

e Disenos.

e Memorias.

e Especificaciones.

e Presupuesto.

e APUs.

e Programaciones.

o Documentos contractuales.
e Planesy procedimientos.
e Comunicaciones oficiales.

6. Desarrollo
1. Recibir lainformacién por los canales establecidos.
2. Registrar la fechay fuente de recepcion.
3. Elaborar o actualizar el inventario documental.
4. |dentificar nombre, cédigo, versiony fecha del documento, cuando corresponda.
5. Verificar preliminarmente la integridad del archivo recibido.
6. Clasificar lainformacion por disciplina.
7. Distribuirla a los responsables de revision.
8. Identificar documentos faltantes o aparentemente incompletos.

9. Solicitar, cuando corresponda, la informacién adicional necesaria mediante los
canales establecidos.

10. Mantener actualizado el estado documental.
7. Salidas

e |nventario documental.
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e Registro de documentos recibidos.
e Relacion de informacién pendiente.
e Distribucion de documentos para revision.

8. Registros

e Matriz de control documental.
e Correosy oficios de remision.
e Listas de chequeo.

9. Controles

e Control de versiones.
e Revision de integridad documental.
o Registro de documentos faltantes.

P-03. REVISION PRELIMINAR DE ESTUDIOS, DISENOS Y DOCUMENTACION TECNICA
1. Objetivo

Realizar la revision preliminar e interdisciplinaria de la informacion técnica disponible,
identificando aspectos que requieran aclaracion, ampliaciéon, complementacién o
coordinacién antes o durante la ejecucion de las actividades correspondientes.

2. Alcance
Comprende, segun la informacién disponible:

e Planimetria arquitecténica.
e Disefos estructurales.

e Disenos eléctricos.

e Disenos hidrosanitarios.

e Diseflos mecanicos.

e Sistemasy redes.

e Urbanismo.

e Estudios complementarios.
e Memorias.

e Especificaciones técnicas.

e Presupuesto.
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e Cantidades de obra.
e APUs.
¢ Documentacidon técnica asociada.

3. Responsable

Director de Interventoria.

4. Participantes

Residente de Interventoria y asesores especialistas.

5. Desarrollo
1. Distribuir la documentacion por especialidades.
2. Realizar larevision individual por disciplina.
3. Verificar la coherencia interna de los documentos.
4. Revisar la coordinacioén entre disciplinas.

5. Contrastar, cuando resulte aplicable, planos, especificaciones, cantidades vy
presupuesto.

6. ldentificar interferencias, vacios, diferencias o aspectos que requieran precision.
7. Registrar las observaciones en el formato definido.

8. Realizar reuniones internas de coordinacion interdisciplinaria.

9. Clasificar las observaciones de acuerdo con su naturaleza e incidencia.

10. Consolidar las observaciones institucionales de la Interventoria.

11. Remitir a la Entidad las solicitudes de aclaraciéon o complementacidon que resulten
necesarias.

12. Hacer seguimiento a las respuestas recibidas.
13. Actualizar el estado de cada observacion.
6. Criterio de actuacion

La revision realizada por la Interventoria no implica la modificacién unilateral de los disefios ni
sustituye las competencias de los disefiadores, estructuradores, revisores, Supervision o
Entidad que correspondan.
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Cuando una situacion requiera definicion, actualizacion o modificaciéon de informacién
contractual o de disefio, la Interventoria documentara técnicamente el asunto y lo pondra en
conocimiento de la instancia competente.

7. Salidas

e Informe de revision.

e Matriz de observaciones.

e Conceptos por especialidad.

e Comunicaciones de solicitud de informacioén.

e Registro de respuestas.

8. Riesgos
e Ejecucién coninformacién incompleta.
e Interferencias entre disciplinas.
e Diferencias entre presupuesto y disefnos.
o Retrasos por definiciones pendientes.
9. Controles
e Revisidn interdisciplinaria.
e Matriz de observaciones.
e Seguimiento de asuntos pendientes.
e Trazabilidad de respuestas.
P-04. REVISION DEL PERSONAL PROPUESTO POR EL CONTRATISTA
1. Objetivo

Verificar documentalmente que el personal propuesto por el Contratista cumpla con los
perfiles, experiencia, dedicaciéon y demas requisitos establecidos en los documentos
contractuales.

2. Responsable
Director de Interventoria.
3. Participantes

Residente, Profesional SISOMA, Asesor Juridico y especialistas cuando resulte necesario.
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4. Desarrollo
1. Recibirlas hojas de vida y soportes.
2. Verificar profesidony formacion.
3. Verificar matricula o tarjeta profesional, cuando aplique.
4. Revisar experiencia general y especifica.
5. Verificar certificaciones y soportes.
6. Revisar la dedicacion propuesta.
7. Verificar requisitos particulares del cargo.
8. Registrar el resultado de la revision.
9. Solicitar aclaraciones o complementaciones cuando resulte necesario.

10. Emitir el concepto o resultado de revision correspondiente dentro del alcance
contractual.

11. Mantener actualizado el registro del personal vinculado al proyecto.

12. Aplicar el mismo procedimiento a las solicitudes de cambio de personal.
5. Registros

e Listade chequeo.

e Hojas de vida.

e Soportes.

e Conceptos.

e Comunicaciones.
6. Controles

e Comparacién directa con los requisitos contractuales.

e Verificacion documental.

e Control de cambios de personal.

P-05. REVISION DE LA PROGRAMACION DE OBRA
1. Objetivo

Evaluar la programacién presentada por el Contratista para verificar su coherencia con el plazo
contractual, el alcance de las actividades y las condiciones previstas para la ejecucion.
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2. Responsable
Director de Interventoria.
3. Participantes
Residente, Asesor Contable y Financiero y especialistas cuando corresponda.
4. Desarrollo
1. Recibir la programacion.
2. Verificar lafecha de inicioy terminacion.
3. Revisar la estructura de actividades.
4. Verificar duraciones y secuencias.
5. Revisarrelaciones de precedencia.
6. Identificar la ruta critica o actividades determinantes.
7. Revisar la coherencia entre actividades técnicas y especialidades.
8. Analizar hitos contractuales.
9. Revisar, cuando aplique, la correspondencia con el flujo de recursos.
10. Formular observaciones.
11. Revisar los ajustes presentados.
12. Mantener la programacion vigente como linea de referencia para el seguimiento.
5. Salidas

e Concepto de revision.
e Programacion de referencia.
e Registro de observaciones.
6. Controles
e Seguimiento periédico programado frente a ejecutado.
e Revision de ruta critica.
e Control de versiones del cronograma.

P-06. REVISION DE PLANES, PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTACION PREVIA AL INICIO
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1. Objetivo

Revisar la documentacién presentada por el Contratista como requisito previo o instrumento
de gestidn para la ejecucion de la obra.

2. Documentos sujetos a revision
Segun la exigibilidad contractual:

e Plan de Calidad.

e Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Plan oinstrumentos de gestién ambiental.

e Programacion de obra.

e Flujoderecursos.

e Procedimientos constructivos.

e Planes deinspecciény ensayo.

¢ Documentacidn administrativa.

e APUsydemas documentos requeridos.
3. Desarrollo

1. Recibir el documento.

2. Registrar la version.

3. Asignar responsable de revision.

4. Verificar el cumplimiento de los requisitos contractuales.

5. Formular observaciones.

6. Recibiryrevisar ajustes.

7. Emitir el resultado de la revisién dentro del ambito de competencia de la Interventoria.

8. Mantener controlada la versidn aplicable.
4. Control

Ningun documento sujeto a revision debera considerarse cerrado mientras existan
observaciones relevantes pendientes de atencion, salvo decisidn o instruccion de la instancia
competente.

P-07. GESTION DE OBSERVACIONES Y CIERRE DE LA REVISION INICIAL
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1. Objetivo

Controlary hacer seguimiento a las observaciones formuladas durante la revisién inicial hasta
su aclaracion, atencion, traslado o cierre.

2. Desarrollo
1. Consolidar las observaciones.
2. Asignar un identificador.
3. Registrar documento y disciplina.
4. Describir la observacion.
5. ldentificar el responsable de andlisis.
6. Registrar la comunicacion mediante la cual fue trasladada.
7. Registrar la respuesta recibida.
8. Evaluar la suficiencia de la respuesta.
9. Clasificar el estado:

o Abierta.

e Enanalisis.

e Pendiente de informacion.
¢ Atendida.

e Cerrada.

