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APLICACION MEDIDAS DE APREMIO

1. Verificar clausulas en el contrato

Revision especifica de si el incumplimiento por parte del
CONTRATISTA esta contemplado como una causal de
aplicacion de medida de apremio, segun lo pactado en el
contrato. No basta Unicamente con identificar el incumplimiento;
es crucial que esté explicitamente acordado en las clausulas del
contrato como una situacion que puede llevar a la aplicacién de
medidas de apremio.

2. Creacién de proyecto medida de apremio

Desde el area de trabajo de contrato — CW, donde se formalizo
y planeo el mismo, se debe generar un proyecto de
continuacion, que permita cargar el flujo necesario para realizar
el tramite de Medida de Apremio, para ello desde la pestafia
“Vision General” en la opcion del “Acciones” se debe
seleccionar “Crear” “Proyecto de continuaciéon”.

En la nueva ventana del sistema, donde pregunta cual tipo de
proyecto se desea crear, se debe seleccionar la opcion
“Solicitud de contrato (compras)”.

Inmediatamente se despliega la plantilla para crear el proyecto,
es importante tener presente las siguientes recomendaciones
para el correcto diligenciamiento:

* En el campo “Nombre”, indicar el tipo de proyecto de
continuacion, en este caso “MEDIDA DE APREMIO CW
XXXX”

siempre adelante

* En Descripcion: ingresar los diferentes tipos de medidas
de apremio.

Especificaciones técnicas

Plazo

Responsabilidad ambiental

Seguridad industrial y salud ocupacional
Tramites documentales

* En el campo “Tipo de solicitud”: Seleccionar “Tramites
especiales en contratos”

* En el campo “Tipo de tramite”. Seleccionar el tipo
“Medida de Apremio”

* El resto de informacion debera quedar igual tal y como
se presenta dado que es informacion propia del contrato del
cual se esta generando proyecto de continuacion (Empresa,
proyecto predecesor).

* Alas preguntas ¢ copiar todos los documentos y grupos
del proyecto matriz? Indicar la opcion — NO-.

* Verifigue que se encuentre seleccionada la plantilla
correspondiente al tramite a realizar (Medida de Apremio).

Para terminar con la creacion del proyecto, de clic en el
botén “Crear” ubicado tanto en el costado superior como
inferior derecho.

Para esta etapa del proyecto, el gestor administrativo sabe
interactuar con la herramienta (ARIBA) por lo que le permite
cumplir tareas, asignar tareas, colocar responsables a las
tareas, subir documentos y cerrar tareas.

Las tareas que se generan son las siguientes:
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Equipo de tramite de Medida de Apremio *
Asignar Abogado*

Gestionar documentacion para la aplicacion de
Medida de Apremio*

Comunicar medida de apremio*

Analizar descargos presentados por el contratista*
Comunicar aplicacion o revocatoria de medida de
apremio”*

Analizar NUEVOS descargos presentados por el
contratista

Comunicar confirmacion o revocatoria de medida de
apremio NUEVOS descargos

Registrar medida de apremio confirmada*

Cerrar tramite de medida de apremio*

Es de recordar que las tareas con asterisco (*) son obligatorias,
las demas son optativas.

3. Asignar equipo para tramite de Medida de apremio
(Tarea en ARIBA)

Teniendo creado el proyecto en ARIBA, en la tarea
correspondiente se debe asignar los diferentes roles (Abogado,
Apoyo financiero, Apoyo laboral, Competente, Gestor técnico)
que intervienen en el tramite de medida de apremio y en el
contrato, segun aplique.

4. Solicitar asignacion de abogado
(Tarea en ARIBA)

siempre adelante

Por parte del gestor Administrativo: Si el contrato no tiene
abogado asignado y requiera acompafamiento juridico, envie
esta tarea a revisidon. Una vez se informe el Abogado, incluyalo
en la pestafia "Equipo" y marque la tarea como Finalizada. En
caso de que el contrato ya tenga asignado un Abogado o no
requiera acompafnamiento juridico, cancele esta tarea.

Por parte de reparto juridico: Indique mediante un comentario,
al finalizar la revisién de la tarea, el Abogado asignado para el
proceso.

5. Gestionar documentacion para la aplicaciéon de
Medida de Apremio

(Tarea en ARIBA)

Reemplace el documento asociado a esta tarea por el
documento "Justificacion Aplicacion Medida de Apremio" donde
indique las causales por las cuales se considera iniciar el
tramite de aplicacion de la medida de apremio.

Configure el flujo de aprobacién de la tarea incluyendo como
primer aprobador a su jefe inmediato (COMPETENTE) vy
posteriormente envie la tarea para su aprobacion.

