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OBJETIVO

Garantizar la supervisidn y control de ejecucion de los contratos de transporte terrestre multimodal en cada
una de las regionales, velando por el cumplimiento de las obligaciones y ANS estipulados en el contrato.

ALCANCE

Inicia desde la natificacion al Contratista de las rutas programadas, validacion y aprobacién de los servicios
a facturar hasta el tramite interno de radicacion de ejecucion presupuestal, en paralelo se realiza la
identificacién de novedades en la prestacion del servicio, para la respectiva conciliacién y ratificacion de los
posibles descuentos por incumplimiento de las obligaciones y ANS estipuladas en el contrato. Dando como

resultado la presentacion del informe de supervision a la Secretaria General y al Ordenador del Gasto.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Contratista: Es la persona natural o juridica que mediante un acuerdo de voluntades se obliga para con
SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. a dar, hacer 0 no hacer una actividad o entregar un producto a
cambio de una contraprestacién en dinero o en especie. (Ajustada definicion contrato del Codigo de
Comercio).

Supervisor: Corresponde al trabajador de planta o contratado de manera directa por la Entidad, encargado
de ejercer la supervisién de un contrato, convenio o negocio juridico de naturaleza contractual, quien deber&
contar con un conocimiento amplio y suficiente sobre la materia.

Transporte Primario: Es el transporte requerido para la operatividad urbano, nacional, regional de acuerdo
con la planeacion y proyeccién del recurso operacional para atender la recoleccién, conexién y entrega de
envios postales.

Transporte Secundario: Corresponde a la entrega a destinatario final de los envios postales en los
municipios asociados a cada regional (Aforo — variable) y no contemplados en el transporte primario.

Transporte Suplementario: Vehiculos suplementarios para cumplir con las solicitudes adicionales de la
operacion, no previstas en la planeacion.

ABREVIATURAS

A: Actuar

ANS: Acuerdos de Nivel de Servicio

dh: Dia habil

DU: Distribuciéon Urbana

H: Hacer

JNT: Jefatura Nacional de Transporte

P: Planear

SIPOST: Sistema de Informacién Postal
SPN: Servicios Postales Nacionales S.A.
SALLE: Salidas y Llegadas

V: Verificar
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4. CONDICIONES GENERALES
4.1. Consolidacion y notificacion del planeador

De acuerdo con las necesidades operativas en cada regional, los profesionales de transporte con el aval de la
Jefatura Nacional proyectan los requerimientos de transporte de la siguiente semana (Rutas, cantidades,
capacidades y novedades).

Las actividades a desarrollar para la consolidacién del Planeador semanal son:

e Cada jueves se solicita y recibe por parte de la Jefatura Nacional de Transporte la planeacion regional
correspondiente a la semana siguiente via correo electrénico.

e Unavez recibida la informacion, se procede a ajustar la planeacion de acuerdo con lo proyectado por la JNT,
Modificando en el formato PR-OP-TR-015-FR-001 Planeador de Rutas, la hoja “Resumen Solicitud de
Servicios” los datos fecha, servicios programados y capacidad.

e Con la misma informacion recibida por parte de la JNT, se procede a ajustar la programacién de los servicios
en el formato PR-OP-TR-015-FR-002 Salle Diario Regional y Urbano, los datos fecha, servicios programados
y capacidad, en cada una de las pestafias del dia de la semana.

e Se realiza el envié de los formatos PR-OP-TR-015-FR-001 Planeador de Rutas y PR-OP-TR-015-FR-002
Salle Diario Regional y Urbano por medio de correo electrénico al personal de transporte y al contratista
encargados en cada una de las regionales, generando una comunicacion para cada regional.

e EIl Gerente de supervision, a su vez genera una comunicacion via correo electrénico a cada representante
legal y director de proyecto de los contratistas, en la cual informa las novedades o variaciones frente a la
programacion de la siguiente semana.