10. Mantener trazabilidad de los asuntos pendientes.

11. Informar aquellos aspectos que puedan incidir en la ejecucion.
3. Registro principal
Matriz de Observaciones y Seguimiento.
FASE Il. EJECUCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL
P-08. SEGUIMIENTO TECNICO Y CONTROL DIARIO DE LA EJECUCION
1. Objetivo

Verificar permanentemente que las actividades ejecutadas correspondan a los documentos
aplicables al contrato y que su desarrollo sea objeto de seguimiento y registro por parte de la
Interventoria.
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2. Responsable
Residente de Interventoria.
3. Participantes
Director, especialistas y Profesional SISOMA.
4. Desarrollo
1. Realizarrecorridos e inspecciones de obra.
2. ldentificar las actividades en ejecucion.
3. Verificar la correspondencia con los documentos técnicos aplicables.
4. Verificar materiales, equipos y procedimientos.
5. Registrar cantidades o avances cuando corresponda.
6. ldentificar novedades.
7. Registrar evidencias fotograficas.
8. \Verificar actividades que posteriormente quedaran ocultas.
9. Solicitar las verificaciones especializadas necesarias.
10. Registrar observaciones.
11. Hacer seguimiento a su atencion.
12. Informar oportunamente al Director sobre situaciones relevantes.
5. Registros

Bitacora.

e Informes diarios.

e Registros fotograficos.

e Actas de visita.

e Formatos de inspeccion.

6. Control especial

Las actividades que quedaran ocultas deberan ser verificadas y documentadas antes de su
cubrimiento, cuando ello resulte técnicamente aplicable.

P-09. CONTROL INTERDISCIPLINARIO DE ESTUDIOS, DISENOS Y CONSULTAS TECNICAS



#  12GCONSULTORIASA.S

3 \ Nit: 901.617.162-2

1. Objetivo

Gestionar las consultas técnicas y situaciones de coordinacion que surjan durante la
ejecucion de la obray que involucren uno o varios componentes del proyecto.

2. Desarrollo
1. Recibir o identificar la consulta.
2. Registrar el asunto.
3. Determinar las disciplinas involucradas.
4. Recopilar antecedentes.
5. Realizar analisis técnico.
6. Coordinar el concepto interdisciplinario.
7. ldentificar si la respuesta puede emitirse dentro del alcance de la Interventoria.
8. Cuando corresponda, remitir el asunto a la Entidad para definicion.
9. Registrar la respuesta.

10. Hacer seguimiento a su implementacion.

3. Control

La Interventoria no autorizard modificaciones sustanciales del alcance, presupuesto, plazo o
condiciones contractuales mediante simples instrucciones de campo, actas de comité o
comunicaciones técnicas.

P-10. CONTROL DE CALIDAD, MATERIALES, EQUIPOS, INSPECCIONES Y ENSAYOS
1. Objetivo

Verificar que los materiales, equipos, productos y actividades sometidos a control cumplan
con las especificaciones técnicas y demas requisitos aplicables.

2. Responsable
Director de Interventoria.

3. Ejecucidn operativa
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Residente y especialista competente.
4. Laboratorios

Los ensayos que requiera la Interventoria seran realizados mediante laboratorios externos
competentes, de acuerdo con las necesidades del proyecto y los recursos previstos
contractualmente.

5. Desarrollo
1. Identificar los materiales, equipos y actividades sujetos a control.
2. Revisar fichas técnicasy certificados.
3. Verificar muestras cuando corresponda.
4. Realizarinspecciones.
5. Definir o verificar los ensayos aplicables.
6. Coordinar latoma de muestras.
7. Garantizar la identificacion y trazabilidad de las muestras.
8. Recibir resultados.
9. Analizar los resultados.
10. Registrar la conformidad o las observaciones.
11. Solicitar las acciones correspondientes ante resultados no satisfactorios.
12. Verificar el cierre de las observaciones.
6. Registros

e Fichas técnicas.

o Certificados.

e Protocolos.

o Resultados de laboratorio.
e Formatos de inspeccion.

e Registros de no conformidad.

P-11. CONTROL TOPOGRAFICO
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1. Objetivo

Realizar las verificaciones topograficas requeridas para apoyar el control geométrico de las
actividades de obra.

2. Responsable
Asesor en Topografia.
3. Apoyo
Cadenero.
4. Desarrollo
1. Revisar lainformacidn topografica disponible.
2. \Verificar puntos de referencia cuando corresponda.
3. Realizar controles de localizacion, niveles y dimensiones.
4. Comparar los resultados con la informacion técnica aplicable.
5. Registrar las verificaciones.
6. Informar desviaciones.
7. Realizar controles posteriores cuando resulte necesario.
5. Registros

e Carteras de campo.
e |Levantamientos.
e Informes.

e Registros de verificacion.

P-12. CONTROL DE CANTIDADES DE OBRA
1. Objetivo

Verificar y documentar las cantidades efectivamente ejecutadas como soporte para el
seguimiento fisico, presupuestal y los tramites de pago correspondientes.

2. Responsable
Residente de Interventoria.

3. Participantes
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Director, especialistas y Asesor Contable y Financiero, segun corresponda.
4. Desarrollo

1. ldentificar las actividades objeto de medicion.

2. \Verificar la unidad de medida contractual.

3. Realizar mediciones de campo.

4. Elaborar memorias de célculo.

5. Contrastar las cantidades con los soportes de ejecucion.

6. Verificar actividades ocultas antes de su cubrimiento.

7. Comparar las cantidades acumuladas con las contractuales.

8. Identificar mayores o menores cantidades.

9. Consolidar las cantidades verificadas.

10. Mantener trazabilidad entre medicién, memoria, actay soporte.
5. Registros

e Memorias de calculo.
e Planillas de medicion.
e Registros topograficos.
e Fotografias.

e Actas.

P-13. SEGUIMIENTO A LA PROGRAMACION Y CONTROL DEL AVANCE
1. Objetivo

Realizar el seguimiento sistematico al avance de la obra frente a la programacion vigente,
identificando oportunamente desviaciones y sus posibles efectos.

2. Desarrollo
1. Recopilar el avance real.
2. Actualizar el estado de actividades.
3. Comparar avance programado y ejecutado.

4. Revisar actividades criticas.
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5. Identificar desviaciones.
6. Analizar causas.
7. Solicitar al Contratista, cuando corresponda, medidas o planes de recuperacion.
8. Revisar laviabilidad de las medidas propuestas.
9. Hacer seguimiento a su implementacion.
10. Reportar la situacion en los informes.
3. Registros

e Cronograma actualizado.

e Curvas oreportes de avance.
e Informes.

e Actas de comité.

e Planes derecuperacion.

P-14. CONTROL PRESUPUESTALY FINANCIERO
1. Objetivo

Mantener seguimiento actualizado al comportamiento econdémico del contrato de obra,
identificando oportunamente desviaciones y necesidades de analisis.

2. Responsable
Director de Interventoria.
3. Participantes
Asesor Contable y Financiero y Residente.
4. Desarrollo
1. Establecer la linea base presupuestal.
2. Registrar cantidades contractuales.
3. Incorporar cantidades ejecutadas verificadas.
4. Controlarvalores acumulados.
5. Identificar mayores y menores cantidades.

6. Mantener proyeccién del saldo contractual.
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7. Comparar avance fisico y financiero.
8. Analizartendencias.
9. Elaborar balances periédicos.

10. Informar riesgos de agotamiento, desequilibrio o desviacién presupuestal cuando sean
identificados.

5. Registros

e Balance presupuestal.
e Controlde ejecucion.
e Proyecciones.

e Informes financieros.

P-15. REVISION Y TRAMITE DE ACTAS PARCIALES Y PAGOS
1. Objetivo

Establecer el procedimiento interno para revisar, verificar y tramitar la documentacion
asociada al reconocimiento de actividades ejecutadas, de acuerdo con las condiciones
contractuales aplicables.

2. Responsable
Director de Interventoria.
3. Participantes
Residente, Asesor Contable y Financiero, Asesor Juridico y especialistas cuando corresponda.
4. Desarrollo
1. Recibir la solicitud y soportes.
2. Verificar las actividades incluidas.
3. Confirmar cantidades mediante memoriasy registros.
4. Verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos.
5. Revisar los soportes de calidad aplicables.
6. Verificar la documentacién administrativa y contractual exigible.
7. Revisar los aspectos financieros y contables.

8. Identificar observaciones.
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9. Solicitar ajustes o complementaciones.
10. Consolidar el resultado de la revision.

11. Suscribir o tramitar la documentacion que corresponda dentro del alcance
contractual.

12. Mantener archivo completo del tramite.
5. Criterio de control

La verificacién técnica de una actividad no sustituye el cumplimiento de los demas requisitos
contractuales exigibles para su reconocimiento y tramite.

Cuando exista una diferencia relevante sobre la interpretacion o aplicaciéon de una condicion
contractual que pueda incidir en el tramite, la Interventoria documentara el asunto y solicitara
el pronunciamiento correspondiente antes de emitir una actuacion que exceda su ambito de
competencia.

P-16. CONTROL DE MAYORES Y MENORES CANTIDADES E {TEMS NO PREVISTOS
1. Objetivo

Identificar, analizar y documentar las variaciones de cantidades y las necesidades de
actividades no contempladas inicialmente que surjan durante la ejecucion.

2. Desarrollo
1. Identificar la situacion.
2. Verificar su necesidad técnica.
3. Revisar antecedentes.
4. Cuantificar elimpacto.

