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1. INTRODUCCION

El objeto de este manual es establecer las directrices internas para llevar a cabo el
seguimiento de la ejecucién de los contratos que celebre Electrohuila con ocasién de
la aplicacion de su Manual de Contratacion, y de igual forma incluidos los contratos de
compra y venta de energia, y en este sentido, se dirige especialmente a los
trabajadores de la empresa que tengan la condicion de “profesionales de seguimiento
contractual” en los términos del presente documento, asi como los terceros vinculados
contractualmente como interventores, para la correcta realizacion de los controles en

la ejecucién de contratos y convenios.

Lo anterior, teniendo en cuenta que en este seguimiento resulta pertinente en el
escenario de gestion contractual de la empresa, pues en la celebracidn de cada
contrato intervienen dos o mas partes, cada una con intereses propios en relacién con
un objeto especifico y en este escenario de una parte, se generan obligaciones a favor
de Electrohuila y de otra, correlativamente, esto da lugar a una remuneracion a favor
del contratista, es decir, de la persona natural o juridica encargada de realizar la

prestacién solicitada por la empresa a quien se recurre para satisfacer una necesidad. '

Por lo tanto, si bien el contratista debe ser considerado como un colaborador del de
Electrohuila debe, en el marco de los deberes corporativos fiduciarios previstos en la
legislacién mercantil a cargo de las instancias que tiene la condicién de administradores

de la sociedad, velar por la proteccion de los intereses patrimoniales en la celebracion

y ejecucion de sus negocios.
Como consecuencia de este objeto y el ambito negocial en el que es necesario el

seguimiento contractual, El Profesional de Seguimiento Contractualy, en los casos de

que se requiera, los terceros vinculados contractualmente como interventores, son los
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responsables de monitorear, verificar y controlar el cumplimiento técnico,
administrativo, juridico, financiero y contable de los contratos; y asegura la ejecucion
correcta de las obligaciones, plazos y calidades pactadas, evitando controversias y

mitigando riesgos contractuales.

Asi, la actividad de seguimiento contractual que despliega “El Profesional de
Seguimiento Contractual o los terceros vinculados contractualmente como
interventores consiste en la vigilancia, medicién y control de la ejecucion de un contrato,
de acuerdo con las especificaciones dadas en él, los términos de referencia y la oferta,

de tal manera que se cumplan los requerimientos y expectativas del contratante.

Con fundamento en los motivos anotados y con ocasién del reciente ajuste del Manual
de contratacidn de la empresa, se actualiza el presente manual para el seguimiento de
la ejecucion contractual, cuya aplicacién es de obligatorio cumplimiento para todos los
trabajadores de la empresa que desempefien esta funcién, asi como para los

contratistas e interventores de la Empresa.

Para efecto de la indicada aplicacion, el Manual contiene definiciones y formatos de
facil manejo, en el cual podran hacerse consultas rapidas sobre los tramites y
documentos que deberan presentarse durante el desarrollo de la ejecucion de cada
contrato.
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2. DEFINICIONES

Proveedor o contratista: Es la persona natural o juridica que se ha vinculado por
medio de un contrato, para cumplir las obligaciones que le corresponden a cambio de

una contraprestacién, en un tiempo determinado.

Contrato: Es el acuerdo de voluntades celebrado entre ELECTROHUILA S.A. E.S.P.
y un tercero denominado proveedor o contratista, para crear, modificar o extinguir

obligaciones.

Documentos del contrato: Son todos aquellos documentos que se pacten como
constitutivos de! contrato y que determinan el alcance de las obligaciones de las partes,

bien sea que surjan en la etapa precontractual, contractual o postcontractual.

Interventoria: FEs la actividad contratada con un tercero para que realice el
seguimiento generalmente técnico y excepcionalmente administrativo, financiero,
contable y juridico a la ejecucion de contratos, cuando para el caso particular del
contrato celebrado por la empresa esté vigente disposicién legal expresa que
establezca la obligacién de realizar su seguimiento de esta forma, o el seguimiento
del contrato requiera del conocimiento especializado en la materia objeto del mismo o

cuando la complejidad o la extension del contrato lo justifique. -

El contrato de interventoria debe ser supervisado directamente por Electrohuila S.A.

ES.P.

Interventor: Es la persona vinculada a la empresa mediante contrato de prestacion de

servicios, encargada de realizar la tabor de interventorfa a uno o varios contratos.
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Seguimiento contractual: Es la actividad mediante Ja cual la entidad ejerce control y
verificacién sobre el cumplimiento integral del objeto contractual, abarcando los
aspectos técnicos, administrativos, financiercs, contables y juridicos. Este seguimiento
es realizado directamente por la empresa cuando no se requiera su contratacién con

tercero que realice [a actividad e interventoria.

Cuando el seguimiento se realice directamente por la empresa, podran celebrase
contratos de prestacién de servicios que apoyen esta actividad, cuando asi se

requiera.

Personal de Apoyo al seguimiento contractual: Es la persona vinculada a la
empresa mediante contrato de trabajo o mediante contrato de prestacién de servicios,
a quien se le asigna o con quien se celebra contrato, segln sea el caso, la actividad
de asistir al profesional de seguimiento en su gestion sobre el contrato o convenio a

su cargo.

Profesional del seguimiento contractual: Es la persona natural vinculada a la
empresa mediante contrato de trabajo a la cual se le asigna la funcién de realizar el

seguimiento a la ejecucion de uno o varios contratos.

Acta de inicio: Es el documento mediante el cual el profesional de seguimiento o
interventor y el contratista, dejan constancia de la fecha de iniciacion del plazo de
ejecucion de las obligaciones pactadas y de acuerdo a esta calenda, se consigna la

fecha de terminacién de ese plazo.

Acta de suspensién: Es el documento en el que el profesional de seguimiento o
interventor y el contratista, registran la detencién del plazo de gjecucion del contrato
con ocasion de eventos que impiden la ejecucién de las obligaciones pactadas y

justifican. esa interrupcion, y se determinan el término de duracién de esa detencién o
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la condicién suspensiva -hecho futuro incierto- para el reinicio de la contabilizacién dei

plazo.

Acta de reinicio: Es el documento en el que el profesional de seguimiento o
interventor y el contratista en el cual hacen constar el reinicio del contrato, expresando

que las razones de la suspensidn se encuentran superadas.

Acta de cambio de especificaciones: Instrumento en el cual el profesional de
seguimiento o interventor y el contratista dejan constancia del cambio de una
especificacion técnica del bien o servicio pactado en el contrato, previo requerimiento
de caracter técnico avalado por el respectivo profesional de seguimiento o interventor,
que no cambia sustancialmente la prestacion debida, y que cuenta con las razones
que justifican el cambio sin necesidad de la celebracién de acto juridico contractual

que modifique la minuta de! contrate.

Acta de recibo parcial: Es el documento en el que el profesional de seguimiento o
interventor y el contratista, en representacion de las partes dejan constancia dei
cumplimiento parcial, segln la ejecucion gradual pactada, de las obligaciones del

objeto de un contrato.

Informe de avance (o informe final) de seguimiento contractual: Formato que debe
ser diligenciado y presentado a la empresa para los tramites administrativos o
financieros o juridicos por parte del profesional de seguimiento o interventor, y en que
se consigna el avance verificado de la ejecucion del contrato o a la finalizacion del

mismo. En este dltimo caso se debe hacer un resumen de todo lo acontecido en el

contrato.

Los formatos establecidos para los informes deben ser diligenciados y presentados a

la Coordinacién de Servicios Administrativos.
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Acta de justificacion variaciones en las condiciones de los contratos: Documento
mediante el cual el profesional de seguimiento o interventor justifican las
modificaciones a un contrato, tales como prérrogas, adiciones, suspensiones o la
terminacion bilateral, dejando constancia de las razones técnicas, juridicas,

administrativas o financieras que las sustentan.

Acta de entrega y recibo final: Documento mediante el cual el profesional de
seguimiento o interventor y el contratista, dejan constancia del estado de ejecucion de
las obligaciones pactadas respecto de los bienes, servicios u las obras objeto de!

contrato.

En este documento se dejara constancia de las actividades pendientes, que solo
podran consistir en requerimientos sobre aspectos menores (prestaciones
accidentales), no sustanciales, pero necesarios para el cumplimiento integral de las
obligaciones contractuales, debidamente justificados. Este documento constituye

soporte para proceder al cierre y balance del contrato.

