Cédigo: PR-DT-03
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO

Y CONTROL A LA PRESTACION DEL Versién: 02
SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO

Fecha actualizacion:
10/01/2019

1. OBJETIVO:

Determinar las acciones para la garantia de la cobertura del servicio de Alumbrado Publico,
cumpliendo con los objetivos de continuidad, eficiencia y calidad, conforme a lo establecido
en la normatividad vigente y a los fines establecidos en el desarrollo de las competencias de
la Secretaria de Infraestructura del Municipio de Itagui, a través de la Unidad de Servicios
Publicos

2. ALCANCE:

Inicia con la contratacion del servicio de Alumbrado Publico en el Municipio de ltagui y
termina con la atencion a las Peticiones quejas y/o reclamos presentados por los usuarios
frente al servicio de alumbrado publico y la aplicacion de acciones de mejoramiento a la
prestacion del servicio.

3. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del secretario (a) de Despacho y del Lider de Programa, el cumplimiento,
aplicacién y actualizacion de este procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

AOM: Valor de los gastos de administracion, operacion y mantenimiento correspondientes a
los activos del sistema de Alumbrado Publico

Adicién: Modificacion contractual por el cual, se agrega o incluye recursos al convenio y/o
contrato con el fin de lograr el cumplimiento de su objeto. Se fundamenta en el analisis de la
viabilidad y conveniencia; asi como en la generacién de soportes técnicos debidamente
elaborados por el Contratista, confirmados y presentados por el interventor y avalados por el
supervisor; igualmente en la existencia de disponibilidad presupuestal.

Acta de Inicio:_Documento que se determina el primer dia del contrato, Marca el inicio del
desarrollo fisico del contrato y por tanto, el punto de partida para el control del plazo y
seguimiento por parte del interventor.

Acta de cambio obra: documento que describe una modificacion del proyecto detallando:
(a) Descripcion del cambio; (b) Justificacion del cambio; (c) Relacion de datos de partida para

Revisado por: Lider de Programa — Servicios Publicos Aprobado por: Secretario de Infraestructura
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la confeccion del acta; (d) Precio del cambio; (e) Implicacién en el plazo; (f) Anexos: planos,
memoria, precio contradictorio, otros.

Acta de obra, de bien o de servicio extra: Se elabora para registrar en ella la obra, bien o
servicio que no fuera considerada en el contrario, pero que al final de cuentas es necesario
incluir para que el objeto contratado cumpla con la finalidad pretendida. También se le
conoce con el nombre de obra no pactada.

Acta de obra, de bien o de servicio adicional: En ella se consigna la obra, bien o servicio
que se pacté en el contrato principal pero cuya cantidad excede las consideradas en él.

Acta de pago parcial: Corresponde al pago que se efectua una vez ejecutado un
determinado porcentaje del objeto contratado o al cabo de un determinado periodo.

Acta de convenio de precios no previstos: Puede darse en aquellos contratos pactados
por precios unitarios y globalizados donde circunstancias externas imprevistas alteran los
precios del mercado. La ley permite reajustes con el objeto de no romper el equilibrio de la
ecuacion contractual. El interventor debe tener presente que este reajuste debe ser
autorizado por el ordenador del gasto y que implica una modificacién al contrato con la
participacion del grupo interdisciplinario y del comité de contrataciéon respectivos.

Acta de suspension:_Bajo ciertas circunstancias, normalmente por fuerza mayor o caso
fortuito, la ejecucion de un contrato debe suspenderse por un determinado tiempo, situacion
ésta que debe registrarse en acta y someterse a aprobacion del ordenador del gasto y del
respectivo comité de contratacion, con el debido tiempo de anticipacion con la finalidad de
motivar el auto de suspension de términos.

Acta de re-iniciacion: Una vez superados los inconvenientes que hayan motivado la
suspension del contrato, se elabora nueva acta que da continuidad al mismo.

Acta de recibo definitivo: En ésta declaran conjuntamente Interventor y Contratista que el
contrato se ha cumplido de conformidad con lo pactado y se registran las cantidades de
bienes o servicios recibidos lo mismo que los desembolses hechos por el contratante.