6. Comunicaciéon medida de apremio
(Tarea en ARIBA)

Diligencie el formato 081- “Comunicacion Medida de Apremio”
con la informacién que aplique para el contrato.



A través de la dependencia administradora del contrato, se le
informara al contratista la causal en que presuntamente ha
incurrido y la consecuente deduccion del monto respectivo,
acompanandolo de las pruebas que soportan la ocurrencia de
la causal.

Para esto configure el flujo de revision de la tarea, incluyendo
la revision del abogado y el contacto del contratista.
Posteriormente, envie la tarea.

EL CONTRATISTA contara con un término de cinco (5) dias
hébiles, contados a partir del dia siguiente a la fecha de recibo
de la comunicacién, para exponer o justificar las razones que
desvirtian el supuesto incumplimiento y que sustentarian la
inaplicabilidad de la medida de apremio.

7. Analisis de descargos presentados por el
contratista

(Tarea en ARIBA)

Finalizado el término indicado, el administrador del contrato
procedera al analisis de las razones o justificaciones expuestas
por EL CONTRATISTA.

En este proceso, se pueden considerar los siguientes
escenarios:

A. S| JUSTIFICA EL INCUMPLIMIENTO no hay lugar a la
aplicacion de la medida de apremio. Al aceptar la
justificacion se da paso a la REVOCATORIA.

siempre adelante

B. NO JUSTIFICA EL INCUMPLIMIENTO por lo que se
confirma la aplicacion de la medida de apremio. Si no
manifestd las razones que justifiquen el incumplimiento
correspondiente, o de haberlas presentado no se justifica el
incumplimiento, se rechaza y da paso a |la
CONFIRMACION.

C. SIN RESPUESTA: cuando el contratista no presente ningun
argumento dentro del término previsto, se tomara ese
silencio como aceptacion de la medida de apremio
correspondiente, la cual se entiende aplicada y da paso a la
CONFIRMACION.

Después de tomada la decision, cargue la documentacion que
la soporta, segun el caso:

En caso de REVOCARSE la medida de apremio, diligencie el
Formato 084 “Informe de Analisis y Recomendacién para no
Aplicacibn de Medidas de Apremio” y la Carta 085
“Confirmacion o revocatoria medida de apremio ESSA” que
podré consultar en la biblioteca de sourcing.

En caso de CONFIRMARSE la medida de apremio, diligencie
Unicamente la Carta 085 “Confirmacion o revocatoria medida
de apremio ESSA”.

Diligencie el formato asociado a esta tarea con la informacién
gue aplique para el contrato y carguelo en la pestafia
“‘documentos”.

Luego configure el flujo de revision de la tarea, asegurdndose
de incluir a los responsables correspondientes como el
COMPETENTE y el ABOGADO, segln sea necesario.
Posteriormente, envie la tarea.
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8. Comunicar confirmacioén o revocatoria
(Tarea en ARIBA)

Reemplace el documento asociado a esta tarea por el
documento diligenciado en la tarea anterior, “085- Confirmacién
0 revocatoria medida de apremio ESSA” firmado por el
competente.

Configure el flujo de revision de la tarea, incluyendo al contacto
del contratista y posteriormente, envie la tarea.

9. Registrar medidas de apremio CONFIRMADAS
(Cuando aplique)

(Tarea en ARIBA)

Para cumplir con la tarea “Por hacer” de “Registrar medidas de
apremio confirmadas”, el gestor administrativo debe salir del
tramite “medida de apremio”, e ingresar al proyecto de
continuacion tipo Seguimiento del contrato (CRW) para cumplir
con las siguientes tareas:

1. Ingrese a la pestafia documentos y genere el Formulario
Registro Medidas de Apremio. Si no esta creado,
seleccione el menu "Acciones" y elija la opcién "Crear
Formulario".

2. Una vez creado, ingrese en la seccion "Detalle Medidas
de apremio" el registro de cada medida de apremio que
le haya sido confirmado al contratista. Para el registro,
tenga en cuenta lo siguiente:

Que en este formulario deben quedar todas las medidas de
apremio que le han sido confirmadas al contratista, en relacion
con el contrato que se esta ejecutando.

siempre adelante

Si el contrato se esta ejecutando con un consorcio o una unién
temporal, debe crear un registro por cada una de las empresas
que lo conforman, para cada una de las medidas de apremio
confirmadas.

e Proveedor: empresa contratista
Tipo de medida de apremio: causa que genera la
medida de apremio

e Descripcién: comentario para aclarar la medida de
apremio

¢ Valor de la medida de apremio

e Fecha de comunicacion: es la misma fecha de la
confirmacion de la tarea

e Observaciones
Guardar

En el proyecto de SEGUIMIENTO al contrato, se debe dejar la
evidencia sobre los incumplimientos al contrato que
sobrellevaran a una Medida de Apremio.