5. Determinar si corresponde a una mayor cantidad, menor cantidad o actividad no
prevista.

6. Realizar el analisis técnico.

7. Revisar elimpacto presupuestal.

8. Revisar los APUs cuando corresponda.

9. Elaborar el concepto de Interventoria.

10. Remitir a la Entidad para el tramite o decisién que corresponda.

11. Mantener control del balance contractual.
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3. Control

La identificacién o recomendacion de una actividad no constituye por si misma autorizacion
para su ejecucion cuando esta requiera aprobacién, modificacion o tramite previo conforme al
contrato.

P-17. GESTION DE CAMBIOS, SOLICITUDES Y MODIFICACIONES CONTRACTUALES
1. Objetivo

Establecer el tratamiento de las solicitudes o situaciones que puedan implicar cambios en las
condiciones de ejecucion del contrato.

2. Desarrollo
1. Recibir o identificar la solicitud.
2. Registrar el asunto.
3. Recopilar antecedentes.
4. Realizar analisis técnico.
5. Evaluarimpactos en alcance, plazo, costo, calidad y riesgos.
6. Solicitar concepto de las especialidades.
7. Solicitar andlisis juridico o financiero cuando corresponda.
8. Consolidar el concepto de Interventoria.
9. Remitir a la Entidad.
10. Hacer seguimiento a la decision.

11. Implementar unicamente las decisiones formalmente adoptadas por la instancia
competente.

3. Control

La Interventoria no modificara unilateralmente las condiciones contractuales.
P-18. SEGUIMIENTO A SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Objetivo

Realizar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones y medidas aplicables en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo durante la ejecucion.

2. Responsable
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Profesional SISOMA.
3. Desarrollo
1. Revisar la documentacién aplicable.
2. Verificar afiliaciones y requisitos del personal cuando corresponda.
3. Realizarinspecciones.
4. \Verificar elementos de proteccion.
5. Revisar permisos para actividades que los requieran.
6. ldentificar actosy condiciones inseguras.
7. Registrar hallazgos.
8. Solicitar acciones de correccion.
9. Hacer seguimiento al cierre.
10. Revisar reportes de incidentes o accidentes.
11. Informar inmediatamente las situaciones criticas.
12. Consolidar la informacion para los informes.

4. Registros

Inspecciones.
¢ Informes.
o Registros fotograficos.
e Matriz de hallazgos.
e Soportes de cierre.
P-19. SEGUIMIENTO AMBIENTAL

1. Objetivo

Realizar seguimiento a las obligaciones y medidas ambientales aplicables a las actividades de
obra.

2. Responsable
Profesional SISOMA, dentro del alcance de su perfil y de las obligaciones contractuales.

3. Desarrollo
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9.

Identificar los requisitos ambientales aplicables.

Revisar los instrumentos presentados por el Contratista.

Realizar inspecciones.

Verificar manejo de residuos.

Verificar condiciones de almacenamiento.

Hacer seguimiento a emisiones, ruido, vertimientos u otros aspectos aplicables.
Registrar observaciones.

Solicitar acciones de manejo o correccion.

Verificar el cierre.

10. Reportar situaciones relevantes.

P-20.

GESTION DE COMUNICACIONES, CONSULTAS Y REQUERIMIENTOS

1. Objetivo

Garantizar que las comunicaciones de la Interventoria sean oportunas, trazables,

técnicamente sustentadas y emitidas mediante los canales establecidos.

2. Desarrollo

1.

2.

8.

9.

Recibir o identificar el asunto.

Registrar la comunicacioén.

Clasificarla.

Asignar responsable.

Definir plazo interno de atencién.

Recopilar antecedentes.

Elaborar el proyecto de respuesta.

Realizar revisiéon técnica o interdisciplinaria.

Obtener la aprobacién interna correspondiente.

10. Emitir la comunicacion.

11. Registrar su envio.

12. Hacer seguimiento cuando requiera respuesta.
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13. Archivar la trazabilidad completa.
3. Control

Las comunicaciones oficiales dirigidas a la Entidad o al Contratista seran emitidas por el
Director de Interventoria o conforme al esquema de representacion y autorizacion definido
para el contrato.

P-21. GESTION DE COMITES, COMPROMISOS E INFORMES
1. Objetivo

Establecer la metodologia para preparar, desarrollar, documentar y hacer seguimiento a los
comités y para consolidar los informes de la Interventoria.

2. Comités
El procedimiento comprendera:
1. Preparar la informacion.
2. Revisar el estado de compromisos.
3. Definir los asuntos a tratar.
4. Participar en lareunion.
5. Registrar decisiones y compromisos.
6. Identificar responsabley fecha.
7. Revisar el acta.
8. Hacer seguimiento al cumplimiento.
3. Informes
La elaboracion de informes comprendera:
1. Recopilacién de informacion.
2. Consolidacién por disciplinas.
3. Verificacion de soportes.
4. Analisis del periodo.
5. Identificacidon de desviacionesy riesgos.
6. Consolidacién por el Residente.

7. Revisién por el Director.
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8. Emisidén dentro del plazo aplicable.
9. Archivo de soportes.
4. Registros

e Actas.

e Matrizde compromisos.
e Informes.

e Anexos.

¢ Registros fotograficos.

P-22. GESTION DE INCUMPLIMIENTOS, NO CONFORMIDADES Y SITUACIONES CRITICAS
1. Objetivo

Establecer el tratamiento interno de situaciones que evidencien incumplimientos,
desviaciones de calidad o eventos que puedan afectar significativamente la ejecucién
contractual.

2. Clasificacion
Las situaciones podran clasificarse como:
e Observacion.
¢ Hallazgo.
¢ No conformidad.
e Requerimiento contractual.
e Riesgo critico.
e Posible incumplimiento.
La clasificacion debera atender la naturaleza y gravedad de la situacion.

3. Desarrollo

1. Identificar la situacion.

™

Recopilar evidencia.

w

Verificar los requisitos aplicables.

4. Analizar técnicamente los hechos.

o

Registrar la situacion.
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6. Comunicarla al responsable correspondiente.

7. Definir o solicitar acciones.

8. Establecer plazo de atencion cuando corresponda.

9. Hacer seguimiento.

10. Verificar la eficacia de las acciones.

11. Cerrar o escalar el asunto.

12. Informar a la Entidad cuando la naturaleza de la situacién lo requiera.
4. Posibles incumplimientos

Cuando la Interventoria identifique hechos que puedan configurar un posible incumplimiento
contractual, debera documentar objetiva y suficientemente los antecedentes, hechos,
obligaciones presuntamente afectadas, evidencias y actuaciones adelantadas, y remitir la
informacion a la instancia competente conforme al contrato y al MAISO.

5. Control
La Interventoria mantendra separacion entre:

e Laidentificaciony documentacion técnica de los hechos.
e Losrequerimientos efectuados dentro de su competencia.
e Las decisiones administrativas o sancionatorias que correspondan a la Entidad.

FASE IIl. TERMINACION Y CIERRE
P-23. RECIBO Y VERIFICACION FINAL DE LAS OBRAS
1. Objetivo

Verificar el estado final de las obras y la documentacién asociada para determinar el
cumplimiento de los requisitos aplicables al proceso de recibo.

2. Responsable

Director de Interventoria.

3. Participantes

Todo el Grupo Técnico Basico, de acuerdo con las disciplinas involucradas.
4. Desarrollo

1. Verificar la terminacién de las actividades.
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2. Realizarinspecciones finales.
3. Consolidar observaciones pendientes.
4. Verificar pruebasy protocolos.
5. Revisar el funcionamiento de equipos y sistemas cuando corresponda.
6. Verificar la atencién de pendientes.
7. Revisar las cantidades finales.
8. Revisar la documentacion de cierre.
9. Verificar planos récord.
10. Revisar manuales, garantias y protocolos.
11. Elaborar o apoyar la elaboracién de las actas correspondientes.
12. Documentar los pendientes que deban ser atendidos.
5. Registros

e Listas de pendientes.

e Actas.

e Protocolos.

o Informes.

e Registros fotograficos.

e Conceptos de especialistas.

P-24. CIERRE DOCUMENTAL, TECNICO Y ADMINISTRATIVO
1. Objetivo

Consolidar y verificar la integridad de la informacién generada durante la ejecucion del
contrato antes de su cierre.

2. Desarrollo
1. Actualizar el inventario documental.
2. \Verificar el cierre de observaciones.
3. \Verificar el cierre de no conformidades.

4. Consolidarinformes finales.
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5. Organizar actas.
6. Organizar correspondencia.
7. Consolidar resultados de ensayos.
8. Verificar planos récord.
9. Consolidar manuales y garantias.
10. Organizar la documentacién financiera.
11. Consolidar los registros SST y ambientales.
12. Elaborar elindice del expediente.
13. Identificar informacidén pendiente.
14. Gestionar su complementacion.
15. Preparar la entrega documental.
3. Salida

Expediente técnico, administrativo y contractual consolidado dentro del alcance de la
Interventoria.