4.2. Revision y validacién de servicios prestados

El segundo dia habil de la semana siguiente a la ejecucion, el Contratista remite por correo electrénico el PR-OP-
TR-015-FR-001 Planeador de Rutas debidamente diligenciado y el Profesional de Transportes remite via correo
electronico el PR-OP-TR-015-FR-002 Salle Diario Regional y Urbano, con el fin de llevar el inventario de los
servicios solicitados y ejecutados.

4.2.1 Se reciben los formatos diligenciados y se inicia por una revision del correcto diligenciamiento de los
archivos:

e Se verifica en la hoja “Resumen Solicitud de Servicios” del PR-OP-TR-015-FR-001 Planeador de Rutas, que
la celda “Valor servicio ejecutado” coincida con el valor total en la hoja “Prefactura Primario”.

e Todo servicio relacionado en el formato PR-OP-TR-015-FR-001 Planeador de Rutas, hoja “Prefactura
Primario”, columna “Placa” debe tener un valor liquidado en la columna “Suma de Ejec — Costo”

e Se valida que la cantidad de servicios (urbano y regional) relacionados en el PR-OP-TR-015-FR-001
Planeador de Rutas sea la misma que en el PR-OP-TR-015-FR-002 Salle Diario Regional y Urbano,
realizando una comprobacion de placas.

e Se valida que los saldos relacionados en el PR-OP-TR-015-FR-001 Planeador de Rutas hojas “Control
Urbano” (una por dia) columna saldos, coincidan con los relacionados en el PR-OP-TR-015-FR-002 Salle
Diario Regional y Urbano, columna Saldos, para que se calcule correctamente la productividad de las rutas
con el ciclo entregas o recolecciones/distribucién.
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Se revisa en el PR-OP-TR-015-FR-001 Planeador de Rutas, hoja “Control urbano”, que las rutas que tengan
en la columna “ciclo” los valores: entregas o recolecciones/distribucion, tenga la cantidad correspondiente en
la columna “total envios cargados”.

Se validan los servicios nacionales contrastando el PR-OP-TR-015-FR-001 Planeador de Rutas, hoja
“Preactura Primario” columna tipo Nacional con el Reporte Seguimiento Rutas Nacionales remitido por la
Torre de Control.

En cuanto al servicio de aforo, se comprueba que el Peso Fisico relacionados en PR-OP-TR-015-FR-001
Planeador de Rutas, hoja “Control de Aforo” sean los mismo que estan registrados en la hoja “Prefactura
Aforos”.

4.2.2 Posteriormente se procede a la validacion de tarifas, capacidad y rutas asi:

En el PR-OP-TR-015-FR-001 Planeador de Rutas, hoja "Prefactura Primario", se contrasta la tarifa liquidada
columna “suma de ejec-costo” con las tarifas ofertadas en el anexo técnico teniendo en cuenta los descuentos
por productividad de cada ruta urbana, de igual forma se realiza con la hoja “Prefactura Suplementario”.

En el PR-OP-TR-015-FR-001 Planeador de Rutas, hoja “Prefactura Aforo”, se valida la informacién de la
columna “Valor Kilogramo” con las tarifas ofertadas en el anexo técnico, teniendo en cuenta la ruta y el medio
por el cual se realiza el aforo (terrestre, aéreo, acuatico).

Posteriormente en el PR-OP-TR-015-FR-001 Planeador de Rutas, se realiza una validacién de la capacidad
planeada hoja “Resumen Solicitud de Servicios” en cada ruta vs. La Ejecutada en la hoja “Prefactura Primario”

4.2.3 Otras validaciones.

Se valida y consolidan las solicitudes y aprobaciones correspondientes a cada uno de los servicios
relacionados en el PR-OP-TR-015-FR-001 Planeador de Rutas, hoja "Prefactura Suplementario”.

En el PR-OP-TR-015-FR-001 Planeador de Rutas, hoja "Prefactura Primario se revisa la cantidad de servicios
prestados por placa por dia, en caso de encontrar vehiculos que presten mas de un servicio al dia, se valida
gue las rutas asignadas tengan coherencia con la ejecucion diaria.