Para finalizar ingresamos a la pestafia "Vision general" de esta
Medida de Apremio y en la opcién "Acciones" de la seccién
atributos del contrato, seleccione la opcién "Publicar".

10. Cierre de tramite Medida de Apremio
(Tarea en ARIBA)

Ingrese a la pestana "Vision general" de esta CRW y en la
opcion "Acciones" de la seccion atributos del contrato,
seleccione la opcién "Publicar". En caso de que el tramite haya
sido cancelado, seleccione la opcién "Cerrar".



Nota: recuerde finalizar esta tarea antes de "Publicar" la
solicitud.

11. Proceso De Facturacion (RI)

Este acapite detalla el proceso de cobro en contratos, dividido
en dos categorias: contratos con pagos a residentes
colombianos y contratos con pagos a no residentes
colombianos.

Para Contratos con Pagos a Residentes Colombianos

a.

Registro en JD EDWARDS: Solicitar el registro en JD
EDWARDS con el usuario habilitado del area.

Elaboracion del Documento de Cobro: El administrador
del contrato elabora un documento de cobro con el valor a
descontar (Documento RI). De igual forma se obtiene el
referente PX.

Se remite la factura Rl al contratista.

Oportunidad para dar respuesta: EIl CONTRATISTA tiene
8 dias calendario para informar la factura a la que se debe
hacer el descuento. De no hacerlo, el CONTRATANTE
podra deducirlo de cualquier suma adeudada al
CONTRATISTA.

Descuento: si el contratista informa la factura a descontar,
se remite a cotejo (area finanzas) para que realicen el
descuento del valor especificado en la factura RI.

Si el contratista no informa la factura a descontar, se
verifica si existe dinero adeudado a su favor. Si hay deuda

siempre adelante

a favor del contratista, se informa a cotejo para realizar el
descuento correspondiente.

g. Sino hay deuda a favor, se notifica al contratista que debe
pagar el documento de cobro en los establecimientos
habilitados dentro de los proximos 30 dias calendario.

h. Constancia de pago: si el contratista realiza el pago, tiene
8 dias calendario para remitir la constancia de pago. Si se
remite la constancia, se finaliza el proceso de cobro.

i. Ejecucién de garantia: Si el contratista no realiza el pago
dentro del plazo estipulado, se procede a accionar la
garantia de cumplimiento segun lo establecido en el
contrato.

Para Contratos con Pagos a No Residentes Colombianos:

a. Registro en JD EDWARDS: Solicitar el registro en JD
EDWARDS con el usuario habilitado del area.

b. Elaboracién del Documento de Cobro: Se proyecta el
documento "factura RI" y se obtiene el referente PX.

c. Remitir al contratista: se remite la factura RI al
CONTRATISTA, informando que debe pagar en los
establecimientos indicados en la comunicacion.

d. Plazo para el pago: el contratista dispone de 15 dias
habiles para realizar el pago.

e. Constancia de Pago: Si el contratista realiza el pago,
tiene 8 dias calendario para remitir la constancia de
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pago. Si se remite la constancia, se finaliza el proceso
de cobro.

Descuento por Falta de Pago: Si el contratista no paga
dentro del plazo establecido, se verifica si existe una
factura pendiente de pago que pueda ser descontada.
Si es posible, se debe solicitar al contratista una nota
crédito por el mismo valor, asociada a la factura
correspondiente.

Ejecucion de Garantia: Si el CONTRATISTA no cumple
con la obligaciéon de pagar o emitir la nota crédito, se
procede a hacer efectiva la garantia establecida en el
contrato.

12. ; Hay nuevos descargos? SEGUNDA INSTANCIA

Si la respuesta es Si, se abren dos opciones:

a.

b.

No justifica el incumplimiento: Si los NUEVOS
descargos NO JUSTIFICAN el incumplimiento se procede
a redactar la carta “085 -comunicacion de confirmacion o
revocatoria de medida de apremio”, alli se analizan los
nuevos descargos y se explica la decision de RATIFICAR
la aplicaciéon de medida de apremio, esta debe ser
revisada por el abogado y luego aprobada por el
competente. De esta manera se da respuesta
RATIFICANDO la decision y se finaliza el proceso.

