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1. OBIJETIVO

Definir y reglamentar las actividades para realizar el seguimiento al cumplimiento del objeto de
los contratos o convenios, en los componentes técnico, administrativo, financiero vy legal
suscritos por el Proceso de Gestion de Informacion y Comunicaciones de Aguas de Bogotd S.A.
ESP., de acuerdo con la Normatividad y GJC-MN-001 Manual de Contratacién vigentes.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la asignacion del supervisor y termina con el acta de liquidacion
del confrato y/orecibo a satisfaccion del contfrato, carta de aceptacién y/u orden de compra,
incluyendo los sistemas de control y verificacion del cumplimiento del objeto contractual.

3. DEFINICIONES

e Acta de inicio: Documento formal y escrito, producto del encuentro entre un representante
de la Empresa, llamado supervisor o interventor, y el Contratista seleccionado, en el cual se
deja constancia de la fecha de iniciacion tfanto de las actividades contractuales como de
la vigilancia y control que se le realizara a las mismas.

e Actade suspensién: Es el documento mediante el cualla Empresay el contratista formalizan
el acuerdo para suspender los plazos de vigencia y ejecucion del confrato, por
circunstancias sobrevinientes que imponen el cese de su desarrollo.

s Acta de liquidacién del contrato: documento final en el cual el confratista hace enfrega y
el supervisor o interventor recibe a satisfaccion lo estipulado en el objeto del contrato y
donde consta el valor inicial vy final ejecutado mdas los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes, para poner fin al contrato y poder declararse a paz
y salvo.

s« Apoyo a la Supervisién: Trabajador de la empresa que apoya al Supervisor designado en
las actividades de acompanamiento, vigilancia, seguimiento y control de la ejecucion de
un compromiso contractual que se celebre con un tercero, independientemente del tipo
de negocio que se suscriba. Dicho frabajador podrd apoyar todas las actividades propias
de la supervisién o sdlo un componente de ella, en todo caso queda obligado a cumplir
con lo previsto en el Manual de Supervision e Interventoria de la Empresa. Es designado por
el supervisor por escrito, documento que deberd reposar en la carpeta del contrato.

¢ Carta de aceptacién: Tipo de negocio juridico que celebra dentro de la modalidad de
contratacién directa cuando la cuantia a contratar sea superior a veintficinco (25) SMLMV
e igual o inferior a cincuenta {50) SMLMV y se trate de un contrato cuyas obligaciones sean
de fracto sucesivo.

o Contratista: Persona natural o juridica con quien la Empresa suscribe contrato.

e« Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado entre la Empresay la persona natural o juridica
en el cual ademds de identificar cada una de las partes, se regulan entre ofros aspectos:
el objeto, el alcance, los valores, las cantfidades, las reglas que rigen la naturaleza de los
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frabajos o actividades, los derechos y las obligaciones de las partes y los plazos para su
cumplimiento y liquidacion cuando a ello hubiere lugar.

Contrato Interadministrativo: Acuerdo de voluntades celebrado entre la Empresa y una
entidad estatal del orden nacional, departamental, municipal o distrital en el cual se fijan
los valores, las cantidades, las reglas que rigen la naturaleza de los frabajos o actividades,
los derechos y las obligaciones de las partes v los plazos para su cumplimiento y liquidacion.
En todos los casos el objeto del contrato debe tener relocién directa con el objeto de la
Empresa.

Convenio Interadministrativo: Acuerdo de voluntades celebrado entre la Empresay unals)
entfidad(es) estatal({es) del orden nacional, departamental, municipal o disfrital, fondos de
organismos multilaterales, personas extranjeras de derecho publico u organismos de
cooperacion, asistencia o ayuda internacionales en el cual se fijan los valores, las
cantidades, las reglas que rigen la naturaleza de los trabajos o actividades, los derechos y
las obligaciones de las partes y los plazos para su cumplimiento y liquidacién.

Empresa: Parte contratante (significa también el representante legal v quienes estén
facultados para contratar).