4.2.4 Notificacién de Validaciones

En caso de que se presenten novedades o inconsistencias se elabora y reporta via correo electrénico un
informe dirigido al contratista y al profesional de transporte de la regional correspondiente, solicitando
correcciones y/o aclaraciones.

Una vez subsanadas las novedades se da curso a los archivos para su consolidacion y facturacion.

4.3. Recepciodn y radicacion de la factura y control de ejecucién

4.3.1.Una vez recibidos los formatos PR-OP-TR-015-FR-001 Planeador de Rutas de todas las semanas del mes

se realizar la consolidacion de los datos registrados en las hojas de Prefactura de acuerdo al servicio
(primario, secundario Aforo y suplementario). Dando origen al PR-OP-TR-015-FR-003 Anexo Detalle de
Servicios de Transporte del Mes.

4.3.2.Se hace seguimiento a la validacion y aprobacion del servicio Secundario Variable por parte del profesional

de distribucion y del contratista del informe Resumen Validacion Variable de cada regional emitido por Torre
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de Control, hojas “Municipio y Urbano” las cuales hacen las veces del PR-OP-TR-015-FR-003 Anexo
Detalle de Servicios de Transporte del Mes, para este servicio secundario Variable.

4.3.3.Se envia por correo electrénico al Contratista y al profesional de transporte y Distribucién el PR-OP-TR-
015-FR-003 Anexos Detalle de Servicios de Transporte del Mes para cada uno de los servicios prestados,
confirmando los valores de servicios a facturar y certificar.

4.3.4.Unicamente para servicios especiales, se recibe por parte del Profesional de Transporte designado el PR-
OP-TR-012-FR-006 Relacion Servicios Especiales, con el detalle de los servicios prestados en el mes junto
con los soportes y la PR-OP-TR- 015-FR-008 Certificacion Suplementario Especial de cada uno. Para
proceder con la notificacion de generacion de factura al contratista.

4.3.5.Se recibe del Contratista la Facturacién y soportes validando lo siguiente;
e Factura: Fecha de expedicién, concepto (Tipo de servicio, mes del servicio, No. De Contrato) y valor.

e Anexo Detalle de Servicios de Transporte del Mes: validar que el formato corresponda al valor de la
Factura y se encuentre firmado por el personal la Regional requerido y el Representante Legal del contratista.

e Certificacién: Validar el formato de certificacidon de acuerdo con el tipo de servicio, el valor del servicio, mes
de servicio y fecha de expedicion. (PR-OP-TR-015-FR-004 Certificaciébn Transporte Primario, PR-OP-TR-
015-FR-005 Certificacion Variable, PR-OP-TR-015-FR-006 Certificacion Aforo, PR-OP-TR-015-FR-007
Certificacion Suplementario y PR-OP-TR- 015-FR-008 Certificacion Suplementario Especial).

e Anexos requeridos por el area financiera en el PR-FI-015 Cuentas Por Pagar y soportes contractuales.

e Si se identifican novedades en la informacién o en los documentos recibidos, se notifica al contratista por
correo electrénico para subsanar o se procede a la devolucion de la factura.

4.3.6. Elaborar y firmar el PR-FI-015-FR-001 Certificacion y Control de Ejecucion Presupuestal y la certificacion
de recibo a satisfaccion del servicio prestado.

4.3.7.Realizar la radicacion de la factura en el area de correspondencia, anexando los documentos requeridos
en el procedimiento PR-FI-015 Cuentas Por Pagar y soportes contractuales.

4.4, ldentificacion de descuentos por incumplimiento de las obligaciones y ANS estipuladas en el contrato

Dentro del proceso de supervisién de los contratos, una de las partes fundamentales es el verificar el cumplimiento
de las obligaciones contractuales y ANS frente a la ejecucion y prestacion de los servicios; para esta labor el
equipo de supervision cuenta con la colaboracion de supervisores de apoyo en cada una de las regionales los
cuales hacen acompafiamiento en forma constante durante el mes y al cierre realizan el reporte de las novedades
y posibles incumplimientos por parte de los contratistas a la Gerencia de Supervision de Operaciones.