Acepta justificacion: Si los NUEVOS descargos
JUSTIFICAN el incumplimiento se procede a proyectar la
carta “085 -comunicacion de confirmacion o revocatoria
de medida de apremio”, y el Formato 084 “Informe de

siempre adelante

Andlisis y Recomendacion para no Aplicacion de Medidas
de Apremio” analizando los nuevos descargos Yy
explicando la decision de REVOCAR la medida de
apremio, esta debe ser revisada por el abogado y
aprobada por el competente. Luego se procede a
devolver las sumas cobradas, las cuales deben ser
indexadas con el indice de Precios al Consumidor, y se
ordena retirar la informacion del proveedor o contratista
del Sistema de Informacion correspondiente. Se finaliza
el proceso.

Si la respuesta es NO el proceso se considera finalizado.

Fuentes

- Guia De Usuario EPM- Tramites Especiales.

- Manual de Procedimientos para La Contratacion.
- Condiciones Particulares De Obra.

- Observaciones en la plataforma ARIBA

Proyectado por: Valentina Murillo y Gihovani Martinez
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INTRODUCCION

La prestaciéon de servicios publicos domiciliarios,
especialmente en el sector energético, es un pilar
fundamental para el progreso y bienestar de la sociedad.
En este contexto, la tercerizacion laboral se ha
consolidado como una estrategia valiosa para las
empresas, permitiéndoles optimizar sus recursos y
concentrarse en sus competencias esenciales. Sin
embargo, esta practica también conlleva desafios que
requieren una gestion cuidadosa y estructurada. Esta
manual se propone ofrecer un conjunto de directrices
que faciliten una relacidon armoénicay productiva entre las
empresas contratantes y sus contratistas, promoviendo
la continuidad y calidad en la prestacién de estos
servicios.

OBIJETIVO

El propdsito de esta manual es proporcionar un marco de
referencia claro y practico para la gestién de la relacion
entre la empresa contratante y los contratistas en el
ambito de latercerizacion laboral. Se busca minimizar los
riesgos legales asociados y garantizar el cumplimiento de
las obligaciones contractuales, fomentando asi un

entorno de colaboracién que beneficie a ambas partes 'y
a la comunidad en general.

ALCANCE

Esta manual esta disenado para ser utilizado por
administradores de contratos, supervisores y todo el
personal involucrado en la gestion de contratos de
tercerizacion laboral. Su aplicacidon abarca desde la
seleccién y contratacién de los contratistas hasta la
supervision y evaluaciéon del desempeno, asegurando
que todas las etapas del proceso se manejen de manera
eficazy conforme a la normativa vigente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Manual de tercerizacién en ESSA

- Manual metodoldgico para la evaluacion del
desempeno de contratistas

- Codigo de conducta para proveedores y contratistas
delgrupo EPM

- Codigo de gobierno corporativo de ESSA

- Codigo de ética del grupo EPM

- Contrato: Revision de los términos y condiciones
esenciales de contratos ya suscritos.



ROLES Y RESPONSABILIDADES

La clara definicion de roles y obligaciones entre el
contratista y ESSA es fundamental para asegurar la
eficiencia y el cumplimiento normativo. A continuacion,
se describen las obligaciones en la prestaciéon de
servicios tercerizados especificas de cada parte:

Obligaciones del contratista:

v" Autonomia Técnica y Administrativa: El contratista

debe tener la libertad para decidir sobre la
ejecucion del servicio, la seleccién del personal,
la organizacién del trabajo y la gestiéon de riesgos
asociados.

v Independencia Administrativa: Debe contar con

un equipo administrativo suficiente para manejar
sus operaciones sin exigencias de ESSA,
asegurando que no dependa de la empresa
contratante para la toma de decisiones
operativas.

v Independencia Econémica: El contratista debe

demostrar capacidad financiera y experiencia en
la ejecucidn de servicios similares, garantizando
que puede cumplir con sus obligaciones
economicas.

v" Cumplimiento Normativo: Debe cumplir con

todas las normativas laborales, de seguridad
social y de salud ocupacional, asegurando que
sus empleados estén debidamente afiliados y que
se respeten sus derechos laborales.

Responsabilidad  por Danos: Asumir la
responsabilidad por cualquier daino o perjuicio
causado a terceros en el ejercicio de sus

funciones, asi como por el incumplimiento de las
obligaciones contractuales.
Informar __sobre Incidencias: Reportar al

contratante cualquier incidencia significativa que
afecte la ejecucion del contrato, incluyendo
problemas de personal o dificultades operativas.