Acta de Cierre y Balance de los Contratos: Documento suscrito por las partes una
vez finalizada la ejecucion del contrato, mediante el cual se deja constancia del balance
financiero definitivo y del estado de las obligaciones reciprocas. En este se determina
si las partes se declaran a paz y salvo o si existen obligaciones pendientes, precisando
la forma y el plazo para su cumplimiento. En consecuencia, el acta de cierre y balance

Unicamente procede con posterioridad a la terminacién del plazo contractual.
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Tramsmiticnas Suena Ercegl

CAPITULO]
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO Y ALCANCE DEL PRESENTE MANUAL. El objeto de este
manual es establecer las directrices internas para llevar a cabo el seguimiento de la
ejecucion de los contratos que celebre Elecirohuila con ocasién de la aplicacion de su
Manual de Contratacion, y de igual forma los contratos de compra y venta de energia,
y en este sentido regular la figura del profesional de seguimiento contractual o la
interventoria y en particular las responsabilidades de los encargados de estas en el
inicio, ejecucién, terminacion y cierre y balance de los contratos y convenios que

suscriba Electrohuila S.A E.S.P., incluidos los contratos de compra 'y venta de energia.

Por regla general las funciones del profesional de seguimiento contractual e
interventoria no son concurrentes en relacion con un mismo contrato, salvo que
ELECTROHUILA S.A. E.S.P, por necesidad y para eventos concretos, determine que
el seguimiento del contrato se realice de manera contigua entre el profesional de
seguimiento y el interventor, en cuyo caso en el contrato de interventoria deben
indicarse las actividades del interventor, de tal manera que las demas actividades de
vigilancia se entienden a cargo del profesional de seguimiento, sin que en ningdn caso

pueda haber duplicidad de funciones y responsabilidades en cabeza de dichos sujetos.

En lo sucesivo y para efectos de este manual se entendera que la expresién contrato

(s) estéa referida igualmente a convenio (s).

PARAGRAFO: Para la aplicacion del presente manual se tendran en cuenta las

exclusiones contempladas en el Manual de Contratacién.

ARTICULO 2. PROFESIONAL DE SEGUIMIENTO E INTERVENTOR. Cuando en

este manual se utilice la nocion “profesional de seguimiento” se entendera que
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corresponde a la persona natural vinculada a la empresa mediante contrato de trabajo
a la cual se le asigna como la funcién de realizar el seguimiento a la ejecucién de uno
o varios contratos. Cuando se utilice el término “interventor” se entendera que se hace
referencia a es la persona vinculada a la empresa mediante contrato de prestacion de

servicios, encargada de realizar la labor de interventoria a une o varios contratos.

La funcion principal del profesional de seguimiento e interventor es ejercer el
seguimiento contractual de orden técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico, velando parque el contrato se ejecute conforme a las condiciones pactadas,
los términos de referencia y los documentos precontractuales, garantizando el

cumplimiento integral de las obligaciones contractuales.

ARTICULO 3. DESIGNACION DEL PROFESIONAL DE SEGUIMIENTO
CONTRACTUAL, ASIGNACION DE APOYO AL SEGUIMIENTO Y CONTRATACION
DE PROFESIONALES DE APOYO AL SEGUIMIENTO Y DEL INTERVENTOR.
Correspondé a la Gerencia General designar para cada contrato, al trabajador de la
empresa que se le encomiende el rol de profesional de seguimiento para cada contrato
y de igual forma asignar a los trabajadores de la empresa las labores de apoyo al

seguimiento en cualquier momento. Esta facultad incluye la de remocién.

La designacién como profesional de seguimiento y la indicada asignacion de labor de
apoyo, podra hacerse atendiendo, entre otros criterios, sin limitarse a éstos, a: Ei rol
funcional del trabajador, su perfil profesional y Ia relacion del objeto del contrato sobre
el que se realiza seguimiento con las gestiones asignadas al area al que se encuentra
adscrito el trabajador.

De igual manera, la corresponde a la Gerencia General decidir sobre la contratacion
del profesional de apoyo por contrato de prestacion servicios y celebrar el respectivo

contrato, cuando el seguimiento se realice directamente por la empresa y sea
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necesaria ese apoyo, y asi se justifique en los documentos de preparacioén del negocio
del contrato vigilado. Esta contratacién debera cumplir con el perfil y la experiencia

relacionada con el objeto del contrato o con las funciones del cargo o del proceso.

La designacién de! profesional de seguimiento sera comunicada formalmente por la
Gerencia General a través de la Coordinacién de Servicios Administrativos, quien hara
entrega de una copia del contrato, los términos de referencia, las garantias aprobadas
y de los demas documentos que se estimen necesarios para el desarrollo del

seguimiento contractual.

Los profesionales de seguimiento podran solicitar en cualquier momento la
designacién o remocion del personal de apoyo al seguimiento, previa solicitud a la
Coordinacién de Servicios Administrativos, siendo esta la encargada de formalizar y

notificar su designacion.

La contratacion del tercero interventor, se hara conforme al manual de contratacién y
cuando en los documentos de la etapa de preparacion del negocio se identifique y
justifique esa contratacion bien porque para el caso particular esté vigente disposicion
legal expresa que establezca la obligacién de realizar su seguimiento a fravés de esta
figura, o el seguimiento del contrato requiera del conocimiento especializado en la

materia objeto del mismo o cuando la complejidad o la extensién del contrato lo

justifique.

ARTICULO 4. FACULTADES DEL PROFESIONAL DE SEGUIMIENTO O
INTERVENTOR. Los profesionales de seguimiento o interventores estan facultados
para actuar en nombre de ELECTROHUILA S.A. E.S.P. en desarrollo de los contratos

pudiendo realizar observaciones, ajustes, emitir recomendaciones, administrary llevar
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a cabo las gestiones dirigidas a resolver las controversias entre las partes para

finalmente, si es del caso, sean avaladas por las directivas de la empresa.

De igual forma, tendrén las facultades de advertir oportunamente los riesgos que
puedan afectar la eficacia del contrato y, en general, efectuar dentro de lo pactado
todas las actividades necesarias o convenientes para la ejecucién del contrato a
satisfaccion de Electrohuila, dentro de los limites sefialados en la Ley, el Manual de

contratacion y el presente documento.

Ante eventuales dificultades que se presenten durante la ejecucién de los contratos y
que ne impliqguen el incumplimiento con culpa del contratista, el profesional de
seguimiento o la interventoria en ejercicio de sus funciones, deberan realizar las
gestiones necesarias para superar las situaciones que afectan o puedan afectar Ia
ejecucion del objeto contractual y en caso de persistir las dificultades, se debera
escalar el caso a la Coordinacién de Servicios Administrativos para su estudio, analisis,
recomendacion y pronunciamiento, para lo cual se hace necesario un informe que
detalie e identifique los hechos o situaciones que impiden cumplir a cabalidad las

clausulas contractuales.

Si a criterio de la Coordinacion de Servicios Administrativos considera que el caso
desborda la competencia del Profesional de seguimiento o Interventor y las gestiones
desarrolladas en su instancia no lograron superar el hecho generador de la afectacion
contractual, se procedera a trasladar el expediente con su respectivo informe
(expedido por la Coordinacién de Servicios Administrativos) a la Secretaria General
para que se adelanten los mecanismos de solucién de conflictos — MASC (Arreglo
Directo, Conciliacién, Mediacién y Arbitraje) o las acciones judiciales pertinentes.

En el evento de presentarse un presunto incumplimiento con culpa de la ejecucién de

las obligaciones del contrato, ademas de los dispuesto en el presente manual, siempre
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y cuando sea procedente por tratarse de un contrato celebrado en el ambito de
aplicacién del manual de la empresa, se dara aplicacion a éste, en especial al proceso
alli previsto como medidas para el cumplimiento contractual (ARTICULO 35) y al

procedimiento que se adopte como reglamento de ese proceso.

ARTICULO 5. OBLIGACIONES GENERALES DE LOS PROFESIONALES DE
SEGUIMIENTO, PERSONAL DE APOYO AL SEGUIMIENTO, PROFESIONALES DE
APOYO CONTRATADOS PARA EL SEGUIMIENTO E INTERVENTORES. Las
siguientes son las obligaciones técnicas, administrativas, financieras, contables y
juridicas, asi como el cumplimiento de la normativa interna concordante con los
procesos contractuales y de gestion de los profesionales de seguimiento, personal de
apoyo al seguimiento, profesionales de apoyo contratados para el seguimiento e

interventores:
I. PERSONAL DE APOYO AL SEGUIMIENTO CONTRACTUAL

El personal de apoyo tiene como funcion facilitar y colaborar en el seguimiento del
contrato o convenio, mediante la ejecucion de las actividades asignadas por quien
ejerza la funcion del profesional de seguimiento, por lo tanto, no suple la l[abor ni las
responsabilidades a cargo del profesional de seguimiento. El personal de apoyo tiene

las siguientes responsabilidades:

1. Conocer y aplicar el Manual de Contratacién y el Manual de Seguimiento de Ia
Ejecucion Contractual durante la ejecucion del contrato.