Acta de liquidaciéon: Documento donde se establece la culminacion del convenio y/o
contrato y se deja constancia de los ajustes, revisiones, reconocimientos, acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes, para poner fin al mismo y asi
declararse a paz y salvo. Sera suscrito por el funcionario competente o por la persona a
quien este delegue o apodere.

Actividad de Suministro de Energia Eléctrica para el Sistema de Alumbrado Publico: Es
el suministro de energia eléctrica destinado a la prestacion del Servicio de Alumbrado
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Publico que el municipio contrata con una empresa comercializadora de energia mediante un
contrato bilateral para dicho fin

Contratista: Persona natural o juridica que se vincula con una entidad contratante mediante
la celebracion de un contrato, cuya obligacion es cumplir y ejecutar el objeto del mismo, el
cual puede consistir en estudios, proyectos, suministros u obras. En la practica es la persona
natural o juridica a quien se la ha adjudicado una convocatoria o concurso con quien se
celebra el respectivo contrato. Los consorcios y uniones temporales también pueden actuar
como contratista en la celebracion de un contrato previo cumplimiento de los requerimientos
legales.

Contrato: Acto juridico generador de obligaciones, previsto en el derecho privado o en
disposiciones especiales, derivado del ejercicio de la voluntad, celebrado entre dos o mas
partes, el cual produce efectos juridicos y econdmicos entre estas, comprometiéndolas al
cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo.

Entidad territorial: Se entiende como entidad territorial las personas juridicas, de derecho
publico, que componen la divisidon politico-administrativa del estado, gozando de autonomia
de la gestion de sus intereses. Son Entidades Territoriales los Departamentos, Municipios,
Distritos y los Territorios indigenas y eventualmente, las Regiones y Provincias.

Etapa Precontractual: Periodo anterior a la firma de un contrato, va desde los procesos de
planeacién hasta la seleccion, es decir, desde el estudio de conveniencia y oportunidad hasta
la adjudicacion y formalizacién del contrato.

Etapa Contractual: Periodo que comprende desde la formalizaciéon del contrato hasta la
ejecucion, es decir, desde la suscripcion del contrato hasta su recibo final y liquidacion.

Etapa postcontractual: Periodo que comprende la vida util del bien o servicio terminado y
entregado. En términos practicos va desde entrega final del objeto terminado al Municipio de
Itagui hasta la culminacién de la vida util del mismo.

Factura y/o cuenta de Cobro: Documento presentado por el contratista y aprobado por el
interventor y/o supervisor para el pago, de los bienes y servicios derivados de la ejecucion de
un contrato, de acuerdo con la forma de pago pactada en el contrato. Su soporte para el
tramite respectivo seran las actas de recibo parcial de obra o acta de liquidacién.

Interventor: Se entiende por interventoria el servicio prestado por un profesional
especializado o empresa calificada para la supervisidon, control de la ejecucion y liquidacion
de un estudio, proyecto o construccion. El Interventor es el Representante de la entidad
contratante durante el desarrollo del proyecto (Interventoria de Proyectos). También lo es
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durante la etapa previa a la construccion, en la ejecucién de obra y en la liquidacion del
contrato correspondiente (Interventoria de obras).

Luminaria: Equipo de iluminacion que distribuye, filtra o transforma la luz emitida por una o
mas bombillas o fuentes luminosas y que incluye todas las partes necesarias para soporte,
fijacidon, proteccion y prendido y apagado de las bombillas, y donde sea necesario, los
circuitos auxiliares con los medios para conectarlos a la fuente de alimentacion.

Operador del servicio alumbrado publico: Es el Municipio de ltagui, conforme las
competencias establecidas en la estructura administrativa de la entidad territorial.

RETIE: Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas expedido por el Ministerio de Minas
y Energia, mediante Resolucion No 181294 de 2008 y modificada mediante Resolucion No.
180195 de 2009, o aquellas que la modifiquen, adicionen o complementen.