Obligaciones del contratante:

v No _Interferir en las Decisiones: La empresa

contratante no debe interferir en las decisiones
del contratista relacionadas con la ejecucion del
servicio, la seleccién del personal y la
organizacion del trabajo interno.

v" Validar Garantias Laborales: Debe validar que el

contratista cumpla con todas las obligaciones
laborales, incluyendo reglamento interno, pagosy

ESA



seguridad social, asegurando la proteccién de los
derechos de los trabajadores.
v' Exigir Cumplimiento: Exigir que el contratista

presente perfiles adecuados para la labor
asignada y controlar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

v' Proveer Informaciéon Necesaria: Facilitar al

contratista toda la informacién necesaria para la
correcta ejecucion del servicio, incluyendo
acceso a recursos relevantes.

v Supervisiéon y Control: Mantener un sistema de

supervision que permita verificar el cumplimiento
de los estandares de calidad y las obligaciones
contractuales, realizando auditorias y revisiones
periddicas.

v' Cumplimiento de Normativas: Asegurarse de que

el contrato y su ejecucion se realicen conforme a
la legislacion vigente, incluyendo normativas
laborales y de seguridad social.

ETAPA DE SELECCION Y CONTRATACION

La gestion de contratos de tercerizacion requiere
atencion especial en las etapas de seleccidon vy
contratacion. A continuacién, se presentan consejos
practicos basados en la teoriay la normativa vigente para
optimizar este proceso:

Seleccion del contratista

1. Dependencia Econdmica: Es fundamental evitar una
alta dependencia econdmica entre ESSA y el contratista.
Esta dependencia puede poner en duda la naturaleza de
la relacion y dar lugar a interpretaciones de
subordinacion laboral.

2. No Exclusividad: El servicio prestado por el contratista
no debe ser exclusivo. La exclusividad puede indicar una
relacién laboral subordinada, lo que podria generar
responsabilidades adicionales para ESSA.

3. No Integracion al Proceso Productivo: El contratista
no debe parecer parte integral de la organizacién en
ESSA. Esto ayuda a mantener la autonomia del
contratista y evita la confusion sobre la naturaleza de la
relacion.

4. Control a la Duplicidad de Actividades: Se debe
evitar la creacion de cargos similares entre el contratista
y la empresa contratante. Esto ayuda a prevenir
conflictos de intereses y asegura que las funciones estén
claramente definidas.

5. Verificacion de Cumplimiento de Normas de SG-
SST: Antes de seleccionar un contratista o proveedor, es
esencial verificar que cumpla con las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Esto no solo es
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un requisito legal, sino que también asegura un entorno
de trabajo seguro para todos los involucrados.

Contratacion

1. Objeto del Contrato: El objeto del contrato debe ser
claramente definido y debe corresponder a actividades
complementarias o accesorias, no esenciales o
misionales de la empresa contratante. Esto ayuda a
mantener la naturaleza del contrato de tercerizacion
conforme a la normativa.

2. Formalizacién del Contrato: Es imperativo que el
contrato sea escritoy contenga clausulas claras sobre las
obligaciones de ambas partes. Esto proporciona un
marco legal sélido y evita malentendidos en el futuro.

3. Estructuracion de las Obligaciones: Las obligaciones
deben describir el servicio, las condiciones técnicas, las
actividades, los Acuerdos de Nivel de Servicio (ANS) y los
indicadores de desempefo, sin centrarse en las
funciones del personal del contratista. Esto ayuda a
mantener la independencia del contratista.

4. Redaccion de Condiciones: Utilizar un lenguaje civil y
comercial en lugar de laboral. Evitar términos como
"6rdenes de trabajo" o "jornada laboral" ayuda a definir la

relacion de manera que no se interprete como una
relacién laboral.

5. Suministro de Personas: No se debe determinar la
cantidad de personas para el servicio, pero es importante
proporcionar informacion sobre el servicio y el perfil
adecuado para el desarrollo de este. Esto permite al
contratista gestionar sus recursos de manera efectiva.

6. Exclusividad del Personal: No se deben exigir
porcentajes de dedicacion, pero si la disponibilidad del
personal asignado. Esto permite al contratista mantener
la flexibilidad necesaria para cumplir con sus
obligaciones.

7. Lugar de Ejecucion del Contrato: El servicio debe
ejecutarse fuera de las instalaciones de ESSA, salvo
excepciones justificadas. Esto refuerza la autonomia del
contratista.

8. Personal minimo: No se deben definir medidas para
mantener un personal minimo, solo para los recursos
ofrecidos al inicio del contrato, lo que permite al
contratista gestionar su personal de acuerdo con sus
necesidades.