2. Declarar cualquier impedimento, conflicto de interés, inhabilidad o incompatibilidad
antes del inicio de la ejecucion contractual.

3. Conocer y aplicar los términos de referencia, la propuesta econémica y técnica del

contrato.
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- Apoyar en la gestion, proyeccién de documentos y entrega de la documentacion e
informacion requerida para la correcta ejecucién del contrato.

. Asistir y apoyar al profesional de seguimiento en las reuniones que realice en el
marco de la planificacién de las éctividades necesarias para la ejecucion
contractual.

- Apoyar al profesional de seguimiento con su visto bueno (visado que debe
garantizar y dar confiabilidad de la calidad de su revisién bajo un criterio profesional
o técnico en el marco de la idoneidad, transparencia, celeridad y oportunidad), en
las actas de inicio, suspension, reinicio, variaciones en las condicicnes, certificados
de cumplimiento, informes de seguimiento contractual, actas parciales, actas
finales, terminacion y acta de cierre y balance del contrato, verificande el
cumplimiento de los requisitos en cada una de ellas.

. Apoyar en la identificacion y advertencia oportuna sobre los riesgos que puedan
afectar la eficacia del contrato, tomando medidas de mitigacién segtn lo
establecido en la planificacién de riesgos del proceso.

. Apoyar en el seguimiento del cumplimiento de los plazos y cronogramas
estipulados en el contrato. A

. Apoyar en la deteccion de necesidades de cambios o ajustes durante la ejecucion
del contrato.

10.Apoyar al Profesional de seguimiento en la gestion de los atrasos de manera

conjunta con el proveedor, contribuyendo al cumplimiento del contrato.

11.Asistir a las jornadas de capacitacion contintias programadas por la Coordinacién

de Servieios Administrativos sobre el “seguimiento de la ejecucion de los contratos”.

12.Apoyar al Profesional de seguimiento contractual en las reuniones de trabajos,

comités técnicos y demés actividades a las que sea requerido el profesional de
seguimiento en el marco de la ejecucién del contrato.

13.Todos los documentos que expida el Profesional de seguimiento deberan contar

con la firma del Profesional de seguimiento y del personali designado como apoyo
al seguimiento.
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14.Las demas que le sean asignadas por el profesional de seguimiento en el marco

del objeto del contrato.

1L PROFESIONALES DE SEGUIMIENTO E INTERVENTORES
Obligaciones Generales:

1. Declararse impedido y/o informar, previc al inicio de la ejecucion contractual, si se
encuentra inmerso en alguna causal de conflicto de interés, inhabilidad o
incompatibilidad. Si liegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en los
interventores, este cedera el contrato previa'autorizacic')n escrita de la entidad
contratante o, si ello no fuere posible, renunciara a su ejecucion; asimismo, si esta
situacién se presenta en un profesional de seguimiento contractual o en un apoyo ai
seguimiento (trabajador de Electrohuila) de forma inmediata declarara su situacion
ante el superior inmediato, quién dentro de los cinco (5) dias siguiente se
pronunciara.

2. Conocer y comprender los términos y condiciones del contrato, asi como aplicar
adecuadamente los Términos de Referencia, la propuesta econdémicay la propuesta
técnica presentadas por el contratista, en el marco del seguimiento de la ejecucién
contractual del contrato.

3. Identificar y sefialar de manera oportuna los riesgos que puedan afectar la eficacia
del contrato, tomando las medidas necesarias para mitigarlos, de acuerdo con el
analisis de riesgos realizado en la etapa de planeacion y el manejo establecido en
los documentos del proceso.

4. Realizar seguimiento al cumplimiento del plazo del contrato y de los cronogramas
previstos en el contrato.

5. Identificar las necesidades de cambio o ajustes al contrato, cronograma, plan de

trabajo y en general de las situaciones que permitan ejecutar las obligaciones

contractuales en debida forma.
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8. Manejar una relacién directa, continua y respetuosa con el contratista.

7. Administrar e intentar solucionar las controversias entre las partes.

8. Organizar y administrar el recibo de bienes, obras o servicios, su cantidad, calidad,
especificaciones y demas atributos establecidos en los documentos del proceso.

9. Verificar que la ejecucién del contrato cumpla con los términos acordados y con las
necesidades de la entidad, adoptando las acciones correspondientes de acuerdo
con o establecido en el contrato,

10. Aprobar o rechazar de manera oportuna y de forma justificada el recibo de bienes

y servicios, de conformidad con lo establecido en los documentos del proceso.

11. Informar a la entidad de posibles incumplimientos del proveedor o contratista,
eiaborando un informe con los soportes correspondientes.

12. Solicitar los informes necesarios y convocar a las reuniones requeridas para
cumplir con su funcién.

13. Informar y denunciar a las autoridades competentes cualquier acto u omisién que
afecte la moralidad pUblica, brindando los soportes correspondientes.

14. Suscribir las actas generadas durante la ejecucion del contrato para documentar y
llevar una trazabilidad de las reuniones, acuerdos y controversias surgidas entre
las partes, asi como las actas parciales de avance, actas parciales de recibo, actas
de recibo final y de cierre y balance del contrato.

15. Solicitar al proveedor el cronograma de actividades para la ejecucion del contrato,
el cual debera ser ajustada cada vez que se presenten variaciones al contrato,
cuando corresponda.

16. Suscribir las actas de inicio, suspension, reiniciacién, recibo final y terminacién, y
de cierre y balance del contrato. Los originales de estas actas deberan ser remitidos
a.la Coordinacién de Servicios Administrativos, tan pronto sean suscritas por las
partes.

17. Velar porque el expediente del contrato esté completo y actualizado.
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18. Cumnplir en los eventos para la elaboracion y formalizacion del acta de suspension

del contrato, con los siguientes requisitos:

a. Solicitud debidamente justificada: La solicitud debera contar con una
justificacion legal, técnica y administrativa razonada y suficiente suscrita por
el interventor (cuando aplique) o el profesional de seguimiento, el
subgerente del area respectiva donde se ejecuta el contrato y el visto bueno
del Secretario General Asesor Legal. La suspension podra promoverla
cualquiera de las partes que suscriben el contrato, el interventor o el
profesional de seguimiento, dejando constancia expresa de la no
generacion de derechos o causales para incrementar los costos asociado
al contrato, generado por desequilibrios econémicos, reajustes de precios,
mayor permanencia en obra, entre ofras.

b. Autorizacién del representante legal: La solicitud debera ser autorizada
por el representante legal de Electrohuila S.A. E.S.P. o por las personas a
quienes expresamente se les haya delegado o autorizado para tal fin.

C. Temporalidad de la suspension: Las suspensiones seran protempore y
por ningln motivo indefinidas en el tiempo e indeterminadas por la causa o
motivo que origind el hecho, de lo cual se dejara evidencia en un acta de
suspension. Una vez se cumpla el plazo o se supere la situacion que generd
la suspensi6n, el contrato reactivara su ejecucion, lo cual se registrara
mediante acta de reinicio, requisito que no sera obice para continuar su
ejecucién.

En el acta de reinicio se registrara igualmente la nueva fecha de reinicio y
terminacion, el estado de las garantias y demas situaciones que garanticen
que los motivos que originaron la suspensién se encuentran superados, asi
mismo, dejar plasmado el nuevo cronograma o plan de trabajo y el estado
de los permisos o licencias y requisitos necesarios para ejecutar el contrato

en debida forma.
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19. Coordinar de manera oportuna con los diferentes procesos la gestién del
contratista en cumplimiento de la programacién establecida, esto incluye la gestion
necesaria para el ingreso del personal y equipos del proveedor a las areas de
influencia del contrato.

20. De ser procedente planear y coordinar la programacién de las 6rdenes de trabajo
diarias, las cuales deben corresponder a las necesidades reales de la ejecucion de
actividades en terreno. En el evento de que las 6rdenes de trabajo no se puedan
ejecutar, se debe dejar el correspondiente registro vy la aclaracién de la labor
realmente ejecutada durante el dia.

21. Cuando sea necesario, justificar y recomendar la(s) modificacién(es) al contrato
previo a su vencimiento, la (s) cual (es) deberan ser avaladas por la Subgerencia
respectiva. En los casos de variaciones del valor del contrato, el profesional de
seguimiento o interventor debera verificar previamente, antes de solicitar la
modificacién, que exista disponibilidad de recursos en el presupuesto y que la
misma cumpla con lo establecido en el manual de contratacion.

22. Hacer seguimiento a la vigencia y cobertura de las garantias expedidas por las
aseguradoras debiendo requerir al proveedor las modificaciones de las pélizas
cuando ello sea necesario. En este sentido, es funcién del profesional de
seguimiento o interventor velar porque las garantias se mantengan vigentes en las
condiciones pactadas en el contrato y, en consecuencia, hasta no estar
actualizadas, aprobadas y notificadas las pélizas al profesional de seguimiento o
interventoria no podra autorizar la continuidad de la ejecucioén del contrato.