Se cuenta con diversos mecanismos para identificar y reportar incumplimientos:

4.4.1.Informe remitido por los Supervisores de apoyo: Este informe se construye de manera mensual en el
formato PR-OP-015-FR-009 Informe ANS Supervisores Apoyo Regional, en el cual registran cada una de
las novedades y posibles incumplimientos que se identifican durante el mes en ejecuciéon. Debe ser remitido
la semana siguiente al cierre del mes vencido.
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4.4.2.Novedades control de calidad: Cuando el proceso de control de calidad identifica una novedad
relacionada con el contratista en cada una de las regionales, informara al supervisor de apoyo (profesional
de transportes), quien tendrd la responsabilidad de notificar al equipo de supervision a través del numeral
4.4.1.

4.4.3.Informe de Control de Calidad: El area de Control de Calidad remitir4 informe mensual de las fallas
identificadas por parte de los Contratista a nivel nacional a la Vicepresidencia de Operaciones con copia a
la Gerencia de Supervisién de Operaciones. Con el fin de que se tomen las acciones pertinentes.

4.4.4 Visitas de supervision: Se programa anualmente la ejecucion de las visitas de supervision con el fin de
solicitar la asignacién de presupuesto requerido a la Vicepresidencia de Operaciones. Estas visitas se
ejecutan en cada uno de los centros operativos planeados con el fin de evaluar en sitio los diferentes ANS
y obligaciones contempladas en el contrato, dejando evidencia de los posibles incumplimientos en el
formato PR-OP-015-FR-010 Matriz Visita de Supervision a Centros Operativos, junto con los soportes
fotograficos y documentales. Los resultados de la visita son comunicados con las partes involucradas al
finalizar el ejercicio dejando como constancia la firma del documento.

Trimestralmente se realizara seguimiento al programa de visitas definido a fin de tomar las acciones
necesarias para garantizar su cumplimiento.

4.4.5.Seguimiento GPS Torre de Control: Se recibe diariamente por correo electronico el Informe de
seguimiento GPS de las rutas nacionales por parte del area de Torre de Control, quien proporciona
informacion sobre el cumplimiento de horarios de salida y llegada de las rutas, asi como las diferentes
novedades por las cuales la ruta no se cumplié de acuerdo con lo programado.

4.5 Otras Condiciones

Todas las comunicaciones entre el Contratista y la Entidad 4-72 se realizaran a través de la Gerencia de
Supervision de Operaciones, dentro de estas comunicaciones se incluyen las siguientes:

¢ Actualizaciones y novedades frente a la prestacion del servicio.

e Requerimientos de informacién y documentacion relacionados con el contrato o solicitados por las
areas de la Entidad.

¢ Respuesta a las diferentes solicitudes por parte de los contratistas

5. CONTENIDO

Actividad Descripcién Responsable Registro

1 INICIO INICIO

Se valida por correo electrénico con

la Jefatura Nacional de Transporte y Técnico Nivel 3 — Rol

Construir y el Profesional de Transporte de cada X .
. . . Supervisor Técnico Planeador de Rutas
5 enviar el regional la necesidad de rutas para
planeador la semana siguiente, con el fin de L -
. Gerente Supervision | Correo electrénico
semanal ingresar los datos en el planeador y