9. Medida de Pago de los Contratos: La compensacion
debe basarse en el servicio u obra realizada, no por horas
- hombre. Esto ayuda a mantener la naturaleza del
contrato como un acuerdo de prestacién de servicios.
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10. Horarios del Personal del Contratista: ESSA debe
especificar claramente los horarios de servicio
requeridos en el contrato, sin fijar jornadas laborales
especificas. Para evitar confusiones, se recomienda
incluir en el contrato una clausula que prohiba la
autorizacién de horas extras o recargos, dejando claro
que el contratista es responsable de la gestion de su
personaly los costos asociados.

11. Seleccidén y Control del Personal del Contratista:
ESSA debe establecer criterios claros en el contrato
sobre los perfiles requeridos para el personal del
contratista. Aunque no debe intervenir en la seleccién o
el retiro de personal, puede solicitar que el contratista
presente uninforme sobre las competencias del personal
asignado. Ademas, se sugiere realizar auditorias
periddicas para verificar que el contratista cumple con
sus obligaciones laborales, asegurando que se respeten
los derechos de los trabajadores.

12. Acciones de Coordinacion: El contratista debe
designar un representante con poder de decision que
actue como el principal punto de contacto. Este
representante debe ser responsable de la coordinacion
diaria y del cumplimiento de las obligaciones
contractuales. Para facilitar la comunicacion, se sugiere
crear un canal de comunicacidon exclusivo (como un
grupo de mensajeria) donde se puedan discutir temas
operativos de manera agil.

GESTION DEL DIA A DIiA

La gestidn diaria en el contexto de la tercerizacién laboral
requiere un enfoque organizado para garantizar tanto la
eficiencia operativa como el cumplimiento de las
normativas vigentes.

Para mantener una relaciéon efectiva, ESSA debe
fomentar un ambiente de colaboracion basado en el
cumplimiento normativo y el objeto contractual. Se
recomienda establecer un acuerdo de trabajo que detalle
las expectativas de ambas partes, promoviendo un
servicio auténomo y eficiente. Esto puede incluir

reuniones regulares para discutir el progreso y resolver
cualquier inconveniente. A continuacion, algunas

sugerencias al respecto:

COMUNICACION

¥ Protocolo de Comunicacion

Se recomienda implementar un protocolo de
comunicacién que detalle el proceso para realizar
solicitudes formales, reportar incidencias y gestionar
cambios. Este protocolo debe incluir:

v Formato de Solicitud: Crear un formato estandarizado

para presentar solicitudes, que incluya campos
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especificos para la descripcién del problema, la
urgenciay la solucién propuesta.
v’ Plazos de Respuesta: Establecer tiempos de

respuesta claros para cada tipo de solicitud o
incidencia, y comunicar estos plazos a todas las
partes involucradas.

v' Escalamiento: Definir un procedimiento para escalar

problemas que no puedan resolverse en el nivel
inicial, especificando a quién se debe dirigir.

Reuniones Periddicas

Para las reuniones periddicas programadas (semanales o
mensuales) entre ESSAy el representante del contratista,
se recomienda tener una agenda clara que incluya:

e Revision del cumplimiento de objetivos
contractuales.

e Discusion de incidencias recientesy su resolucion.

e Evaluacion del desempeno del personal del
contratista.

e Actualizacion sobre cambios en las normativas o

procedimientos.

v Para maximizar la efectividad, se recomienda
registro de todas las
relevantes,

mantener  un
comunicaciones incluyendo
solicitudes, incidenciasy decisiones tomadas. Se
sugiere utilizar un sistema de gestion documental
que facilite el acceso y la busqueda de
informacién, asegurando que todos los
documentos estén organizados y disponibles

para futuras referencias.

Capacitacién al Personal

Si bien ESSA no debe capacitar directamente al personal
del contratista, ya que esto podria interpretarse como un
ejercicio de control y sugerir una relacion de
dependencia, se recomienda ofrecer una sesion de
induccién al representante del contratista. Esta
induccién debe incluir informacién sobre:

e Las expectativas de ESSA en cuanto al servicio
contratado

e Las normativas especificas aplicables al servicio

e lLos procedimientos relacionados con la
prestacion del servicio
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SUPERVISION

Control a las Obligaciones Contractuales

Se debe implementar un sistema de supervision que
incluya revisiones periddicas del cumplimiento del
contrato. Esto puede hacerse a través de informes
mensuales que el representante del contratista debe
presentar, detallando el progreso y cualquier incidencia.
Es fundamental que esta supervision se realice sin
intervenir directamente en la gestién del personal del
contratista, manteniendo asi su autonomia.