23. Suscribir el acta de inicio del contrato, dejando clara la fecha de inicio del plazo -
contractual y la fecha de terminacién, verificando las vigencias de las garantias,
estado de los permisos, licencias, autorizaciones y demas actos que sean
necesarias para la correcta ejecucion del contrato.

24. Cumplir y vigilar que el contratista cumpla con los manuales, procedimientos,

protocolos y demas documentos de! Sistema de Gestidn de Calidad, Sistema de
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Gestién Ambiental, el Programa de Transparencia y Etica Publica, Cédigo de Etica,
Cédigo de Buen Gobierno y documentos relacionados, asi como el Manual de
Gestion para HSEQ para contratistas y proveedores.

25. Informar oportunamente sobre eventuales incumplimientos del proveedor y
recomendar las acciones a tomar, entre ellas los mecanismos alternativos de
solucién de conflictos, de conformidad con lo dispuesto por el inciso segundo (2)
articulo 4 del presente manual.

26. Revisar los documentos de soporte de las facturas del proveedor, verificando que
incluyan los anexos requeridos por Electrohuila, y autorizar su radicacion por parte
del contratista para dar inicio al tramite pago.

27. Presentar los informes de avance mensuales y final de seguimiento contractual o
interventoria, anexando registro fotografico o los documentos soporte que se
consideren necesarios.

28. Llevar un registro de los activos entregados al proveedor y velar por el adecuado
uso, cuidado y conservacion por parie de este. Sera requisito para el cierre y
balance del contrato la devolucion al Almacén General de la totalidad de los bienes
devolutivos. ELECTROHUILA S.A. E.S.P. debera entregar formalmente al
profesional de seguimiento o interventor los bienes que a su vez se deban entregar
al proveedor, en los casos que aplique.

29. Tener disponible el registro de los bienes del proveedor en poder de
ELECTROHUILA S.A. ES.P, con la descripcién del elemento, identificacion del
propietario, fecha de ingreso, condiciones de uso y permanencia convenidas.

30. Responder oportunamente, de fondo, de manera clara y definitiva las
comunicaciones del contratista y demas requerimientos.

31. Gestionar ante el proveedor la entrega en las instalaciones de ELECTROHUILA
S.A. E.S.P. de! material desmantelado que resultare con ocasion de los trabajos
realizados. Para ello se deberéa firmar acta de entrega entre el proveedor, el
profesional de seguimiento o interventor y el respectivo funcionario del almacén o

la Coordinacién Gestion Empresarial Social y Ambiental para el caso de Neiva.
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32. Solicitar al proveedor copia de los informes de accidentes laborales reportados a
la ARL, asf como los informes de investigacién. Esta remision debera efectuarla el
proveedor inmediatamente ocurra el evento.

El interventor o el profesional de seguimiento esta facultado para suspender la
ejecucion del contrato si a su juicio la naturaleza del accidente laboral asf lo amerita.

33. Garantizar que la informacidn de todos los documentos producto del seguimiento
de la ejecucion contractual sea clara, precisa, oportuna y coherente, observando
siempre los principios de la debida diligencia y veracidad de la informacién de

acuerdo con los términos y la ejecucion del contrato.

34. Elaborar y presentar el informe de re-evaluacién de proveedores, utilizando los
formatos establecidos para cada tipo de contrato generales tales como (obra,
servicios o compra/suministro), una vez realizado el cierre y balance del contrato.

35. Brindar asesoria técnica al contratista cuando sea necesaric para asegurar que la

ejecucion del contrato cumpla con los estandares requeridos.

36. Verificar que, el contratista o proveedor No contrate menores de edad para el
ejercicio del objeto contractual, asi como no permitir que se subcontrate a menores
de edad para tales efectos, dando aplicacién a la Resolucion No. 1677 de 2008 del
Ministerio de la Proteccién Social y los Pactos, Convenios y Convenciones
Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los nifios.

37. Verificar que el contratista no tenga inhabilidades e incompatibilidades
sobrevinientes durante la ejecucion del contrato y en caso de advertirlas, solicitar
de forma inmediata la cesidn o terminacién del contrato.

38. Las actas de cierre y balance de los contratos deberan suscribirse conforme a lo

establecido en el Manual de Contratacién vigente.
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Obligaciones generales de orden técnico:

1. Asegurarse de que los trabajos, productos o servicios entregados por el contratista
cumplan con las especificaciones técnicas, normativas y estandares de calidad
establecidos en el contrato.

2. Revisar que las personas que conforman el equipo del contratista cumplan las
condiciones ofrecidas de acuerdo con lo previsto en el contrato, asi como exigir su
reemplazo en condiciones equivalentes cuando fuere necesario.

3. Controlar que el contratista ejecute las actividades conforme al alcance técnico
establecido en el contrato, sin desviaciones que puedan afectar la calidad o el
objeto de este.

4. Revisar, aprobar o sugerir modificaciones a los documentos técnicos presentados
por el contratista, tales como planos, memorias descriptivas, informes técnicos,
etc.

5. Realizar inspecciones periddicas y visitas de campo para comprobar que Ia
ejecucién de las actividades se realice conforme a las condiciones técnicas
pactadas y con los plazos establecidos.

6. Identificar posibles deficiencias técnicas durante la ejecucion y asegurar que el
contratista implemente las correcciones necesarias dentro de los plazos
establecidos.

7. Asegurarse de que el contratista cumpla con todas las normativas técnicas, legales
y de seguridad aplicables durante la ejecucion del contrato.

8. FElaborar informes periodicos sobre el estado técnico de la ejecucion del contrato,
destacando avances, posibles desviaciones, problemas detectados y medidas
correctivas.

9. Estudiar las solicitudes y requerimientos técnicos del contratista y brindar
recomendaciones a la entidad sobre el particular. De manera particular, gestionar

y validar las solicitudes de modificacién técnica que el contratista proponga,
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10.

asegurando que dichas modificaciones sean justificadas y no afecten

negativamente el cumplimiento del contrato.

Elaborar toda la documentacién y los soportes necesarios para sustentar y hacer

efectivas las garantias del contrato, asegurandose de que los procedimientos y

requisitos establecidos en el mismo sean cumplidos. Esto incluye la recopilacion
de los documentos pertinentes, como actas, informes, comunicaciones formales y
cualquier otro material que respalde la solicitud de ejecucion de las garantias, con
el fin de proteger los intereses de la entidad y asegurar el cumplimiento de ias

obligaciones contractuales por parte del contratista.

Obligaciones generales de orden financiero:

. Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contratista,

incluyendo el recibo a satisfaccién de los bienes o servicios objeto del contrato.

. Supervisar el uso adecuado de los recursos asignados para e! contrato,

garantizando que los pagos se realicen conforme al avance de las obras o

entregas, y que los gastos sean justificados de manera adecuada:

. Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance

presupuestal del contrato para efecto de pagos y de cierre y balance del contrato.

. Verificar y controlar los anticipos pactados y entregados al contratista en

la cuenta de manejo conjunto de acuerdo con el plan de inversién
aprobado; realizar el informe financiero adjuntando los extractos
bancarios, amortizar los valores en las actas y en los términos de la ley y

del contrato, cancelar la cuenta bancaria cuando se liquide el contrato.

. Validar que las facturas y deméas documentos de soporte presentados por el

contratista estén correctos, y que cumplan con las condiciones fiscales y legales

antes de proceder con el tramite de pago.
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6. Preparar informes periédicos que reflejen el estado financiero del contrato,
detallando los avances en los pagos, los recursos utilizados y los posibles
desajustes financieros.

7. Conceptuar sobre la viabilidad de cualquier variacion técnica o financiera
(presupuesto) del contrato, asegurando que dichas variaciones estén debidamente
justificadas (cumplimiento normativo interno y externo) de la entidad, sin afectar el
equilibrio financiero del contrato, limitandose la facultad a la ampliacién de su
alcance o plazo sin cambiar su objeto principal.

8. Comprobar que el contratista cuente con los recursos suficientes para lievar a
cabo la ejecucién del contrato, especialmente en casos de ampliacion del plazo o
del monto contractual, para lo cual se verificara que los indicadores financieros
presentados en la oferta economica adjudicada se cumplan al momento de la
modificacion.

9. Controlar los saldos pendientes de pago y gestionar cualquier ajuste financiero
que sea necesario, verificando que los pagos se realicen dentro de los plazos
establecidos y conforme a las condiciones pactadas.

10. Verificar que el contratista mantenga vigente las garantias requeridas por el
contrato (como fianzas o seguros) en caso de que aplique, gestionar su ejecucion
en caso de que sea necesario hacer efectivas dichas garantias debido a
incumplimientos imputables al mismo.