P-25. APOYO A LA LIQUIDACION Y CIERRE DEL CONTRATO
1. Objetivo

Desarrollar las actividades a cargo de la Interventoria necesarias para apoyar el cierre y
liguidacion del contrato de obra y completar las obligaciones finales del contrato de
interventoria.

2. Responsable
Director de Interventoria.
3. Participantes
Asesor Juridico, Asesor Contable y Financiero, Residente y demas profesionales requeridos.
4. Desarrollo
1. Consolidar el balance final.
2. Verificar las cantidades finales.
3. Consolidar el estado financiero.

4. Revisar obligaciones pendientes.
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5. Verificar la documentacion de cierre.
6. Elaborar los conceptos requeridos.
7. Apoyar la elaboracién de los documentos de liquidacion.
8. Atender observaciones de la Entidad.
9. Entregar el archivo final.
10. Cerrar los registros internos.
11. Consolidar las lecciones aprendidas.
12. Elaborar el informe final de la Interventoria.
5. Registros

e Balancefinal.

Informe final.

e Actas.

e Documentos de liquidacién.
e Inventario documental.

e Registro de entrega.

5.3 CONTROL GENERAL DE LOS PROCEDIMIENTOS

El Director de Interventoria sera responsable de coordinar la aplicacion de los procedimientos
establecidos en el presente capitulo.

Cada profesional sera responsable de:

e Aplicar los procedimientos relacionados con sus funciones.
o Generar los registros correspondientes.

¢ Mantener la trazabilidad de sus actuaciones.

e Informar oportunamente las desviaciones identificadas.

e Participar en las revisiones interdisciplinarias.

e Cumplir los controles establecidos.

La aplicacion de cada procedimiento debera guardar proporcionalidad con la naturaleza,
complejidad y estado de las actividades objeto de seguimiento.

5.4 ARTICULACION ENTRE PROCEDIMIENTOS
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Los procedimientos no deberan aplicarse de manera aislada.
Una misma situacion podra activar varios procedimientos.
Por ejemplo, una diferencia identificada durante la ejecucion podra requerir simultaneamente:

e P-08. Seguimiento técnico.

e P-09. Consulta interdisciplinaria.

e P-13. Anélisis de programacion.

e P-14. Andlisis presupuestal.

e P-17.Gestion de cambios.

e P-20. Comunicacion oficial.

e P-22. Gestion de una situacion critica.

En estos casos, el Director de Interventoria coordinara la actuacién conjunta del equipo y
garantizara que exista un unico criterio institucional debidamente sustentado.

5.5 TRAZABILIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS

Toda actuacion relevante debera contar con evidencia documental suficiente para permitir
identificar:

e Elhecho o situaciéon que originé la actuacion.

e Lafechadeidentificacion.

e Elprofesionalresponsable.

e Elanalisis realizado.

e Las comunicaciones emitidas.

e Lasrespuestasrecibidas.

e Las decisiones adoptadas por la instancia competente.
e Elseguimiento efectuado.

e Elestado final del asunto.

Los registros derivados de los procedimientos haran parte del Sistema de Gestion de la
Informacion de la Interventoria.

5.6 REVISION Y MEJORA DE LOS PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos podran ser revisados durante la ejecuciéon cuando:

e Seidentifiquen oportunidades de mejora.
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e Cambien las condiciones del proyecto.

¢ Se modifiquen los requisitos aplicables.

e Se presenten nuevas necesidades de control.
e LaEntidad emita lineamientos aplicables.

e Seidentifiquen riesgos no previstos.

Cualquier modificaciéon debera mantener coherencia con las obligaciones contractuales y
quedar registrada mediante el mecanismo de control de cambios del presente Manual.

CAPITULO 6. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI)
6.1 Objetivo

La presente matriz tiene como finalidad establecer de manera clara las responsabilidades del
Grupo Técnico Basico de la Interventoria frente a cada uno de los procesos desarrollados
durante la ejecucion del contrato, definiendo los niveles de participacion de cada profesional
y evitando duplicidad de funciones o vacios de responsabilidad.

La matriz constituye un instrumento de coordinacién interna que facilita la planeacion,
ejecucion, seguimiento y control de las actividades propias de la interventoria.

6.2 Definiciones
Para efectos de la presente matriz se adoptan los siguientes criterios:
R — Responsable (Responsible)

Profesional encargado de ejecutar directamente la actividad y elaborar los productos
correspondientes.

A - Aprobador (Accountable)

Profesional con autoridad para aprobar el resultado final de la actividad y asumir la
responsabilidad institucional frente a la Entidad Contratante.

C - Consultado (Consulted)
Profesional cuya opinién técnica debe ser solicitada antes de adoptar una decision.
| - Informado (Informed)

Profesional que debe conocer el resultado de la actividad para el desarrollo de sus funciones.
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6.3 Cargos considerados

Para efectos de esta matriz se emplean las siguientes abreviaturas:

Sigla

Cargo

DI

Director de Interventoria

RI

Residente de Interventoria

SS

Profesional SISOMA

AQ

Asesor Arquitectdnico

ES

Asesor Estructural

EL

Asesor Eléctrico

HS

Asesor Hidrosanitario

MC

Asesor Mecanico

Si

Asesor de Sistemas

TP

Asesor Topografico

JU

Asesor Juridico

CF

Asesor Contable y Financiero

6.4 Matriz General de Responsabilidades

Actividad

Revision de estudios y disefios

Revisidn de presupuesto

Revision de APUs

Revision del cronograma
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Aprobacién del personal del contratista

Seguimiento técnico

Control de calidad

Control topografico

Control presupuestal

Control financiero

Seguimiento SST

Seguimiento ambiental

Elaboracion de informes

Elaboracién de actas

Atencidn de requerimientos

Recepcidn parcial

Recepcion final

Liquidacién
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6.5 Criterios de Aplicacién

técnicos de los profesionales consultados.

contractuales.

La presente matriz constituye una herramienta de coordinacién interna y no reemplaza las
responsabilidades establecidas en el contrato de interventoria, el Manual de Interventoria,
Supervisiéon y Construccién de Obra de la Fuerza Aeroespacial Colombiana (MAISO) ni la
normativa vigente.

Cuando una actividad requiera la participacién de varias disciplinas, el Director de
Interventoria coordinara la emisién de un concepto institucional, consolidando los aportes

En ningun caso la asignacion de un responsable exime a los demas integrantes del Grupo
Técnico Basico del deber de informar oportunamente cualquier situacién que pueda afectar el
adecuado desarrollo del contrato o comprometer el cumplimiento de las obligaciones
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6.6 Seguimiento de Responsabilidades

El Director de Interventoria verificaréa periddicamente el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas mediante la revision de informes, actas, registros y demas
documentos generados durante la ejecucion del contrato.

Cuando se identifiguen desviaciones en el cumplimiento de las responsabilidades, se
adoptaran las medidas de coordinacién y mejora que resulten necesarias para garantizar la
adecuada ejecucion de la interventoria.

CAPITULO 7. SISTEMA DE GESTION DE LA INFORMACION DE LA INTERVENTORIA
7.1 Objetivo

Establecer los lineamientos para la administracion integral de la informacidn generada durante
la ejecucion del Contrato de Interventoria, garantizando que toda la documentacién producida
o recibida por el Grupo Técnico Basico sea identificada, controlada, almacenada, consultada,
protegida y conservada de manera organizada, asegurando su disponibilidad, integridad,
trazabilidad y oportunidad durante todas las fases del contrato.

El presente sistema constituye una herramienta para apoyar la toma de decisiones, facilitar el
seguimiento contractual y mantener evidencia objetiva de las actuaciones desarrolladas por
la Interventoria.

7.2 Alcance

El Sistema de Gestién de la Informacién comprende toda la documentacién técnica,
administrativa, financiera, juridica, ambientaly de Seguridad y Salud en el Trabajo producida o
recibida durante la ejecucién del contrato.

Incluye, entre otros:

e Correspondencia oficial.
e Oficios.

¢ Memorandos.

e Informes diarios.

e Informes semanales.

¢ Informes mensuales.

¢ Informes especiales.

e Actas de comité.
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Actas de obra.

Actas de visita.

Actas de recibo.

Actas de suspension.
Actas de reinicio.

Actas de terminacion.
Acta de liquidacion.
Bitacora de obra.
Conceptos técnicos.
Planos.
Especificaciones.
Registros fotograficos.
Ensayos de laboratorio.
Certificados de calidad.
Registros SST.

Registros ambientales.
Documentacion financiera.

Documentacion contractual.

7.3 Objetivos Especificos

El Sistema de Gestidn de la Informacién tiene como objetivos:

Garantizar la trazabilidad documental.

Evitar pérdida de informacion.

Facilitar la consulta de antecedentes.

Mantener evidencia de todas las actuaciones de la Interventoria.
Asegurar el control de versiones.

Estandarizar la produccién documental.

Facilitar auditorias internas y externas.