RETILAP: Reglamento Técnico de lluminacién y Alumbrado Publico expedido por el
Ministerio de Minas y Energia, mediante Resolucion No. 181331 de 2009 y modificada
mediante resoluciones No. 180265, 180540 y 181568 de 2010, o aquellas que la modifiquen,
adicionen o complementen.

Servicio de Alumbrado Publico: Es el servicio publico no domiciliario que se presta con el
objeto de proporcionar exclusivamente Luminla iluminacién de los bienes de uso publico y
demas espacios de libre circulacion con transito vehicular o peatonal, dentro del perimetro
urbano y rural del municipio. El servicio de alumbrado publico comprende las actividades de
suministro de energia al sistema de alumbrado publico, la administracion, la operacion, el
mantenimiento, la modernizacién, la reposicion y la expansion del sistema de alumbrado
publico.

La iluminacién de las zonas comunes en las unidades inmobiliarias cerradas o en los
edificios o conjuntos residenciales, comerciales o mixtos, sometidos al régimen de propiedad
respectivo, no hace parte del servicio de alumbrado publico y estara a cargo de la
copropiedad o propiedad horizontal. También se excluyen del servicio de alumbrado publico
la iluminacion de carreteras que no estén a cargo del municipio.

Supervisor: Es un funcionario o contratista de prestacion de servicios profesionales,
designado por el Municipio de Itagui quien ejercera funciones de seguimiento técnico,
administrativo y presupuestal del proyecto con la finalidad de mantener permanentemente
informado a la instancia correspondiente de sus avances y las dificultades que se pueden
presentar. Este profesional sera el canal de comunicacion entre el interventor y el Municipio
de Itagui.

Unidad Constructiva de Alumbrado Publico -UCAP-: Es el conjunto de Unidades
Constructivas de Alumbrado Publico conectado a un sistema de distribucién de energia
eléctrica, cuya finalidad es la iluminacion de un determinado espacio publico, con una
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extension geografica definida, que se encuentra en operacion y estan debidamente
registrados como tales en el Sistema de Informacion de Alumbrado Publico —SIAP- del

municipio.

5. CONTENIDO:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

1. Gestionar la contratacion para el sostenimiento del
sistema de Alumbrado Publico: El (la) secretario(a) de Despacho
gestiona y adelanta el proceso de contratacion para garantizar el
suministro de energia eléctrica al sistema de Alumbrado Publico,
contratacion para la administracion, operacién y mantenimiento
(AOM) y la expansion y modernizacion del mismo, asi como la
interventoria conforme al Proceso de Adquisiciones y a lo
establecido en el Reglamento Interno de Contratacién del
Municipio.

Secretario(a) de
Despacho

Expediente
contractual

2. Asignar la supervision de la Obra: El (la) secretario(a) de
Despacho realiza la asignacién de interventoria y/o delegacion de

Secretario(a) de

Acto
administrativo

la supervision de la obra conforme a lo establecido en el Despacho de delegacion
Reglamento Interno de Contratacion del Municipio. Contrato
3. Suscribir el acta de inicio de los contratos: El (la)| Supervisor(a) y/o FO-AD-27

Supervisor(a) y/o Interventor(a) y el(la) contratista suscriben el acta
de inicio del contrato.

Interventor(a)
Contratista

Acta de Inicio

FO-DT-20
Acta de obra,

4. Realizar seguimiento a la ejecucion del objeto s _ /
contractual: El (la) Supervisor(a) y/o Interventor(a) realizan Lljr?teerr\\//I:rom’:c()?()a%o Informes,
seguimiento, control y verificacion a la ejecucion y cumplimiento del Contratista Bitacora,
clausurado contractual. Registro
fotografico

5. Revisar cambios o modificaciones de obra: El (la) FO-DT-21
Interventor(a) y /o Supervisor(a) revisa y aprueba los cambios de _

: i : Supervisor(a) y/o| Actas de
obra, suspensiones y avances en el cumplimiento del objeto .