11. Realizar las gestiones necesarias para el cierre y balance del contrato, suscribir
el acta correspondiente y entregar los documentos soporte del ejercicio de cierre
dejando claro el balance fisico y financiero de la ejecucion contractual.

12. Al término de la ejecucién del contrato, garantizar que se realice el cierre y
balance del contrato adecuado con todos los costos asociados, validando que
todos los pagos estén completos, las deudas saldadas y las garantias liberadas
conforme a lo pactado. Ademas, deberéa verificar que el saldo final del contrato

refleje con precision los costos reales de ejecucion.
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OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS PROFESIONALES DE SEGUIMIENTO E
INTERVENTORES
CONTRATOS DE OBRA, PRESTACION DE SERVICIOS Y COMPRA
VENTA/SUMINISTRO

ARTICULO 6. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS PROFESIONALES DE
SEGUIMIENTO O INTERVENTORES. Los profesionales de seguimiento o
interventores tendran las siguientes obligaciones especiales, las cuales variaran segtin
el tipo de contrato que supervise o intervenga, ya sea de obra, prestacion de servicios

0 compraventa/suministro, conforme se detalla a continuacién.

En los demés tipos de contratos que celebre Electrohuila S.A E.S.P. el profesional de
seguimiento o interventor debera cumplir con las obligaciones generales previstas en
el articulo 5 de este manual,.excepto el numeral 12 generales respecto de los contratos
de Revisoria Fiscal, Auditoria Externa de Gestién y Resultados - AEGR, seguros y

arrendamiento.

ARTICULO 7. CONTRATOS DE OBRA - OBLIGACIONES ESPECIALES. Para los
contratos de obra, los profesionales de seguimiento o interventores tendran las

siguientes obligaciones especiales:
Nota: Para los contratos de obra derivados de contratos interadministrativos suscritos

con el Ministerio de Minas y Energia (MME), no se podra suscribir el acta de inicio

hasta tanto no se encuentre debidamente contratada la interventoria correspondiente.
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a. En la etapa inicial:

. Gestionar con la Coordinacion Gestion Empresarial Social y Ambiental la actividad
de socializacién del proyecto con la comunidad, de forma previa al inicio de las
obras y en los eventos en que el contrato sea suspendido y reiniciado.

. Solicitar al proveedor y verificar la informacion basica sobre el personal que
trabajara en la obra, asegurandose de que coincida con lo presentado en la oferta,
en caso de ser aplicable. Si es necesario, esta informacién debera ser compartida
con la Oficina de Contro! Interno para que realice la debida diligencia y/o un analisis
de riesgos sobre las contrapartes involucradas.

. Solicitar al proveedor la documentacién que acredite las afiliaciones al Sistema de
Seguridad Social del personal vinculado laboralmente para la ejecucion de obra.

. Socializar con el proveedor los manuales, procedimientos, protocolos, guias y
formatos del Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo, Sistema de Gestion Ambiental y Sistema de Gestién de Activos que
tengan relacion con el desarrollo y gjecucion del contrato.

. Solicitar al proveedor el Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Plan de
Manejo Ambiental del contrato.

. En articulacion con la Coordinacion de Recursos Humanos de ELECTROHUILA
S.A. E.S.P., verificar que el proveedor disponga de los elementos de proteccion
personal, herramientas y equipos necesarios para la ejecucion de! contrato, asf
como verificar que tanto los elementos como las herramientas utilizadas sean las
adecuadas y cumplan con las especificaciones técnicas requeridas en el contrato.
. Realizar, en conjunto con el contratista, el replanteo técnico de la obra cuando sea
necesario, con el objetivo de determinar en el sitio las cantidades exactas de
materiales y mano de obra requeridas para el cumplimiento 6ptimo del objeto
contractual, asegurando que se ajusten a los planos, especificaciones y normativas

establecidas. E! replanteo técnico deberéa constar en acta suscrita por el profesional
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de seguimiento o interventor y el contratista o su representante debidamente
autorizado.

8. Para los contratos que cuentan con interventoria, en caso de presentarse
modificaciones a los items contratados o la inclusién de nuevos items sin que ello
implique un aumento en el valor total del contrato, debera elaborarse un acta de
justificacion, la cual debera contar con la aprobacién del profesional de seguimiento
del contrato.

9. Requerir al contratista y revisar los siguientes documentos en original, los cuales
son necesarios para dar inicio para dar al tramite de pago del anticipo:
¢ Cuenta de cobro (original y copia), la cual debera incluir:

v" El valor del anticipo calculado sobre el porcentaje (%) establecido en el
contrato inicial (sin incluir decimales).

v" Un ndmero consecutivo.

<

Nimero del contrato y objeto de este.

v" Régimen tributario al que pertenece, registrar la direccién y el nlimero de
teléfono para el contacto con el proveedor en el momento del pago.

* Acta de inicio.

e Acta de replanteo.

¢ Cronograma

o listado de personal vinculado a la obra.

» Plan de programa de inversién del anticipo debidamente aprobado.

o Certificado de apertura en una institucién financiera de una cuenta para el
manejo canjunte del anticipo entre el profesional de seguimiento y el contratista
indicando el nimero del contrato, cuando sean recursos externos el manejo se
hara con el profesional de seguimiento o interventor de acuerdo con lo que sobre
el particular disponga los términos de referencia o el contrato.

» Documentacién que acredite las afiliaciones al Sistema de Seguridad Social del

personal vinculado laboralmente al desarrollo de la obra.
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e Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢ Plan de manejo ambiental del contrato.

PARAGRAFO. En el caso de obras de electrificacién que impliquen el ingreso de
nuevos usuarios, el profesional de seguimiento o interventor debera solicitar al
proveedor la documentacién basica sobre dichos usuarios para efectos de su registro
en el Sistema de Informacién Comercial de ELECTROHUILA S.A. E.S.P. -SIEC.

b. En la etapa de ejecucion:

1. Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucion
pactado.

2. En articulacion con la Coordinacién de Recursos Humanos, verificar que el personal
que ejecute el contrato a cargo del proveedor utilice de manera correcta y adecuada
los elementos de proteccion personal, herramientas y equipos apropiados.

3. Tramitar las solicitudes de ingreso del personal y equipo del proveedor o de
personas externas a las areas de influencia del contrato.

4. Analizar y conceptuar con el contratista las eventuales modificaciones a precios,
cantidades, o especificaciones de los trabajos a desarrollar.

El profesional de seguimiento se encuentra facultado para autorizar la creacién,
modificacién o supresién de los ftems pactados, siempre y cuando no se
incremente el valor total contratado y que ello no implique modificacion del objeto
contractual, de lo cual debera suscribirse acta, debidamente justificada, entre este
y el contratista.

El interventor puede solicitar la creacion, modificacion o eliminacién de los items
pactados, siempre que no se incremente el valor total del contrato, ni se modifique
el objeto contractual. Cualquier cambio debera ser debidamente justificado por
escrito, mediante un acta firmada juntamente con el contratista, la cual debera ser

presentada al profesional de seguimiento para su aprobacion.
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5. Coordinar las aperturas de los circuitos eléctricos de tal manera que toda
intervencidn que se realice a la red eléctrica cumpla con la regufacién y los
procedimientos establecidos por ELECTROHUILA S.A. E.S.P.

6. Realizar el informe mensual de seguimiento a la ejecucién que debera contener en
forma resumida la identificacién del contrato, los trabajos realizados, el estado de
avance financiero y fisico de ejecucidn, y en general los aspectos mas relevantes
asociados al desarrolloc del contrato, incluyendo todos los componentes de
seguimiento. |
Los informes deberan contener registro fotografico del avance de las obras, el lugar
al que corresponde y las observaciones que se consideren importantes, soportes
necesarios que acreditan la ejecucién de este. '

7. Realizar evaluaciones periddicas sobre el avance del proyecto, en relacién con el
cronograma, con el fin de prever incumplimientos parciales o definitivos del contrato
y efectuar los requerimientos a que haya lugar al confratista.

8. Solicitar al contratista copia de los informes de accidentes laborales reportados a
la ARL, asi como los informes de investigacion. Esta situacion debera ser realizada
por el contratista de manera inmediata a la ocurrencia del evento. El interventor o
el profesional de seguimiento esta facultado para suspender. la ejecucion del
contrato si, a su juicio, la naturaleza del accidente laboral lo justifica, con el fin de
garantizar la seguridad y el bienestar de los trabajadores.

9. Verificar que el proveedor cancele cumplidamente los pagos de seguridad social y
némina del personal a su cargo vinculado laboralmente. Para ello, solicitara al
proveedor mensualmente, que remita al contratante la némina de los trabajadores
y los soportes del pago de salud, pensién y riesgos laborales, incumplimiento que
generara la suspensién inmediata de la ejecucion contractual.