Verificacion de Cumplimiento de Normas de SG-SST

Para asegurar el cumplimiento de las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), ESSA debe
establecer un protocolo de verificacion que incluya
inspecciones regulares y auditorias de seguridad.

7 Se recomienda crear un calendario de auditorias y
proporcionar retroalimentaciéon al contratista
sobre cualquier hallazgo, asi como sugerencias
para mejorar la seguridad en el lugar de trabajo.

Actividades de Supervision en Campo

Realizar supervisiones en campo de manera regular para
evaluar el desempefno del personal del contratista y la
calidad del servicio. Estas supervisiones deben incluir
observaciones directas y entrevistas con el personal. Se
recomienda que ESSA desarrolle un cronograma de
visitas y comunique previamente al contratista las
fechas y objetivos de estas.

v Listas de Verificacion para Inspecciones

Implementar listas de verificacion estandarizadas para
las inspecciones en campo. Estas listas deben incluir
criterios especificos relacionados con la calidad del
servicio, el cumplimiento de normativas y la seguridad
laboral. Al finalizar cada inspeccidn, generar un informe
que resuma los hallazgos y las acciones correctivas
necesarias.

CONTROL DE CALIDAD

v Se puede establecer un procedimiento de
control de calidad que incluya:
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e Definicion de Estandares: Establecer estandares
claros de calidad que el contratista debe cumplir.

¢ Informe de No Conformidades: Crear un formato para
reportar no que

descripcion del problema, su impacto y las acciones

conformidades, incluya la
correctivas propuestas.

e Seguimiento de Acciones Correctivas: Implementar
un sistema para hacer seguimiento a las acciones

correctivas, asegurando que se implementen en un
plazo razonable.

Evaluacion Continua

Implementar un sistema de retroalimentacion continua
que permita tanto al contratante como al contratista
expresar sus opiniones sobre la relacion laboral y el
desempeno. Esto puede hacerse a través de encuestas
periddicas o] sesiones de retroalimentacion
estructuradas, lo que ayudara a identificar areas de

mejoray fortalecer la colaboracion.

Al seguir estas soluciones y recomendaciones practicas,
se puede fomentar un ambiente de trabajo colaborativoy
eficiente, garantizando que la relacion entre ESSA y el
contratista sea productiva y cumpla con las normativas
vigentes.
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GESTION DEL DESEMPENO

La gestion del desempefio de los contratistas es un
componente esencial en el proceso de tercerizacion, ya
que permite evaluar y asegurar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales, asi como fomentar la mejora
continua en la prestacién de servicios. A continuacidn, se
detallan los aspectos clave para la gestién del
desempeno de los contratistas, basados en la “guia
metodoldgica para la evaluacion de desempeno de

contratistas ESSA”.

Obijetivo de la Evaluacion

El objetivo principal de la evaluacidon del desempeno es
establecer un proceso sistematico que permita valorar el
cumplimiento de las obligaciones del contratista durante
la vigencia del contrato. Esto incluye la evaluacién de
aspectos técnicos, legales y contractuales, asi como la
motivacion hacia el mejoramiento continuo en la

dinamica de trabajo.

Criterios de Evaluacion

Cumplimiento de Plazos: Se evaluara la capacidad del
contratista para cumplir con los plazos establecidos en el
contrato. Este criterio tiene un puntaje maximo asignado,
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que se deduce de la relacion entre el numero de
cumplimientos y el total de mediciones.

Cumplimiento de Especificaciones Técnicas: Se
valorara si el contratista cumple con las especificaciones
técnicas y de calidad acordadas, asegurando que los
bienesy servicios entregados satisfacen las expectativas
de ESSA.

Otros Criterios de Evaluacion: Se incluiran criterios
adicionales que se consideren relevantes para la
evaluacion del desempefio, como la atencién al cliente y

la capacidad de respuesta ante incidencias.

Cumplimiento de Normas de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST): Este criterio evaluara el cumplimiento de
las normativas de seguridad y salud laboral, siendo
esencial para garantizar un entorno de trabajo seguro.

Procedimiento de Evaluacion

del
desempeno se realizara al finalizar el contrato, con un

Frecuencia de Evaluaciéon: La evaluacion
plazo de hasta 60 dias para comunicar los resultados. En
contratos que requieran liquidacién, el plazo se extiende

a 180 dias.

Comunicacion de Resultados: Una vez finalizada la
evaluacioén, se comunicaran los resultados al contratista,
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quien tendra un plazo de cinco dias habiles para
presentar pruebas o justificaciones en caso de
inconformidad.