: Interventor(a) cambios,
contractual, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento ¢
Interno de Contratacion del Municipio. Informes
6. Justificar las modificaciones contractuales: El(la) Supervisor(a) y/o FO-AD-28
Interventor(a) y /o Supervisor(a) elabora la justificacion de las Interventor(a) Actas
modificaciones contractuales y se traslada al Secretario(a) de modificacion,
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Infraestructura para la aprobacion inicial, posteriormente las remite
a la Oficina de Adquisiciones.

Informes,

Registro
fotografico,

oficio

7. Informar causales de aplicacion de multas y sanciones en
caso de incumplimientos: El(la) interventor(a) externo presenta
un informe sobre las causales que se aducen como posible
incumplimiento y el supervisor interno presenta ante el Secretario
de Despacho un informe sobre el asunto, donde adjunta la el
informe de la interventoria externa, posterior se envia la solicitud
de incumplimiento suscrita por el Secretario de Despacho a la
Secretaria Juridica para tramitar la solicitud de incumplimiento.

Supervisor(a) y/o
Interventor(a)

Oficio o
informe

8. Suscribir el acta de pago: El(la) Interventor(a) externo
elabora y aprueba el acta de pago para remitirla a la Secretaria de
Infraestructura.

Interventor(a)

FO-AD-31
Acta
Interventoria

y pago

9. Suscribir 6rdenes de pago: El(la) Supervisor(a) elabora la
orden de pago, la cual debe ser suscrita por el(la) secretario(a) de
despacho y la remite a la Secretaria de Hacienda con los soportes
correspondientes.

Supervisor(a)

FO-AD-32
Orden de
pago

10. Realizar la ampliacion de garantias contractuales: El(la)
Interventor(a) y/o Supervisor(a) solicita al contratista la ampliacion
de las garantias contractuales, siempre que se requiera; se remiten
los documentos a la Oficina de Adquisiciones para el proceso de
aprobacién de podlizas.

Supervisor(a) y/o
Interventor(a)

FO-DT-04
Seguimiento
a pélizas de

obras de
infraestructur

a

11. Recibir a entera satisfaccion la ejecucion del contrato:
El(la) Interventor(a) y/o Supervisor(a) recibe a entera satisfaccion
los productos de la ejecucion del contrato, verificando el cabal
cumplimiento del objeto contractual y elabora el acta de recibo del
contrato.

Supervisor(a) y/o
Interventor(a)

FO-AD-33
Acta de
recibo de
obra,
FO-DT-26
Informe final y
soportes

12. Atender y hacer seguimiento a quejas o reclamaciones
contractuales: El(la) Interventor(a) y/o Supervisor(a) atienden y
surten el seguimiento a las quejas o reclamaciones contractuales
relacionadas con la contratacion y adelanta las gestiones

Supervisor(a) y/o
Interventor(a)

Contratista

Oficios,
FO-DT-12
Acta de
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
necesarias con el contratista para su solucion. comité de
obra
Ejecutor del
sistema de
13. Atenciones y solicitudes realizadas por los usuarios con alumbrado Reporte
respecto al servicio de alumbrado publico: El usuario reporta publico Sistema
las anomalias presentadas en el sistema de alumbrado publico o | y/o Operador del | Alumbrado
efectua solicitudes para la instalacion de nuevos puntos luminosos servicio de Publico
alumbrado
publico.
14. Realizar seguimiento a la ejecucion del procedimiento e FO-DE-01-
identificar oportunidades de mejoramiento: Periédicamente a Acta de
través de los comités técnicos el (la) secretario(a), subsecretario(a)| Secretario(a), Reunion
de infraestructura, Lideres, Profesional Universitario(@) Y| subsecretario(a),
Técnicos(as) evalua periodicamente la  ejecucidon  del Lideres, FO-DE-11
procedimiento, identifican las dificultades o desviaciones Profesionales Matriz de
presentadas, identifican oportunidades de mejoramiento y las , . Riesgos
documentan, de acuerdo a lo establecido en el Proceso de| Universitarios(as FO EM-15
Evaluacién y Mejoramiento continuo, y diligenciando los formatos| ) Y Técnicos(as) i
“FO-DE-01-Acta de Reunién’ y “FO-DE-11 Matriz de Riesgos’ y/o Plan de
“FO EM-15 Plan de Mejoramiento” Mejoramiento
15. Aplicar las acciones de mejoramiento establecidas y FO-EM-15
realizar seguimiento a su eficacia: El(la) responsable Plan de
designado(a) aplican las acciones de mejoramiento establecidas y Responsable | Mejoramiento
realizan seguimiento a la eficacia de las mismas, teniendo en designado(a) FO-DE-11
cuenta lo establecido en el Proceso “Evaluacion y Mejoramiento et
Continuo”, diligenciando el seguimiento en el “FO-EM-15 Plan de Matriz de
Mejoramiento”. y/o “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” Riesgos