10. Verificar que el contratista cumpla con fa obligacion de mantener vigentes los
certificados correspondientes al curso de nivel avanzado para trabajo en altura, asi
como el certificado del curso como coordinador de alturas, para todo el personal

que lo requiera segun las normativas de seguridad laboral. Ademas, el profesional
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de seguimiento o interventor debe revisar periédicamente que estos certificados

estén actualizados, de acuerdo con las disposiciones legales y las politicas de

seguridad establecidas en el contrato, para prevenir cualquier incidente relacionado

con las condiciones laborales. Documentacién que acredite la implementacion del

Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo.

11.Verificar el contenido de la documentacién que acredite la implementacion del Plan

de Manejo Ambiental y el Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

12. Autorizar el tramite de los pagos parciales presentados por el proveedor, los cuales

deben estar acompariados de los siguientes documentos:

» Factura. En el evento de que las obras se realicen en varios municipios del

Departamento del Huila u otros Departamentos, se debe emitir una factura por

cada municipio, o en su defecto los valores correspondientes a cada municipio

. deben ser desglosados en el acta de pago parcial, con el fin de cumplir con las

obligaciones relacionadas con el Impuesto de Industria y Comercio (ICA).

Acta parcial en original y copia.

Informe de mensual de seguimiento.

Registros de pagos a la seguridad social, parafiscales y nominas del
periodo ejecutado en el acta.

Certificacién del contratista de encontrarse a paz y salvo con
proveedores, terceros y en general con la cadena de suministros
relacicnados con el contrato. De evidenciarse informacién no fidedigna
sera causal de incumplimiento.

Cronograma actualizado, en el evento en que haya sido medificado.

¢. En la etapa final y cierre del contrato:

Pagina 27 de 42




090 Tea e

—
* @2}% . Fecha: Versién
ZlectroHuila EJECUCION CONTRACTUAL -

MA-AGC-03-001

MANUAL DE SEGUIMIENTO DE LA

syl 15/04/2026 008

1.

Revisar la documentacion relacionada con la ejecucién del contrato,
especificamente en lo que respecta a los pagos vs ejecucion realizada,
amortizacion del énticipo y entrega de obras.

Garantizar que e! proveedor amplie la vigencia de las garantias conforme a lo
establecido en el contrato. Las pdlizas deberan ser enviadas en originales y
firmadas a la Coordinacién de Servicios Administrativos, como requisito previo para
el clerre y balance del contrato.

Suscribir con el proveedor el acta de entrega y recibo final una vez finalice la obra,
la cual deberéa remitir a la Coordinacién de Servicios Administrativos, junto con la
ampliacion de las garantias.

Establecer las unidades constructivas de las obras en conformidad con las
resoluciones pertinentes de la Comisién de Regulacion de Energia y Gas (CREG)
y los parametros técnicos, operativos y contables definidos por la empresa para tal
fin. Este proceso debe garantizar que cada unidad constructiva esté debidamente
identificada y clasificada de acuerdo con las especificaciones normativas y
contractuales aplicables, cumpliendo con los requisitos tanto téchicos como
contables para asegurar la correcta ejecuciéon y el seguimiento financiero del
proyecto. Ademas, se debera documentar de manera precisa la distribucion y
justificacion de los recursos utilizados en cada unidad constructiva, para facilitar la
trazabilidad de los costos asociados y asegurar el cumplimiento con las normativas
fiscales y de control interno de la empresa. El profesional de seguimiento podra
coordinar con la Divisién de Ingenieria de Proyectos la informacion relacionada con
este numeral.

Exigir al proveedor las certificaciones que acrediten que las obras cumplen con los
requerimientos del RETIE (Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas) y
RETILAP (Reglamento Técnico De lluminacién y Alumbrado Publico) en los casos
que los mismos resuiten aplicables.

Solicitar al proveedor, como requisito para el cierre y balance del contrato, el pazy

salvo emitido por el encargado de la zona respectiva de Electrohuila
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correspondiente (Sur, Norte, Centro y Occidente) en [a que se ejecutd la obra. Este
paz y salvo debe certificar que el proveedor ha entregado correctamente los planos
"As-Built" (planos de obra ejecutada), los formatos SPARD (Sistema de
Planificacidn, Analisis y Registro de Datos) y toda la documentacién relacionada
con los nuevos usuarios, conforme a los lineamientos establecidos en el contrato.
Este requerimiento sera aplicable exclusivamente en los casos de contratos que
cuenten con interventoria, garantizando asi que todas las entregas y la
documentacion necesaria para la correcta finalizacion del proyecto estén completas
y en conformidad con lo pactado.

7. Presentar el informe final del contrato, el cual debera incluir un archivo magnético
con las fotografias de la obra, la valla infformativa, los planos "As-Built" (planos de
obra ejecutada) y el certificado RETIE (Reglamento Técnico de Instalaciones
Eléctricas) o RETILAP (Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas en Lugares
de Acceso Publico). Ademas, los planos vy los certificados RETIE o RETILAP deben
ser anexados en formato impreso, asegurando que toda la documentacién técnica
y los registros visuales sean completos y conformes coﬁ los estandares
establecidos para la ejecucién y cierre y balance de la obra.

8. Realizar el cierre y balance del contrato segun lo reglade en el Manual de
Contratacién.

9. Autorizar el tramite de los pagos presentados por el proveedor correspondiente al

pago final, los cuales deben estar acompafiados de los siguientes documentos:

¢ Factura en la que debera estar registrado: nimero del contrato, objeto, valor a
cobrar segun el cierre y balance del contrato y amortizacién del saldo del
anticipo. En el evento de que las cobras se realicen en varios municipios se debe
presentar la factura por municipio o en su defecto desagregar en el acta de

recibo final y terminacion del contrato los valores causados por municipio.

Pégina 29 de 42




090--- --

ot MA-AGC-03-001
- ﬁ% MANUAL DE SEGUIMENTODELA [~ _——— | .~
Azlﬁgggﬂla EJECUCION CONTRACTUAL (510412026 008

Registros de pagos a la seguridad social, parafiscales y néminas de los
trabajadores. Adicionalmente, deberan anexarse los registros que acrediten el
pago de la liquidacién laboral de los trabajadores en razén de la terminacion de
sus contratos de trabajo, paz y salvo del SENA por el aporte al FIC y el paz y

salvo del Ministerio de la Proteccién Social.

Paz y salvo laboral que certifica que los trabajadores han recibido todas las
sumas adeudadas por parte de su empleador al finalizar su relacion laboral. Es
decir, confirma que no existen deudas pendientes relacionadas con salarios,
prestaciones sociales, indemnizaciones u otros conceptos laborales. Este
documento, firmado por ambas partes (empleader y empleado), sirve como
constancia de que el contrato ha terminado satisfactoriamente y no existen

reclamaciones pendientes.

Certificacion del contratista de encontrarse a paz y salvo con proveedores,
terceros y en general con la cadena de suministros relacionados con el contrato.
De evidenciarse informacion no fidedigna sera causal de incumplimiento. En
caso de existir obligaciones pendientes con terceros que ejecutaron alguna
actividad o suministro durante la ejecucion del contrato, sera objeto de retencion
en la cuantia del valor adeudado y se dejara el registro del balance liquidatario,
pero solo si existen obligaciones pendientes relacionadas directamente con el
cierre y balance del contrato. No se pueden retener valores por deudas ajenas

al contrato que se encuentre con el cierre y balance del contrato.

Acta de cierre y balance del contrato.
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ARTICULO 8. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS. OBLIGACIONES
ESPECIALES. Para los contratos de prestacién de servicios, los profesicnales de

seguimiento o interventores tendran las siguientes obligaciones especiales:
a. En la etapa inicial:

1. Solicitar al contratista y verificar la informacién basica del personal que trabajara en
la ejecucién del contrato, asi como la documentacion que acredite sus afiliaciones
al Sistema de Seguridad Social.

2. Verificar que el contratista cuente con los elementos de proteccion personal,
herramientas y equipos necesarios y adecuados para la ejecucion del contrato,
asegurandose de que todos cumplan con las nomativas de seguridad y los
estandares técnicos establecidos. Esta verificacion debe incluir el estado de
conservacién de los elementos, su disponibilidad en cantidad suficiente y su uso
adecuado por parte del personal asignado. Ademas, se debe comprobar que los
equipos sean apropiados para las tareas especificas que se realizaran, y que los
elementos de proteccion personal estén certificados conforme a las nommativas de
seguridad laboral vigente, garantizando la integridad fisica y salud de los
trabajadores durante toda la ejecucion del contrato.