Revision de Inconformidades: Si el contratista
manifiesta su inconformidad, se realizard una revision de
la evaluacion. Si persiste la inconformidad, se dara un
término adicional para que el contratista presente su
posicioén.
Medidas de Apremio: En caso de que se apliquen
medidas de apremio durante la ejecucion del
contrato, se descontaran puntos del puntaje total
obtenido en la evaluacion de desempeno. La
escala de descuentos dependera del porcentaje
de incumplimiento y se aplicara de acuerdo con

criterios previamente establecidos.

GESTION DE INCIDENCIAS Y CONFLICTOS

La gestion de incidencias y conflictos es crucial en el
contexto de la tercerizacion, ya que permite asegurar la
calidad del servicio y mantener una relacion efectiva
entre ESSAy el contratista. A continuacién, se presentan
los elementos clave para gestionar incidencias vy

conflictos en contratos de tercerizacion.
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Una incidencia se define como cualquier evento o
situacion que interfiere con el normal desarrollo de las
actividades contratadas. Para clasificar una situacion
como incidencia, se deben considerar los siguientes
criterios:

- Impacto en el Servicio: La incidencia debe afectar
negativamente la calidad, continuidad o eficiencia del
servicio prestado.

- Desviacion de Normas: Cualquier incumplimiento de
las normativas o procedimientos establecidos en el
contrato.

- Requerimiento de Accidn Correctiva: La necesidad de
implementar acciones correctivas para mitigar o resolver
la situacion.

e Escalamiento de Incidencias

El procedimiento para escalar incidencias debe ser claro
y accesible, incluyendo los siguientes pasos:

1. Notificacién Inicial: El personal responsable debe

reportar la incidencia al supervisor inmediato o al
representante de ESSA.
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2. Evaluaciéon de la Incidencia: El supervisor evaluara la

gravedad y el impacto de la incidencia, determinando si
es necesario escalarla.

3. Escalamiento Formal: Si la incidencia no puede ser

resuelta a nivel local, se escalara a un nivel superior,
donde se tomaran decisiones sobre la
necesaria.

intervencion

4. Documentacion: Todas las incidencias y su proceso de

escalamiento deben ser documentados para asegurar un
seguimiento adecuado y la implementacion de medidas
correctivas.

e Resolucion de Conflictos

La resolucién de conflictos debe manejarse de manera
proactivay estructurada. Se recomienda:

- Mediacion: Implementar un proceso de mediacién
donde ambas partes puedan presentar sus puntos de
vistay buscar un acuerdo.

- Reuniones de Resolucion: Programar reuniones
especificas para discutir el conflicto, con la participacion

de representantes de ambas partes.
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e Ejecucion de Garantias

Si el contrato incluye garantias, estas pueden ser
ejecutadas para cubrir los dafios o perjuicios causados
por el incumplimiento.

Medidas de Apremio: Las medidas de apremio son un
mecanismo de solucién directa de controversias durante
la ejecuciodn del contrato, se pueden aplicar en caso de
incumplimiento por parte del contratista y segun los
términos establecidos en el contrato. Estas representan
descuentos en funcion del grado de incumplimiento (sin
exceder el 10% del valor del contrato) asi como reportes
en el sistema de informacién o registro habilitado.

v En caso de considerar necesario aplicar medida
de apremio se sugiere tener en cuenta lo
establecido en la “Guia integral para aplicacion de
medidas de apremio” y demas documentos
relacionados en la misma.

Clausulas Penales

Las clausulas penales son estipulaciones contractuales

que establecen penalizaciones especificas por

incumplimientos reiterados o graves por parte del

contratista. Estas pueden incluir penalizaciones
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Econdomica que el contratista deberé pagar en caso de
incumplimiento de las obligaciones contractuales y/o
condiciones de Terminacion bajo las cuales ESSA
puede dar por terminado el contrato sin necesidad de
previo aviso en caso de incumplimientos graves.

v Adicionalmente, se recomienda una revision de
las garantias generales contenidas en las

clausulas especificas de cada contrato.

CONCLUSIONES

La tercerizacién laboral en el sector energético requiere
una gestion cuidadosa para garantizar la continuidad y la
calidad de los servicios. Esta guia ofrece un conjunto de
herramientas practicas para fomentar una relaciéon de
colaboracion entre ESSA como empresa contratante y
sus contratistas. Al promover la comunicacién efectiva,
la evaluacion del desempeno y la mejora continua, esta
guia contribuye a optimizar los procesos y a alcanzar los
objetivos estratégicos de ESSA.

Proyectado por:
Valentina Murillo Plata — Profesional en formaciéon ESSA 2024.
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