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica de Colombia Articulos 311, 209, y 90
ley 97 de 1913 y la ley 84 de 1915

Ley 80de 1993 Estatuto Contractual

Ley 1150 2007 Contratacion Publica

Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion

Ley 143 Empresas de Energia y Gas

Ley Asociacion Publico-Privado. 1508 de 2012 (Documento CONPES 3615 de 2009)

Ley 388 de 1997 Reglamentada por los Decretos Nacionales 150 y 507 de 1999; 932 y
1337 de 2002; 975 y 1788 de 2004; 973 de 2005; 3600 de 2007; 4065 de 2008; 2190 de
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2009;Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1160 de 2010. Por la cual se
modifica la Ley 9 de 1989, y la Ley 2 de 1991 y se dictan otras disposiciones.

Ley 142 de 1994 por la cual se establece el régimen de los servicios publicos
domiciliarios y se dictan otras disposiciones.

Ley 963 de 2005: Contratos de estabilidad juridica

Ley de garantias electorales: Ley 996 de 2005

Ley 1551 de 2012: Nueva Ley de Municipios

Acuerdo 020 de 2007. Plan de Ordenamiento Territorial

Acuerdo 010 de 2012. Plan de Desarrollo Municipal 2012-2015 “Unidos hacemos el
cambio

Decreto 2474 2008 (procesos seleccion)

Decreto 4828 2008, 490 y 931 2009 (Garantias)

Decretos 4881 2008 y 836 2009 (Registro Proponentes)

Decreto 1170 2008: Enajenacion Bienes FRISCO

Decreto 4444 2008: Enajenacién Bienes

Decreto 4533 de 2008: asociacién Publico-Privado

Decreto 2025 de 2009: Modifica 2474

Decreto 3576 de 2009: Minima Cuantia

Decreto 3485 de 2011: Secop

Decreto 734 de 2012

Decreto 019 de 2012 (fe de erratas: Decreto 53 de 2012)

Decreto 4170 de 2011: Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra
Eficiente-

Documento CONPES 3714 de 2011: Riesgo previsible en contratacion

Decreto 958 de 2001 por el cual se crea la comision intersectorial de servicios publicos
domiciliarios.

Decreto 398 de 2002 presente decreto se aplica a los municipios prestadores directos de
los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo.

Decreto 734 de 2012 Por medio de la cual se modifica la Ley 388 de 1997 en materia de
sanciones urbanisticas y algunas actuaciones de los curadores urbanos y se dictan otras
disposiciones.

Resolucién 123 de 2011. Ministerio de Minas y Energia — Comisiéon de Regulacion de
Energia y Gas -. Por la cual se aprueba la metodologia para la determinacion de los
costos maximos que deberan aplicar los municipios o distritos, para remunerar a los
prestadores del servicio, asi como el uso de los activos vinculados al sistema de
alumbrado publico.