3. En articulacién con la Coordinacién de Recursos Humanos, verificar que el
personal que ejecute el contrato a cargo del proveedor utilice de manera correcta
y adecuada los elementos de proteccion personal, herramientas y equipos
apropiados.

4. Socializar con el contratista los manuales, procedimientos, protocolocs, guias y
formatos del Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo y el Sistema de Gestién Ambiental, que tengan relacién con el desarrollo
del contrato.

5. Autorizar el tramite del pago del anticipo (cuando aplique), conforme a lo dispuesto

en los términos de referencia y el contrato, asegurandose de que se cumplan todas
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las condiciones previas establecidas para este tipo de pagos. Para ello, se deberan

presentar los siguientes documentos:

« Plan de inversién del anticipo debidamente aprobado cuando aplique.

» Certificado de apertura de una cuenta en una institucion financiera destinada al
manejo del anticipo, conforme a lo establecido en los términos de referencia o
en el contrato.

e Cuenta de cobro (original y copia), a cual debe incluir:

v" El valor del anticipc calculado sobre el porcentaje (%) establecido en el
contrato inicial (sin incluir decimales).

v" Un ndimero consecutivo.

<

Nimero del contrato y objeto del mismo.
v" Régimen tributario al que pertenece, registrar la direccién y el nimero de
teléfono para el contacto con el contratista en el momento del pago.

. Acta de inicio.

b. En la etapa de ejecucion del contrato:

1. Tramitar las solicitudes de ingreso del personal y equipos del contratista o de
personas externas a las areas de influencia del contrato.

2. Realizar el informe mensual que debera contener en forma resumida, clara y
precisa la identificacién del contrato, los trabajos realizados, el estado de avance
financiero y de ejecucion, y en general los aspectos més relevantes asociados al
desarrollo del contrato. El informe debe ser coherente con todos los documentos-
soporte del contrato.

3. En caso necesario, solicitar el apoyo a la Coordinacion de Recursos Humanos para

verificar que el personal que trabaja en la ejecucion del contrato tenga sus pagos
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de salarios y seguridad social y verificar que el personal que ejecute el contrato a

cargo del proveedor utilice de manera correcta y adecuada los elementos de

proteccion personal, herramientas y equipcs apropiados. Para ello, se debera
coordinar con el contratista para que entregue, mensualmente, la documentacion
de soporte correspondiente, como los comprobanies de pago de némina, los
certificados de afiliacion al sistema de seguridad social, las planillas de pagos de
salud, pensiones y riesgos laborales, y cualquier otro documento que acredite el
cumplimiento de las obligaciones laborales. Esta revision garantizara que el
contratista cumpla con sus responsabilidades en materia laboral y de seguridad
social, protegiendo los derechos del personal y asegurando el cumplimiento de las
normativas vigentes.

4. Autorizar el tramite de las facturas presentadas por el contratista para pagos
parciales, siempre que estas estén acompanadas de los siguientes documentos:

e Factura; en el evento en el que los servicios prestados se realicen en varios
municipios se debe presentar la factura por municipio o en su defecto
desagregar en el acta de pago parcial los valores causados por municipio.

e Acta parcial, o certificado del profesional de seguimiento o interventoria,
original y una copia.

» Registros de pagos de salarios y seguridad social, cuando aplique.

e Certificacion del contratista de encontrarse a paz y salvo con proveedores,
terceros y en general con la cadena de suministros relacionados con el

contrato. De evidenciarse informacién no fidedigna sera causal de

incumplimiento.

5. Elinterventor o profesional de seguimiento y el contratista no podran modificar
los precios, las cantidades, las especificaciones de los trabajos a ejecutar, ni
autorizar la creacidén o modificacién de los items establecidos en el contrato, a
menos que estas variaciones estén expresamente permitidas en los términos

de referencia o en el propio contrato. En caso de que sea necesario realizar
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alguna modificacion, esta debe llevarse a cabo conforme a lo estipulado en el
manual de contratacion, siguiendo el procedimiento formal establecido para tal
fin.

c. En la etapa final y cierre del contrato:

1. Solicitar al contratista, cuando aplique, los registros que acrediten el pago de la
liquidacién [aboral de los trabajadores en razén de la terminacién de sus contratos

Individuaies de trabajo.
2. Presentar el informe final scbre la ejecuciéon del contrato.

3. Autorizar el tramite de pagos presentados por el contratista correspondientes al

pago final, siempre que estén acompanados de la siguiente documentacion:

o Factura en la que debera estar registrado: nimero del contrato, objeto, valor a
cobrar segln el cierre y balance del contrato y amortizacién del saldo de! anticipo
cuando aplique.

En el evento de que los servicios se realicen en varios municipios, se debe
presentar la factura por municipio o en su defecto desagregar en el acta de recibo
final y terminacién del contrato los valores causados por municipio.

» Registros de pagos a la seguridad social, parafiscales y néminas de los
trabajadores. Adicionalmente, debera anexarse los registros que acrediten el
pago de la liquidacién laboral de los trabajadores en razén de la terminacién de
sus contratos. Lo anterior cuando aplique.

» Certificacion del contratista de encontrarse a paz y salvo con proveedores,
terceros y en general con la cadena de suministros relacionados con el contrato.

De evidenciarse informacion no fidedigna sera causal de incumplimiento.
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e Acta de cierre o balance del contrato, o certificado del profesional de

seguimiento o interventoria, original y una copia.

ARTICULO 9. CONTRATOS DE COMPRAVENTA O SUMINISTRO.
OBLIGACIONES ESPECIALES. Para los contratos de compraventa o suministro, los

profesionales de seguimiento o interventores tendran las siguientes obligaciones

especiales:

a. En la etapa de ejecucion del contrato.

1.

Autorizar el tramite del pago del anticipo cuando aplique, conforme a lo
estipulado en los términos de referencia o en el contrato, asegurandose de que
esté acompariado de los siguientes documentos:

Plan de inversién del anticipo debidamente aprobado.
Cuenta de cobro (original y copia), la cual debe incluir:

o El valor del anticipo calculado sobre el porcentaje (%) establecido en el
contrato inicial (sin incluir decimales).

o Un nimero consecutivo..
o Nimero del contrato y objeto de este.

o Régimen tributario al que pertenece, registrar la direccién y el nimero de
teléfono para el contacto con el proveedor en el momento del pago.

Certificado de la apertura de la cuenta de manejo conjunto entre el profesional
de seguimiento y contratista.

Acta de inicio.

Coordinar con el proveedor y el almacenista de Electrohuila S.A. E.S.P. el
proceso de recepcion y entrega de los elementos adquiridos, asegurando que
se realice de manera eficiente y conforme a los procedimientos establecidos.

Este proceso debe incluir la verificacion de la calidad, cantidad vy
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especificaciones de los bienes entregados, comparandolos con lo acordado en
el contrato. Para el ingreso de los elementos al almacén, el documento soporte
sera la remision de los bienes entregados por el proveedor, el cual debe ser
revisado y validado por ambas partes (proveedor y almacenista). Ademas, es
necesario que se registre correctamente el inventario, y que se emitan los
correspondientes documentos de entrada al almacén, los cuales deben ser
firmados por el almacenista, dejando constancia de la recepcién conforme de
los materiales. Este procedimiento garantizara un control adecuado de los
recursos y evitara posibles discrepancias en el futuro.

3. Autorizar el tramite de los pagos parciales presentados por el proveedor de

acuerdo a la remisién de los elementos entregados al almacén de ELECTROHUILA

S.A E.S.P.

» Orden de remisién de los elementos del proveedor al almacén de
Electrohuila.

» Factura en la que debera estar registrado el nimero del contrato y los
elementos suministrados.

e Acta parcial o certificado emitido por el profesional de seguimiento o
interventor, en el que se detalle la amortizacion del anticipo, en caso de que
este haya sido otorgado. Ademas, debe incluir el certificadc de entrada de

" los elementos al almacén de Electrohuila, el cual debe estar debidamente
suscrito por el almacenista, confirmando la recepcién de los bienes de
acuerdo con las especificaciones del contrato.

» Certificacién del profesional de seguimiento o interventor de la verificacion
de la compra de los bienes (Tiempo de entrega y calidad).

» Elprofesional de seguimiento o interventory el proveedor no podran realizar
modificaciones a precios, cantidades, especificaciones de los trabajos a
desarrollar, ni estan facultados para autorizar la creacion y madificacién de

los items pactados, salvo que ello se permita en los términos de referencia
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o el contrato. De requerirse alguna modificacion esta se debera realizar de

acuerdo con lo estipulado en el manual de contratacion.

b. En la etapa final y cierre del contrato:

1. Autorizar el tramite de pagos presentada por el proveedor
correspondiente al pago final, la cual debe estar acompafada de los
siguientes documentos:

. Orden de remision de los elementos del proveedor al almacén de
ELECTROHUILA S.A. E.S.P., o al profesional de seguimiento e
interventor.