. ; Operaciones
enviarlos al contratista

correspondiente
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Actividad

Descripcion

Se ingresa la informacion del

Responsable
Técnico Nivel 3 — Rol

Registro

Salle Diario

anstruw y Planeador de rutas en el formato Supervisor Tecnico Regional y Urbano
3 enviar SALLE . ;
SALLE y se envia a los profesionales L
semanal . Gerente Supervision -~
de transporte de cada regional. ; Correo electrénico
Operaciones
@l El profesional de transporte y el Planeador de Rutas
contratista se reinen semanalmente | Profesional de Salle Diario
4 Conciliar para qqnuhar Ips servicios pre_s:tados transporte Regional y Urbano
semanalmente | Yy remitir al equipo de supervision el
los servicios Planeador y SALLE de la semana Contratista Correo electrénico
prestados revisado.
@ Se valida y confronta la informacion Lider Nivel 3 — Rol Planeador de Rutas
reportada en el SALLE vs el Técnico .
. . o Salle Diario
5 Validar Planeador, para identificar Regional y Urbano
semanalmente | hovedades, las cuales son remitidas | Técnico Nivel 3 — Rol
los servicios por correo electrénico para su Supervisor Técnico Correo electrénico
prestados correccion.
6  Es fin de mes? Si: Continuar con la actividad 7
¢ “ | NO: Continuar con la actividad 2.
Remitir .
Se remiten los planeadores del mes . . Planeador de Rutas
planeadores . . . . Lider Nivel 3 — Rol
7 validados y corregidos al Lider Nivel P
para Técnico

consolidacion

3 — Rol Administrativo y Financiero.

Correo electrénico

@

8 Consolidar los
planeadores y
dar visto bueno
de facturacion

Se consolida la informacién de los
planeadores confirmando valores y
soportes, para emitir correo
electrénico al contratista con visto
bueno para facturar.

Lider Nivel 3 — Rol
Administrativo y
Financiero.

Anexo Detalle de
Servicios de
Transporte del Mes

Correo electrénico

Certificar los
9 servicios
recibidos

El Gerente regional junto con los
profesionales de transporte y
distribucion emiten certificacion de
cada tipo de servicios prestado y lo
remite al contratista.

Nota: Para la Certificacion Variable
se requiere el Informe de Torre de
Control de los envios gestionados,
validado con el contratista

Gerente regional
Profesionales de
transporte y
distribucion

Profesional Experto
Nivel 3 — Rol Torre
de Control

Certificacidn
Transporte Primario

Certificacion
Variable

Certificacidn Aforo

Certificacidn
Suplementario

Relacién Servicios
Especiales
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Actividad

Descripcion

Responsable

Registro
Certificacidn
Suplementario
Especial

Factura

Certificaciones

Elaborary El contratista elabora y radica al
radicar factura | supervisor del contrato la factura de
10 con los servicios prestados en el mes, Contratista Anex'o' Detalle de
documentacion | junto con los soportes, certificaciones Servicios de
requerida. y anexos definidos en el contrato. Transporte del Mes
Anexos
Contractuales
Gerente Supervision | Certificado del
@ Operaciones supervisor
Se revisa y puntea la documentacién
Revisar y radicfada y se emitedn l;na Li((jjer Nivel 3 — Rol Certificacién y
certificacién por cada factura Administrativo y
1 aprobar Ia‘ , radicada, junto con el certificado de Financiero. Cpntrqllde
documentacion | aiecyicion presupuestal, para ser Ejecucion
y radicar la radicado en correspondencia. Técnico Nivel 3 — Rol | Presupuestal
factura Supervisor
Administrativo Factura y Soportes
) Elabora el informe con todas las
Consolidary novedades de posibles . Informe ANS
reportar las incumplimientos a los ANS y Supervisores de .
12 S Supervisores Apoyo
novedades del | obligaciones contractuales Apoyo .
mes evidenciadas durante el mes en cada Regional
una de las regionales
Informe ANS
Supervisores Apoyo
Regional
Profesionales de
Transporte Informes de Control
) de Calidad
@ Re_wsa I_as novedad(?s reportadas y Lider Nivel 4 — Rol
evidenciadas a través de los Supervision de o
. mecanismos definidos en el numeral P Matriz Visita de
13 Revisar las : o ; Contratos Y
4.4 para analizar si aplica un posible Supervision a
novedades incumplimiento de ANS'y der Nivel | Centros Operativos
reportadas obligaciones contractuales Lider Nivel 3 - Ro