Conservar el expediente técnico del proyecto.
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7.4 Principios del Sistema

La administracion documental de la Interventoria se desarrollara bajo los siguientes principios:
Integridad

Toda actuacion debera quedar soportada documentalmente.

Oportunidad

Los documentos deberan elaborarse inmediatamente después de ocurrida la actuaciéon que
registran.

Veracidad

La informacidn registrada debera corresponder fielmente a los hechos observados.
Disponibilidad

Toda la informacion debera encontrarse disponible para consulta cuando sea requerida.
Confidencialidad

Elacceso alainformacion estara limitado conforme a las competencias de cada integrante del
Grupo Técnico Basicoy a las disposiciones legales sobre reserva de la informacion.

Trazabilidad

Toda actuacion debera poder reconstruirse mediante los registros documentales
correspondientes.

7.5 Clasificacién Documental
La documentacion se clasificara en los siguientes grupos:
Documentacion Contractual

e Contratos.

e Pdlizas.
e Otrosies.
e Actas.

e Garantias.
Documentacién Técnica
e Planos.

e Disenos.
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Especificaciones.
APUs.
Presupuesto.
Programacion.
Informes técnicos.

Conceptos especializados.

Documentaciéon Administrativa

Oficios.
Comunicaciones.
Memorandos.
Actas.

Listados.

Documentacioén Financiera

Actas de pago.
Soportes.
Balances.

Ejecucion presupuestal.

Documentacién SST

Inspecciones.
Reportes.
Permisos.

Capacitaciones.

Documentacion Ambiental

Informes.
Registros.
Permisos.

Seguimientos.
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7.6 Codificacién de Documentos

Todos los documentos generados por la Interventoria deberan contar con una identificacion
unica.

La codificacion incluird como minimo:

e Tipodocumental.

e Consecutivo.

e Fecha.
e Version.
Ejemplo:

INT-OF-025-2026
Interventoria
Oficio
Consecutivo

AfRo

Esta metodologia permitira mantener un adecuado control documental y facilitar la
localizacion de la informacion durante toda la ejecucién contractual.

7.7 Control de Versiones
Cuando un documento sea modificado debera conservarse el historial de cambios.
Toda version debera identificar:

¢ Numero de version.
¢ Fecha.
e Responsable.
e Motivo de la modificacion.
La versidn vigente sera la Unica utilizada para el desarrollo de las actividades del contrato.

7.8 Flujo Documental

El manejo de la informacion seguira el siguiente ciclo:
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Recepcion
v
Registro
v
Clasificacion
v
Asignacion de responsable
v
Revision técnica
v
Aprobacién
v
Emisién
v
Archivo
v
Seguimiento
¢
Consulta
v
Cierre

Este flujo sera aplicable tanto para la documentaciéon emitida por la Interventoria como para

aquella recibida de la Entidad o del Contratista.
7.9 Gestién de Correspondencia
Toda comunicacion oficial debera:

o Registrarse.

e Radicarse.
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o Clasificarse.

e Asignarse.

e Atenderse dentro de los plazos establecidos.
e Archivarse con sus respectivos soportes.

Las respuestas emitidas deberdn conservar la trazabilidad respecto de la comunicacion que
les dio origen.

7.10 Gestion de Registros Técnicos

Durante la ejecucion del contrato deberdn mantenerse actualizados como minimo los
siguientes registros:

e Bitacorade obra.

¢ Registro fotografico.

e Registro de visitas.

e Registro de ensayos.

o Registro de inspecciones.

o Registro de observaciones.

e Registro de No Conformidades.

o Registro de acciones correctivas.
¢ Registro de acciones preventivas.
e Registro de consultas técnicas.

e Registro de modificaciones.

7.11 Archivo Fisico y Digital
La Interventoria administrara un expediente fisico y uno digital del contrato.

Lainformacioén digital debera mantenerse organizada mediante una estructura de carpetas por
disciplinasy por fases del contrato.

La informaciodn fisica sera archivada cronolégicamente y protegida contra pérdida, deterioro o
acceso no autorizado.

7.12 Custodia de la Informacion

El Director de Interventoria sera el responsable de garantizar la adecuada conservacion de la
informacién contractual.
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Cada profesional respondera por la integridad y oportunidad de los documentos que genere
dentro de su disciplina.

7.13 Entrega del Archivo Final

Al finalizar el contrato, la Interventoria consolidara el expediente técnico y administrativo para
su entrega a la Entidad Contratante.

El expediente debera contener, como minimo:

e Informes.

o Actas.

¢ Oficios.

e Conceptos.

o Registros.

e Correspondencia.

e Planos récord suministrados por el contratista.
e Manuales.

e Garantias.

e Documentacion de liquidacion.

La entrega del archivo debera permitir la reconstruccién integral de la ejecucion del contrato y
constituira el soporte documental para la etapa de liquidacién y archivo

CAPITULO 8. METODOLOGIA PARA LA GESTION DE RIESGOS DE LA INTERVENTORIA
8.1 Objetivo

Establecer la metodologia para identificar, analizar, valorar, tratar, monitorear y controlar los
riesgos que puedan afectar el adecuado desarrollo de las actividades de la Interventoria
durante la ejecucién del contrato, promoviendo una gestidén preventiva que facilite la toma
oportuna de decisiones y contribuya al cumplimiento de los objetivos contractuales.

La gestidn de riesgos constituye un proceso continuo que sera desarrollado durante todas las
etapas del contrato y hara parte integral de las actividades de seguimiento técnico,
administrativo, financiero, juridico, ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.

8.2 Alcance

La presente metodologia aplica a todos los integrantes del Grupo Técnico Basico de la
Interventoriay comprende los riesgos asociados a:
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e Planeacion de la interventoria.

¢ Revision documental.

e Ejecucion de la obra.

e Calidad de los procesos constructivos.
e Cumplimiento de la programacion.

e Ejecucion presupuestal.

e Gestion contractual.

e Seguridady Salud en el Trabajo.

e Gestion ambiental.

e Recepcidény cierre del contrato.

Laidentificaciony gestion de riesgos debera mantenerse actualizada durante toda la ejecucion
contractual.

8.3 Objetivos Especificos
La metodologia busca:

e lIdentificar oportunamente los riesgos que puedan afectar la ejecucion del contrato.
o Evaluar la probabilidad e impacto de los riesgos identificados.

e Definir controles preventivos y correctivos.

e Asignar responsables para el seguimiento de cada riesgo.

e Implementar acciones que reduzcan la probabilidad de ocurrencia o mitiguen sus
consecuencias.

e Hacer seguimiento permanente a la eficacia de los controles implementados.

e Facilitar la toma de decisiones por parte del Director de Interventoria y de la Entidad
cuando corresponda.

8.4 Principios de la Gestién del Riesgo
La gestién de riesgos del contrato se desarrollara bajo los siguientes principios:
Prevencion

La Interventoria priorizara la identificacidon temprana de situaciones que puedan afectar el
desarrollo del proyecto, promoviendo la adopciéon de medidas preventivas antes que
correctivas.

Integralidad
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La gestion del riesgo comprendera aspectos técnicos, administrativos, financieros, juridicos,
ambientales, de seguridad y salud en el trabajo y de coordinacion interdisciplinaria.

Oportunidad

Los riesgos deberan identificarse y comunicarse tan pronto sean detectados, evitando que
evolucionen hacia situaciones que comprometan el contrato.

Trazabilidad

Toda actuacion relacionada con la gestion de riesgos debera quedar documentada mediante
registros verificables.

Mejora Continua

La gestion de riesgos sera revisada periédicamente con el propdsito de fortalecer los controles
implementados y mejorar los procedimientos internos de la Interventoria.

8.5 Metodologia para la Gestion del Riesgo
La gestion de riesgos comprendera las siguientes etapas:
Etapa 1. Identificacion

Cada integrante del Grupo Técnico Basico debera identificar los riesgos asociados a las
actividades bajo su responsabilidad.

La identificacion podra originarse en:

e Visitas de obra.

¢ Revision documental.

e Comités técnicos.

e Informes.

e Requerimientos del contratista.
e Solicitudes de la Entidad.

e Hallazgos de auditoria.

¢ No conformidades.

¢ Incidentes.

e Cambios en el proyecto.

Todo riesgo identificado debera registrarse en la Matriz de Riesgos de la Interventoria.
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Etapa 2. Analisis
Una vez identificado el riesgo, se analizaran como minimo los siguientes aspectos:
e Descripcion delriesgo.
e Causa.
e Evento.
¢ Consecuencia.
e Proceso afectado.
e Responsable.
Etapa 3. Valoracion

Cada riesgo sera valorado considerando:

Probabilidad

e Muy Baja

e Baja

e Media

o Alta

e MuyAlta
Impacto

e Insignificante
e Menor

e Moderado

e Mayor

e Critico

La combinacién de estos dos factores permitira establecer el nivel de riesgo y definir la
prioridad de atencidn.