. Factura en la que debera estar registrado el nimero del contrato y
los elementos suministrados.

e« Acta de recibo fina! o certificacion del profesional de seguimiento
o interventoria.

« Acta de cierre y balance del contrato o certificado del profesional
de seguimiento o interventoria.

. Certificado de entrada de los elementos al almacén de
ELECTROHUILA S.A. E.S.P., suscrito por el almacenista.

e - Certificacion del profesional de seguimiento o interventoria de
verificacion de la compra de los bienes (Tiempo de entrega y calidad).

ARTICULO 10. OBLIGACIONES ESPECIALES EN LOS ACUERDOS DE
COMPARTICION DE INFRAESTRUCTURA DE ELECTRICA. Para los Acuerdos de
Compatticién de Infraestructura de Eléctrica, los profesionales de seguimiento tendran

las siguientes obligaciones.

a) Etapa inicial:
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1. Solicitar y verificar el inventario de las redes o infraestructura eléctrica objeto del
acuerdo.

2. Solicitar al proveedor de redes o servicios de telecomunicaciones la marcacién en
postes y canalizaciones de todos los elementos que sean instalados y apoyados
directamente en la infraestructura eléctrica objeto del acuerdo.

3. Suscribir junto con el proveedor de redes o servicios de telecomunicaciones acta

de inicio.
b) Etapa de Ejecucion:

1. Debera verificar que el proveedor de redes o servicios de telecomunicaciones tenga
vigente las garantias establecidas en el acuerdo.

2. Realizar con el proveedor de redes y servicios de telecomunicaciones conciliacion
mensual de las sumas a facturar y actualizacién del correspondiente inventario,
segun lo estipulado en el acuerdo. “

3. Coordinar con la Division de Facturacién y Cartera, la expedicion y entrega de fa
factura por comparticion de infraestructura eléctrica segulin lo estipulado en el
acuerdo de comparticion.

4. Verificar en coordinacién con la Division de Facturacién y Cartera que el proveedor
de redes o servicios de telecomunicaciones se encuentre al dia en el pago de la
retribucion por comparticién de infraestructura eléctrica.

5. Realizar informe mensual de seguimiento, que debera contener en forma resumida
la identificacion del acuerdo y los aspectos mas relevantes asociados al desarrollo
de este.

6. Tramitar solicitudes de cesién de los Acuerdo de Comparticién de Infraestructura
Eléctrica.

7. Promover las actuaciones sancionatorias ante la Coordinacién de Servicios

Administrativos por incumplimiento de las obligaciones de los Acuerdos.
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c) Etapa Final y cierre:

1. Revisar la documentacion correspondiente a la ejecucion de los acuerdos de pago
efectuados y velar por su cumplimiento.
2. Presentar informe final sobre la ejecucién del acuerdo.

3. Suscribir el acta de cierre y balance del contrato.

CAPITULO 1l
RESPONSABILIDADES DE LOS PROFESIONALES DE SEGUIMIENTO,
PERSONAL DE APOYO AL SEGUIMIENTO E INTERVENTORES

ARTICULO 11. RESPONSABILIDAD DEL INTERVENTOR.

1. Por el incumplimientoc de las obligaciones derivadas del contrato de
interventoria.

2 Por no informar a la Entidad contratante de manera oportuna y completa frente
a cualquier incumplimiento o situacién que ponga en riesgo la ejecucion del
contrato objeto de interventoria.

3 Por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o perjuicio
a la Entidad, enmarcados en la ejecucion del contrato de interventoria.

4. Por errores u omisiones en la valoracion del cumplimiento contractual.

5 Por errores u omisiones en la aprobacién de los informes en la celebracion,
ejecucion y cierre y balance del contrato objeto de.interventoria.

6. Por accién u omision en la entrega de los documentos soporte para la,
proyeccion del acta de cierre y balance del contrato objeto de interventoria. |

7. Por participar activa o pasiva en actos de corrupcién o por no denunciarlos

cuando de ellos tenga conocimiento.
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ARTICULO 12. RESPONSABILIDAD DEL PROFESIONAL DE SEGUIMIENTO Y
PERSONAL DE APOYO AL SEGUIMIENTO.

1. Por el incumplimiento de las funciones establecidas y relacionadas con la
ejecucion contractual a su cargo.

2. Por no informar a la Entidad contratante de manera oportuna y completa frente
a cualquier incumplimiento o situacién que penga en riesgo el contrato objeto
de contrato.

3. Por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafic o perjuicio
a la Entidad en el marco de las funciones como profesional de seguimiento y
apoyo al seguimiento.

4. Por errores u omisiones en la valoracién del cumplimiento contractual.

5. Por errores u omisiones en la aprobacién de los informes en la celebracion,
ejecucion y cierre y balance del contrato.

6. Por realizar el pago en el evento que el contratista no haya cumplido con la
totalidad de las actividades de conformidad con lo pactado en el contrato.

7. Por no adelantar de manera oportuna la solicitud de incumplimiento ante la
Coordinacién de Servicios Administrativos.

8. Por accion u omisién en la entrega de los documentos soporte para la
proyeccidn del acta de cierre y balance del contrato.

9. Por participar activa o pasiva en actos de corrupcion o por no denunciarlos

cuando de ellos tenga conocimiento.

Los Profesionales de seguimiento y el personal de apoyo al seguimiento por su
naturaleza conforman un solo equipo de trabajo, siendo solidariamente

responsables, por lo que deberan velar por la debida diligencia en la ejecucion
contractual.
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ARTICULO 13. RESPONSABILIDAD CIVIL, PENAL, FISCAL Y DISCIPLINARIA DE
LOS PROFESIONALES DE SEGUIMIENTO, PERSONAL DE APOYO E
INTERVENTORES. Los interventores, profesionales de seguimiento y personal de
apoyo responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento
de las obligaciones, como por los hechos u omisiones que les sean imputables y
causen dafio o perjuicio a la Empresa, derivados de los contratos o convenios respecto

de los cuales hayan gjercido o ejerzan las funciones de seguimiento contractual.

En el caso de considerarse que el profesional de seguimiento o interventor en el
ejercicio de sus funciones pudieron presuntamente haber incurrido en delitos, faltas
disciplinarias o detrimento patrimonial, El Gerente General, debera solicitar, en caso
de una eventual falta disciplinaria, la apertura de la investigacién correspondiente a la
Coordinacion de Recursos Humanos y/o a los organismos competentes tratdndose de
las demas investigaciones; y en el evento de requerirse adelantar una demanda

* judicial, debera reportario con los antecedentes del caso a la Secretaria General

Asesoria Legal de la Empresa.

ARTICULO 14. PROHIBICIONES DE LOS PROFESIONALES DE SEGUIMIENTO O
INTERVENTORES.

1. Ocultar las situaciones de conflicto de interés o actuar como profesionales de
seguimiento o interventor en los casos previstos por las normas que regulan las
inhabilidades e incompatibilidades.

2. Solicitar, prometer, ofertar, aceptar y entregar, directa o indirectamente, para si
o para un tercero, dadivas, favores, dinero, incentivos o cualquier otra clase de
beneficios o prebendas del contratista.

3. Realizar y/o permitir difusion indebida y/o acceso de terceros a la informacion

clasificada como privilegiada o reservada en ejecucion del contrato.
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4. Modificar los términos del contrato sin la autorizacién correspondiente. Los
profesionales de seguimiento o interventores no pueden realizar cambios en los
términos, condiciones o presupuesto del contrato sin el visto bueno del
ordenador del gasto.

. Permitir la ejecucién de trabajos fuera del alcance o sin la debida
autorizacion por escrito, salvo situaciones excepcionales debidamente
justificadas y aprobadas. \

. Retrasar o dilatar los procesos de revisién y aprobacion de pagos sin
justificacion razonable.

. Otorgar certificados de cumplimiento sin verificar los avances y resultados. Los
profesionales de seguimiento o interventores no deben certificar que se han
cumplido las-obligaciones del contrato sin haber realizado las correspondientes
inspecciones y verificaciones,

8. Participar en actividades que impliquen fraude o corrupcién. Los profesionales
de seguimiento o interventores deben abstenerse de involucrarse en cualquier
acto ilegal, fraudulento o corrupto relacionado con el contrato.

9. Interferir en la administracion del contratista. Los profesionales de seguimiento
o interventores no deben involucrarse en la gestion interna del contratista ni
tomar decisiones que correspondan exclusivamente al contratista en cuanto a
su personal o métodos de trabajo.

10.Excnerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales.

ARTICULO 15. EFECTOS. El presente manual tiene plenos efectos a partir de su

publicacién en la pagina web de la entidad.

Se expide a los 15 dias del mes de abril de 2026.
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