Administrativo y
Financiero

Informe de
seguimiento GPS
de las rutas
nacionales

Correo electrénico
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Actividad

Descripcion

Responsable
Técnico Nivel 3 — Rol
Supervisor

Registro

Elab Administrativo Informe de
aborary ) ) isid
; Se elabora y radica el informe de . . Supervision
radicar el o - Lider Nivel 3 — Rol
14 Inf q supervision definido en el Manual de Administrativo
ntorme de Interventoria y Supervisién : . y Manual de
supervision Financiero Interventoria y
o Supervision
Gerente Supervision
Operaciones
. . Informe de
Generary Los lideres de supervisién de Lider N.'V.e,l 4 - Rol Descuentos por
. Supervision de S
comunicar el contratos elaboran el Informe de Contratos Aplicacion de ANS
Informe de Descuentos por Aplicacion de ANS e e Incumplimiento de
presuntos Incumpllmleqtp de pbhgamones, Lider Nivel 3 — Rol Obligaciones
15 | . limient para ser remitido via correo Administrativo
INCUMPIMIENTOS | ajactronico al Gerente de Financiero y Comunicado de
de ANSy Supervision, el cual generara el descuentos
obligaciones comunicado al Contratista por correo -
contractuales electrénico. Gerente_z Supervision
Operaciones Correo Electrénico
_ Comunicado
Remitir Rer?lt%_res_,puest? cotn dlescargo_s yd Contradiccién de
contradicciones frente al comunicado .
16 respuesta de descuentos, justificando y Contratista descuentos
soportando el motivo de cada una.
Correo Electrénico
Lider Nivel 4 — Rol :Sforme q{e
@ Realiza una validacién de los Supervision de Aelscue_r] 03 p(,)ArNS
soportes recibidos y actualiza el Contratos [I)|caC|or|1_ e 0 d
Validar formato Informe de Descuentos por gbr;_cum_p imiento de
. .| Aplicacién de ANS e Incumplimiento | Lider Nivel 3 — Rol 'gaciones
17 | soportes, definir . - L ]

. | de Obligaciones, para emitir Administrativo y ) ]
ycomunicar€l | comunicado ratificando o derogando | Financiero Comunicado final
informe final de | cada uno de los descuentos de descuentos

descuentos informados. Gerente Supervision
Operaciones Correo Electrénico
Lider Nivel 4 — Rol
Supervision de
_ Elabora un comunicado a la Contratos Comunicado de
Comunicarala | Direccién Financiera con el detalle ] : descuentos
. L o Lider Nivel 3 — Rol i
18 Direccion de los descuentos ratificados a cada - . ratificados
. ) : . Administrativo y
Financiera contratista para ser aplicados en la : ;
N - Financiero
siguiente facturacion Correo Electrénico
Gerente Supervision
Operaciones
19 FIN FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

¢Es fin de mes?

2. Construir y . 4. Conciliar 5. Validar S| "
3. Construiry 7. Remitir
enviar el X semanalmente semanalmente
enviar SALLE —p- planeadores para
planeador los servicios los servicios A
semanal consolidacién
semanal prestados prestados

‘NO

12. Consclidar y 11. Revisar y aprobar 10. Elaborar y radicar 9. Certificar los 8. Consolidarlos
L. factura con L planeadoresy
N reportar las la documentaciony L servicios
" documentacion L dar visto bueno
novedades del mes radicar la factura . recibidos
requerida de facturacién
17. Validar soportes .
. P | 18. Comunicar a la
- definiry comunicar el . -
16. Remitir respuesta . Direccién
informe final de y R
Financiera

novedades

13. Revisar las
reportadas

15. Generar y comunicar el
Informe de presuntos
incumplimientos de ANS y
obligaciones contractuales

14. Elaborar y
radicar el Informe de

supervision
P descuentos
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