Etapa 4. Tratamiento
Para cada riesgo deberan definirse las acciones de tratamiento correspondientes.
Las estrategias podran consistir en:

e Evitarelriesgo.
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Reducir la probabilidad.
Reducir elimpacto.
Transferir el riesgo cuando contractualmente resulte procedente.

Aceptar el riesgo cuando no existan medidas razonables para eliminarlo y su nivel sea
tolerable.

Cada accioén debera indicar:

Responsable.
Fecha de implementacion.
Recursos requeridos.

Indicador de seguimiento.

Etapa 5. Seguimiento

Durante la ejecucién del contrato, el Director de Interventoria verificara periddicamente:

Estado de cada riesgo.
Cumplimiento de las acciones definidas.
Eficacia de los controles.

Necesidad de implementar nuevas medidas.

El seguimiento sera realizado, como minimo, durante los comités peridédicos de seguimiento

de la interventoria.

Etapa 6. Cierre

Un riesgo podra cerrarse cuando:

La causa haya desaparecido.
Se haya eliminado el evento de riesgo.
Elimpacto potencial deje de afectar el contrato.

Finalice la actividad que origind el riesgo.

El cierre debera quedar registrado en la Matriz de Riesgos.

8.6 Clasificacién de Riesgos

Para efectos del presente Manual, los riesgos se clasificaran en:
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Riesgos Técnicos

Relacionados con disefios, especificaciones, calidad de materiales, procedimientos
constructivos, cantidades de obra, equipos y procesos técnicos.

Riesgos Administrativos

Relacionados con comunicaciones, documentacion, coordinacion, gestion del personal,
cumplimiento de procedimientos y control interno.

Riesgos Contractuales y Juridicos

Relacionados con interpretacién  contractual, modificaciones, reclamaciones,
incumplimientos, garantias y actuaciones administrativas.

Riesgos Financieros

Relacionados con ejecucion presupuestal, flujo de caja, actas de pago, cantidades ejecutadas
y disponibilidad de recursos.

Riesgos de Programacion

Relacionados con atrasos, ruta critica, interferencias entre actividades y disponibilidad de
recursos.

Riesgos de Calidad

Relacionados con incumplimiento de especificaciones técnicas, ensayos, controles de
calidad y recepcidén de actividades.

Riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo

Relacionados con accidentes de trabajo, incumplimiento del SG-SST, actos inseguros y
condiciones inseguras.

Riesgos Ambientales

Relacionados con manejo de residuos, emisiones, vertimientos, ruido, consumo de recursos
naturales y cumplimiento de la normativa ambiental.

8.7 Responsabilidades
Director de Interventoria

e Coordinar la gestion integral de riesgos.
e Aprobar la matriz de riesgos.
o Verificar el cumplimiento de las acciones de tratamiento.

e Informar a la Entidad los riesgos que puedan afectar el contrato.
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Residente de Interventoria

e |dentificar riesgos durante la ejecucion diaria de la obra.
e Reportar oportunamente nuevas situaciones de riesgo.
e Hacer seguimiento a las medidas implementadas.

Profesionales Especialistas

o Identificar riesgos propios de su disciplina.
e Formular recomendaciones técnicas para su mitigacion.
e \Verificar la eficacia de los controles implementados.

Profesional SISOMA

e Gestionar los riesgos relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo y medio
ambiente.

¢ Reportar condiciones inseguras.
e \Verificar el cumplimiento de los controles establecidos.

Todos los integrantes del Grupo Técnico Basico deberan informar oportunamente cualquier
situacién que represente un riesgo para el adecuado desarrollo del contrato.

8.8 Seguimiento y Actualizacion

La Matriz de Riesgos sera revisada periddicamente por el Director de Interventoria y
actualizada cuando:

e Se presenten modificaciones contractuales.

e Seincorporen nuevas actividades.

e Seidentifiquen nuevos riesgos.

e Cambien las condiciones de ejecucién del proyecto.
e Se materialice un riesgo previamente identificado.

e Seimplementen nuevos controles.

Las actualizaciones deberan quedar documentadas y formar parte del expediente técnico de
la interventoria.

8.9 Registros

Como evidencia del proceso de gestidon de riesgos, la Interventoria mantendra, como minimo,
los siguientes registros:

e Matriz de Riesgos de la Interventoria.
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e Registro de seguimiento a riesgos.

e Actas de comité con anélisis de riesgos.

o Informes deriesgos relevantes.

e Registros de acciones preventivas.

o Registros de acciones correctivas.

e Evidencias de implementacion de controles.
e Informes de cierre de riesgos.

Estosregistros haran parte integral del Sistema de Gestion de la Informacion de la Interventoria
y deberan conservarse durante toda la ejecucion del contrato y su etapa de cierre.

CAPITULO 9. SISTEMA DE SEGUIMIENTO, MEDICION E INDICADORES DE DESEMPENO
9.1 Objetivo

Establecer los mecanismos de seguimiento, medicidn, andlisis y evaluacion mediante los
cuales la Interventoria verificara el desempefo de su propia gestidn y realizara el seguimiento
integral a la ejecucion del contrato de obra, con el propésito de identificar oportunamente
desviaciones, facilitar la toma de decisiones y promover el cumplimiento de los objetivos
contractuales.

El sistema de seguimiento y medicidon constituye una herramienta de gestion interna de la
Interventoria y se fundamenta en informacidn objetiva, verificable y trazable obtenida durante
el desarrollo de las actividades técnicas, administrativas, financieras, contables, juridicas,
ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

9.2 Alcance

El sistema aplica durante las fases de preparacion, ejecucidny cierre contractualy comprende
el seguimiento de:

e Lagestion propia de la Interventoria.

¢ Elavancefisico de la obra.

e Elavance financiero del contrato.

e Elcumplimiento de la programacién.

e Lacalidad de las actividades ejecutadas.
e Laatenciény cierre de observaciones.

e Elcumplimiento documental.
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e Lagestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Lagestion ambiental.

e Lagestion deriesgos.

e Laoportunidad en la elaboraciény presentacion de informes.

o Elcumplimiento de las obligaciones contractuales objeto de seguimiento.

Los indicadores definidos en el presente capitulo no sustituyen los controles, informes o
mecanismos de seguimiento establecidos en el contrato, el MAISO o los demas documentos
contractuales. Constituyen una herramienta complementaria para facilitar el analisis integral
del desempeno del proyecto y de la gestion de la Interventoria.

9.3 Principios del Sistema de Seguimiento y Medicion

La medicion del desempefio se desarrollara bajo los siguientes principios:

Obijetividad

Los resultados deberan sustentarse en informacion verificable y registros documentales.
Pertinencia

Unicamente se mediran variables que aporten informacion util para la toma de decisiones y el
seguimiento contractual.

Oportunidad

La informacién debera ser analizada con la periodicidad necesaria para permitir la adopcién
de acciones antes de que las desviaciones afecten significativamente el proyecto.

Trazabilidad

Todo resultado debera poder relacionarse con su fuente de informaciony con los registros que
soportan su calculo.

Comparabilidad

Cuando resulte aplicable, los resultados deberan permitir comparar el desempeno real frente
a la programacion, las metas establecidas y los periodos anteriores.

Mejora Continua

Los resultados obtenidos deberan utilizarse para identificar oportunidades de mejora y
fortalecer la gestion de la Interventoria.

9.4 Estructura del Sistema de Seguimiento

El sistema estara conformado por cuatro niveles de control:
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Nivel 1. Seguimiento Diario

Corresponde al control permanente realizado principalmente por el Residente de Interventoria
y el Profesional SISOMA.

Comprende:

e Actividades ejecutadas.

e Personaly equipos disponibles.

e Condiciones de ejecucion.

e Avance de actividades.

e Novedades técnicas.

e Condiciones de calidad.

e Condiciones de seguridad.

e Aspectos ambientales.

¢ Registro fotografico.

e Situaciones que puedan afectar la programacion.

La informacién obtenida constituira la base para los analisis semanales y mensuales.
Nivel 2. Seguimiento Semanal

Tiene como finalidad analizar el comportamiento reciente de la ejecuciéon y verificar el
cumplimiento de los compromisos establecidos.

Comprende:

e Avance de obra.

e Actividades programadas frente a ejecutadas.

o Estado de actividades criticas.

e Compromisos pendientes.

e Observaciones técnicas.

e Necesidades de coordinacioén interdisciplinaria.
¢ Riesgos identificados.

e Requerimientos documentales.

e Situaciones de SSTy gestion ambiental.
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El seguimiento semanal podra desarrollarse mediante reuniones internas de la Interventoria,
comités de obra u otros mecanismos establecidos para el contrato.

Nivel 3. Seguimiento Mensual

Corresponde al analisis consolidado del comportamiento del contrato y constituye uno de los
principales insumos para el informe mensual de Interventoria.

Comprende:

¢ Avance fisico.

e Avance financiero.

e Cumplimiento de la programacioén.
e Estado presupuestal.

e Control de cantidades.

e Gestion de calidad.

e Gestion SST.

e Gestion ambiental.

o Estado deriesgos.