Planes estratégicos

Proyectos de Inversién

Proceso de Adquisiciones

Proceso de Analisis y Mejoramiento continuo
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7. CONTROL DE REGISTROS:
Codigo | Nombre |Responsable SYCED d? Recuperacion | Protecciéon Tlempo_ (,je DISp(?SICIO
Almacenamiento Retencion | n Final
No Aplica CCOth? Archivos y
ontrato | gecretario(a) carpetas de el
FO-AD-27 | Actade de Expedientes uso establecido |  Archivo
: Inicio_||nfraestructura, Oficina de los | Contractuales |exclusivo del on | tabla | CoNtractual
No Aplica |Informes |Interventores y| responsables Expedientes |responsable|, ' - - "< | Archivo
No Aplica | Oficios /o Contractuales | Backup’s Contractual
s g cl d Documental
FO.DT.20 Acta de upervisores aves de
obra acceso
FO-DT-21 | Actas de
Cambio ,
Acta de . Archivos y
FO-AD-28 | modificaci Secretario(a) . carpetas de El .
an de Expedientes uso establecido Archivo
. " Infraestructura,|  Oficina de los Contractuales |exclusivo del Contractual
No Aplica | Bitacora . en la tabla ;
Interventores y| responsables Expedientes |responsable o Archivo
Actos /o Contractuales | Backup’s de retencion| o iractual
No Aplica |Administral g servisores Claves de |Pocumental
tivos acceso
FO-DT-19 | Actade
visitas
. Registro Archivos y
No Aplica fotografico| Secretario(a) carpetas de El
No Aplica | Pdlizas de Expedientes uso establecido Archivo
Acta de |Infraestructura,  Oficina de los Contractuales |exclusivo del en la tabla Contractual
FO-AD-31 pago |Interventoresy| responsables Expedientes |responsable| /' -~ | Archivo
/o Contractuales | Backup’s Documental Contractual
FO-AD-32 | ©rden de | sypervisores Claves de
pago acceso
Informe Archivos y
FO-DT-26 final Secretario(a) carpetas de El
Acta de de Expedientes uso establecido Archivo
FO-AD-33 |Recibo de |Infraestructura,| Oficina de los Contractuales |exclusivo del en la tabla Contractual
Obra |Interventores y| responsables Expedientes |responsable de retencion Archivo
Acta de /o Contractuales | Backup’s Documental Contractual
FO-AD-34 |Liquidacié| Supervisores Claves de
n acceso
SegtU|m|en Archivos y
oa .
6lizas de Secretario(a) . . carpetas de El .
FO-DT-04 |P de Oficina de los Expedientes uso . Archivo
obras de . establecido
infraestrucInfraestructura, responsables Contragtuales exclusivo del en la tabla Contraptual
tura Interventores y Expedientes |responsable de retencion Archivo
Acta de /o Contractuales | Backup’s Documental Contractual
FO-DT-12 | comité de Supervisores Claves de
obra acceso
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FO-DE-01 | Actade

Reunién

Matriz de . .- Backup’s
FO-DE-11 Riesgos leerles de Oficina de los Qarpe'ta Claves de 2 afos Eliminar

calidad responsables Mejoramiento

Plan de acceso

FO-EM-15 |mejoramien
to
8. CONTROL DE CAMBIOS:
Version Fecha de Aprobacion Descripcion del Cambio
01 30/08/2013 No Aplica para esta Version
Se modifica:

Definiciones y términos, Los registros de las actividades 10,
12, La redaccién y registros de la actividad 13,14 y 15
Los documentos de referencia, el control de informacion

02 10/01/2019 .
documentada — Registros y los anexos de acuerdo a los
cambios realizados en los registros de las actividades
anteriormente citadas.
Acta N° 1 del 10/01/2019
9. ANEXOS:

FO-AD-27 Acta de Inicio

FO-DT-20 Acta de obra

FO-DT-21 Actas de cambios
FO-AD-28 Actas modificacion
FO-AD-31 Acta Interventoria y pago
FO-AD-32 Orden de pago
FO-AD-33 Acta de recibo de obra
FO-DT-26 Informe final

FO-AD-34 Acta de liquidacion
FO-DT-27 Informe de Supervisor
FO-DT-04 Seguimiento a pdlizas de obras de infraestructura
FO-DT-12 Acta de comité de obra
FO-DE-01 Acta de reunion
FO-DE-11 Matriz de Riesgos
FO-EM-15 Plan de Mejoramiento
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