¢ Estado de comunicaciones.

e Cumplimiento de compromisos.

e Desempefio de la gestion de la Interventoria.

Nivel 4. Seguimiento Estratégico

Corresponde al analisis de situaciones que puedan afectar significativamente el alcance,
plazo, costo, calidad o cumplimiento del contrato.

Este nivel sera coordinado por el Director de Interventoriay podra dar lugar a:

e Conceptos técnicos.

e Recomendaciones a la Entidad.

e Solicitudes de aclaracion.

o Alertas preventivas.

e Recomendaciones sobre medidas de recuperacion.
e Anadlisis interdisciplinarios.

e Informes especiales.
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9.5 Ficha Técnica de Indicadores
Cada indicador debera contar, como minimo, con la siguiente informacion:

¢ Nombre delindicador.

e Objetivo.

e Formula de célculo.

e Fuente de informacion.

e Periodicidad.

e Responsable de medicion.

e Meta o criterio de referencia.

¢ Resultado obtenido.

e Anaélisis del resultado.

e Acciénrequerida, cuando corresponda.

La ficha técnica podra formar parte del Plan de Calidad o de los formatos internos de
seguimiento de la Interventoria.

9.6 Indicadores de Gestion de la Interventoria
9.6.1 Cumplimiento del Cronograma de la Interventoria

Objetivo: medir el cumplimiento de las actividades programadas por la Interventoria durante
el periodo evaluado.

Férmula:

Cumplimiento (%) = (Actividades de Interventoria ejecutadas en el periodo / Actividades de
Interventoria programadas en el periodo) x 100

Periodicidad: Mensual.

Responsable: Director de Interventoria.

Fuente: Cronograma de ejecucion de la Interventoria.

9.6.2 Cumplimiento en la Presentacién de Informes

Objetivo: verificar la entrega oportuna de los informes contractualmente requeridos.
Férmula:

Cumplimiento (%) = (Informes presentados dentro del plazo / Informes programados) x 100
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Periodicidad: Mensual.

Responsable: Director de Interventoria.

Fuente: Control de correspondenciay registro de informes.

Meta de referencia: 100 %.

9.6.3 Cumplimiento de Actividades de Seguimiento Programadas

Objetivo: medir la ejecucion de inspecciones, visitas, revisiones y demas controles
programados por la Interventoria.

Férmula:

Cumplimiento (%) =(Actividades de seguimiento realizadas / Actividades de seguimiento
programadas) x 100

Periodicidad: Mensual.
Responsable: Director y Residente de Interventoria.
9.6.4 Atencién de Compromisos de la Interventoria

Objetivo: verificar el cumplimiento oportuno de los compromisos asignados a la Interventoria
en reuniones, comités y comunicaciones oficiales.

Férmula:

Cumplimiento (%) = (Compromisos atendidos dentro del plazo / Compromisos con
vencimiento en el periodo) x 100

Periodicidad: Semanal y mensual.
Fuente: Matriz de compromisos y actas.
9.7 Indicadores de Seguimiento a la Ejecucidon de la Obra

Los siguientes indicadores corresponden al seguimiento efectuado por la Interventoria sobre
la ejecucion del contrato de obra y no constituyen indicadores de desempefio propio de la
Interventoria.

9.7.1 Avance Fisico
Objetivo: comparar el avance fisico ejecutado frente al avance programado.
Variables de seguimiento:

e Avance fisico programado acumulado.

e Avance fisico ejecutado acumulado.



#  12GCONSULTORIASA.S

3 \ Nit: 901.617.162-2

e Desviacion.

Periodicidad: Semanaly mensual.

Responsable del seguimiento: Director y Residente de Interventoria.

9.7.2 Desviacion de la Programacion

Objetivo: identificar diferencias entre el avance programado y el avance ejecutado.
Férmula de referencia:

Desviacion (%) = Avance ejecutado acumulado (%) — Avance programado acumulado (%)

Los resultados deberan analizarse considerando la ruta critica, las actividades determinantes
y las condiciones particulares de ejecucion.

9.7.3 Avance Financiero
Objetivo: realizar seguimiento al comportamiento financiero del contrato de obra.
El analisis considerard, segun corresponda:
e Valor contractual.
e Valor ejecutado.
e Valorreconocido.
e Saldo contractual.
e Proyeccioén de ejecucion.
Periodicidad: Mensual.

Responsable: Asesor Contable y Financiero, con participacion del Director y del Residente de
Interventoria.

9.7.4 Relacion entre Avance Fisico y Financiero

Objetivo: identificar diferencias relevantes entre el comportamiento fisico y financiero del
contrato.

La Interventoria analizara conjuntamente:
¢ Avance fisico acumulado.
e Avance financiero acumulado.
o Diferencia entre ambos resultados.

e Causas de las variaciones identificadas.
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Este indicador debera interpretarse considerando la estructura presupuestal, la naturaleza de
los items ejecutados y la forma de pago contractual.

9.8 Indicadores de Calidad

9.8.1 Cierre de Observaciones Técnicas

Objetivo: medir la gestidn de las observaciones técnicas formuladas durante la ejecucion.
Férmula:

Cierre (%) = (Observaciones cerradas / Observaciones cuyo plazo de atencién ha vencido) x
100

La mediciéon debera diferenciar entre observaciones abiertas, en tramite y cerradas.
9.8.2 Cierre de No Conformidades

Objetivo: realizar seguimiento al tratamiento de las no conformidades identificadas durante la
ejecucion.

Férmula:

Cierre (%) = (No conformidades cerradas / No conformidades totales identificadas) x 100
Periodicidad: Mensual.

Responsable: Director de Interventoriay profesional responsable de la disciplina involucrada.
9.8.3 Cumplimiento del Plan de Inspecciéon y Ensayos

Objetivo: verificar la ejecucién de las inspecciones y ensayos requeridos para las actividades
sometidas a control de calidad.

Férmula:

Cumplimiento (%) = (Inspecciones y ensayos realizados / Inspecciones y ensayos
programados o requeridos) x 100

Periodicidad: Mensual.
9.9 Indicadores de Gestion Documental
9.9.1 Trazabilidad Documental

Objetivo: verificar que las comunicaciones y documentos sujetos a control cuenten con
registro, responsable y estado de tramite identificable.

Férmula:
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Trazabilidad (%) = (Documentos con registro completo / Documentos revisados en la muestra
de control) x 100

9.9.2 Control de Documentos Pendientes
La Interventoria mantendra un registro actualizado de:

e Comunicaciones recibidas pendientes de analisis.
e Solicitudes de informacién.

e Consultas técnicas.

e Documentos pendientes de revision.

e Compromisos documentales.

El seguimiento se realizara mediante una matriz de control documental.
9.10 Indicadores de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Profesional SISOMA realizara seguimiento a los indicadores aplicables conforme al SG-SST
del proyecto, la normativa vigente y las condiciones contractuales.

Como minimo se realizara seguimiento a:

e Inspecciones programadasy ejecutadas.

o Hallazgos de SST.

o Cierre de hallazgos.

e Cumplimiento de acciones correctivas.

e Incidentesy accidentes reportados.

e Cumplimiento de requisitos documentales del personal.

Los indicadores de accidentalidad y demas indicadores legalmente exigibles se calcularan
conforme a la metodologia establecida en la normativa vigente y en el sistema de gestion
aplicable.

9.11 Indicadores de Gestion Ambiental
La Interventoria realizard seguimiento, seguin la naturaleza de las actividades ejecutadas, a:

e Cumplimiento de inspecciones ambientales.
e Gestion de residuos.
e Cierre de observaciones ambientales.

e Cumplimiento de medidas de manejo.
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e Atencion de situaciones ambientales identificadas.

El Profesional SISOMA sera responsable de consolidar la informacidn correspondiente.
9.12 Seguimiento a Riesgos
El seguimiento a la gestion de riesgos considerara como minimo:

e Numero de riesgos activos.

e Riesgos materializados.

e Acciones de tratamiento pendientes.

e Acciones implementadas.

e Riesgos con nivel de exposicion significativo.
¢ Nuevos riesgos identificados.

La informacion debera mantenerse actualizada en la Matriz de Riesgos de la Interventoria.
9.13 Analisis de Resultados
Los indicadores no deberan limitarse al registro de valores numéricos.
Cuando un resultado evidencie una desviacion significativa, el responsable debera analizar:
1. Lacausade la desviacion.
2. Suposible impacto.
3. Las medidas adoptadas.
4. Elresponsable de la accidn.
5. Elplazo deimplementacion.
6. Lanecesidad de seguimiento posterior.

Cuando la situacion pueda afectar significativamente la ejecucién del contrato, el Director de
Interventoria deberd ponerla en conocimiento de la Entidad mediante el mecanismo de
comunicacién que corresponda.

9.14 Revision del Sistema de Indicadores
Los indicadores podran ser ajustados durante la ejecucién contractual cuando:

e Cambien las condiciones del proyecto.
¢ Seidentifiguen nuevas necesidades de seguimiento.

e Seincorporen nuevas actividades.
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e Seevidencie que unindicador no aporta informacion util.
e LaEntidad solicite mecanismos adicionales de medicion.

Todo ajuste debera quedar documentado mediante el control de cambios correspondiente.
9.15 Registros Asociados
Como evidencia del sistema de seguimiento y medicidn se conservaran, entre otros:

e Fichas técnicas de indicadores.
e Tablero de control de la Interventoria.
e Cronograma actualizado.

¢ Informes semanales.

e Informes mensuales.

e Matrizde compromisos.

e Matriz de observaciones.

e Registro de no conformidades.
e Matriz de riesgos.

o Registros SST.

e Registros ambientales.

e Actas de comité.

e Informes especiales.

Los registros haran parte del Sistema de Gestién de la Informacién de la Interventoria y
constituiran evidencia objetiva del seguimiento realizado durante la ejecucién contractual.

CAPITULO 10. MEJORA CONTINUA, CONTROL DE CAMBIOS Y DISPOSICIONES FINALES
10.1 Objetivo

Establecer los mecanismos mediante los cuales la Interventoria evaluara y mejorara sus
procesos internos, gestionara los cambios que resulten necesarios durante la ejecucion
contractual y mantendra actualizado el presente Manual de Funciones y Procedimientos del
Grupo Técnico Basico.

10.2 Enfoque de Mejora Continua

La Interventoria aplicara un enfoque de mejora continua basado en el ciclo:
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PLANEAR - HACER - VERIFICAR — ACTUAR (PHVA)
Planear
Comprende:

e Definicién de objetivos.

e Planeacion de actividades.

e Identificacion deriesgos.

e Asignacion de responsabilidades.

¢ Programacion de controles.

Hacer
Comprende:

e Ejecucién de los procedimientos.
e Desarrollo de inspecciones.
e Elaboracién de informes.
e Seguimiento contractual.
e Generacion de registros.
Verificar
Comprende:
e Medicion de indicadores.
e Revision deresultados.
e Verificacion del cumplimiento de procedimientos.
e Seguimiento ariesgos.
e Identificacion de desviaciones.
Actuar
Comprende:
e Implementacion de correcciones.
e Acciones correctivas.
e Ajustes a procedimientos.

e Fortalecimiento de controles.
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e Actualizacién de documentos.

10.3 Identificacion de Oportunidades de Mejora
Las oportunidades de mejora podran originarse en:

¢ Resultados de indicadores.

e Revision de informes.

e Comités.

e Observaciones de la Entidad.

e Hallazgos internos.

e No conformidades.

e Materializacion de riesgos.

e Lecciones aprendidas.

e Cambios en las condiciones del proyecto.

e Recomendaciones del Grupo Técnico Basico.

Las oportunidades identificadas seran evaluadas por el Director de Interventoria para
determinar la necesidad y viabilidad de implementar ajustes.

10.4 Correcciones

Una correccidn corresponde a la accion inmediata adoptada para solucionar una desviacion
identificada.

Las correcciones deberan:

e Atender la situacion detectada.
e Quedardocumentadas cuando su relevancia lo requiera.
e Ser verificadas por el responsable correspondiente.

La implementacion de una correccion no excluye la necesidad de analizar las causas cuando
exista riesgo de recurrencia.

10.5 Acciones Correctivas

Cuando se identifique una desviacion recurrente, una no conformidad significativa o una
situacion que pueda afectar el cumplimiento de los objetivos de la Interventoria, se debera
evaluar la necesidad de implementar una accidén correctiva.

El tratamiento comprendera:

1. Descripcion de la situacion.
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2. Anaélisis de causas.
3. Definicion de la accidn.
4. Asignacion de responsable.
5. Definicion de plazo.
6. Implementacion.
7. \Verificacion de eficacia.
8. Cierre.
10.6 Gestion de Lecciones Aprendidas

Durante la ejecucidén del contrato, el Grupo Técnico Basico podra registrar situaciones que
generen aprendizajes relevantes para la gestion de la Interventoria.

Las lecciones aprendidas podran relacionarse con:

e Coordinacién interdisciplinaria.
e Revision de disefios.

e Controlde calidad.

e Gestion de programacion.

e Gestion documental.

¢ Comunicaciones.

e Riesgos.

e Seguridady Salud en el Trabajo.
e Gestion ambiental.

e Cierre contractual.

Las lecciones que resulten aplicables podran incorporarse a los procedimientos internos o al
Plan de Calidad.

10.7 Control de Cambios del Manual
El presente Manual podra ser actualizado cuando:

e Se modifiquen las condiciones contractuales.
e Se presenten cambios aprobados en la organizacion de la Interventoria.

e Se actualicen procedimientos aplicables.
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e Seidentifiquen oportunidades de mejora.
e Se emitan nuevos lineamientos de la Entidad aplicables al contrato.
e Serequiera corregir, ampliar o complementar su contenido.

Todo cambio debera ser evaluado antes de su incorporacion.

10.8 Registro de Cambios

Las modificaciones realizadas al Manual deberan registrarse mediante una tabla de control de
cambios que incluya, como minimo:

. Capitulo o seccién L )
Version||Fecha » Descripcion del cambio Responsable
modificada
o Elaboracién y emisién inicial||Director de
01 [Fecha]||[Emision inicial .
del Manual Interventoria

Las versiones anteriores deberan conservarse como registro historico, evitando su utilizacion
como documentos vigentes.

10.9 Aprobacion y Divulgacioén

El Manual sera aprobado internamente por J&G Consultoria S.A.S. conforme a su estructura
organizacional y sera presentado a la Entidad en cumplimiento de las obligaciones
contractuales aplicables.

Una vez adoptado, debera ser divulgado a los integrantes del Grupo Técnico Basico.

Cada integrante sera responsable de conocer y aplicar los procedimientos relacionados con
sus funciones.

10.10 Interpretacién y Aplicacion

El presente Manual constituye una herramienta interna de organizaciéon y gestién de la
Interventoria.

Sus disposiciones deberan interpretarse de manera armdnica con:

e Elcontrato de interventoria.
e Elcontrato de obra objeto de seguimiento.

e Los documentos que integran los respectivos procesos contractuales.
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e El Manual de Interventoria, Supervision y Construccion de Obra vigente de la Fuerza
Aeroespacial Colombiana.

e Las instrucciones y decisiones emitidas por la Entidad dentro del marco de sus
competencias.

e Lanormativa vigente aplicable.

En caso de diferencia entre el contenido del presente Manual y una disposicién contractual o
normativa de superior aplicacién, prevalecera esta ultima.

El Manual no modifica, sustituye, amplia ni restringe las obligaciones contractuales ni las
competencias atribuidas a la Entidad, al Supervisor, a la Interventoria o al Contratista de Obra.

10.11 Documentos Asociados

El presente Manual se articula, entre otros, con los siguientes instrumentos de gestién de la
Interventoria:

e Cronograma de Ejecucion de la Interventoria.

¢ Plan de Calidad de la Interventoria.

e Matriz de Riesgos.

e Matrizde Responsabilidades.

e Matrizde Comunicaciones.

e Matriz de Control Documental.

e Matrizde Compromisos.

e Plan o programa de inspecciones y ensayos, cuando resulte aplicable.
e Formatosyregistros internos.

e Informes de Interventoria.

Estos documentos deberan guardar coherencia entre siy mantenerse actualizados durante la
ejecucion contractual.

10.12 Disposiciones Finales

Todos los integrantes del Grupo Técnico Basico deberan aplicar las disposiciones del presente
Manual dentro del ambito de sus funciones y responsabilidades.

El Director de Interventoria sera responsable de coordinar su implementacion, verificar su
aplicacién y promover los ajustes que resulten necesarios para mantener su pertinencia
durante la ejecucién del contrato.
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La aplicacion del Manual debera orientarse al cumplimiento del objeto contractual, la
adecuada vigilancia y control del contrato de obra, la proteccién de los recursos publicosy la
generacion de informacion objetiva, suficiente y trazable para la toma de decisiones.

CAPITULO 11. ANEXOS

Formaran parte del presente Manual, segun su elaboracion, aprobacién y aplicabilidad al
contrato, los siguientes anexos:

Anexo 1. Organigrama de la Interventoria.

Anexo 2. Matriz de Responsabilidades RACI.

Anexo 3. Matriz de Comunicaciones.

Anexo 4. Matriz de Riesgos de la Interventoria.

Anexo 5. Matriz de Control Documental.

Anexo 6. Matriz de Seguimiento de Compromisos.

Anexo 7. Fichas Técnicas de Indicadores.

Anexo 8. Lista Maestra de Documentos y Registros.
Anexo 9. Relacidn de Procedimientos de la Interventoria.
Anexo 10. Relacion de Formatos y Registros Aplicables.

Los anexos podran actualizarse durante la ejecucion del contrato conforme a las necesidades
operativas de la Interventoria, manteniendo el correspondiente control de version y
trazabilidad de los cambios.