Factura o documento equivalente: Documento extermno origihado por el contratista,
producto de la entrega de bienes real y materialmente o servicios efectivamente prestados
en virtud de un contrato. La factura y el documento equivalente deberdn expedirse
conforme las estipulaciones que para el efecto consagra la normatividad fributaria %
comercial.

Informes Periédicos: De acuerdo con el tipo de contrato, lo establecido en los términos y
condiciones o invitacidén y la propuesta, es el documento que evidencia el normal
desarrollo del mismo, donde se sefiala el cumplimiento de las obligaciones, los servicios
ejecutados y/o los bienes entregados segun los periodos pactados en el contrato vy que
refleja el avance conrespecto a lo programado, observaciones, fotos y demds anexos que
soporten la ejecucion de las actividades del periodo.

Informe final: Es el documento que compila la ejecucion del contrato, carta de aceptacidn
U orden de compra con la identificacidn de los datos contractuales, cumplimiento de las
obligaciones, modificaciones contractuales, balance econdmico del confrato, relacion
ejecucion acumulada.

Interventor: Es la persona natural o juridica con quien la Empresa celebra un contrato para
vigilar la correcta ejecucion y hacer cumplir las obligaciones que se deriven del contrato
asignado por ésta. Esta actividad puede ser integral (juridica, financiera y técnica) o
solamente respecto del aspecto técnico del contrato y es equivalente a la del supervisor.
Modificacién del contrato: Documento que suscriben la Empresa y el Contratista para variar
las condiciones del contrato, sin afectar el objeto de este. Las modificaciones podrdn versar
sobre el plazo, el valor, el alcance, las obligaciones o cualquier otra condicién gue no
modifique el objeto contractual conforme Ias estipulaciones establecidas en el presente
manual. Solamente se podrd realizar por las mismas partes que suscribieron el contrato.
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Ordenador del gasto: Capacidad de ejecuciéon del presupuesto asignada en los Estatutos
Sociales, al Gerente General de la Empresa, quien podrd designar en cualguier momento
a ofro frabajador del nivel directivo de la Empresa esta facultad.

Orden de compra: Tipo de negocio juridico que celebra dentro de la modalidad de
contratacion directa cuando la cuantia a contratar sea igual o inferior a veinticinco (25)
SMLMYV y no se trate de un contrato cuyas obligaciones sean de fracto sucesivo.

Pago anticipado: Recursos pagados en forma adelantada por la Empresa al confratista, los
cuales representan una verdadera forma de pago por la ejecucion del contrato y pueden
ser invertidos libremente por éste, sin perjuicio de su obligacion de cumplir con el objeto
contratado y del deber de la Empresa de velar por tal cumplimiento.

Perfeccionamiento del contrato: Momento a partir del cual un contrato inicia su existencia,
validez y vigencia, siendo vinculante desde ese instante para las partes que lo han suscrito.
Plazo de ejecucién: Periodo entre la fecha de iniciacién y el vencimiento del término
estipulado en el contrato para la ejecucion del objeto contratado.

Plazo de vigencia: Periodo entre la fecha de iniciacion y el vencimiento pactado en el
contrato para realizar la liquidacién cuando a ello hubiere lugar, caso confrario el plazo de
ejecucion y el plazo de vigencia coincidiran.

Prorroga del contrato: Acto mediante el cual las partes deciden prolongar en el tiempo la
ejecucioén o el plazo de un contrato.

Supervisor: Gerente de drea de la Empresa encargado de vigilar y contfrolar la ejecucion
del contrato asignado y hacer cumplir las obligaciones que de éste se deriven, cuyos
deberes y obligaciones se encuentran regulados en el Manual de Supervision. El ordenador
del gasto o representante legal podrd designar un supervisor distinto siempre que sea
profesional o directivo interno o externo, quien deberd cumplir los deberes y obligaciones
contenidos en el citado manual.

Términos y condiciones: Documento disenado por la Empresa para aguellas personas gue
van a presentar propuesta denfro de la modalidad de contfratacién directa. Sefiala los
antecedentes que dieron lugar al proceso, el marco legal que lo regula, las reglas de juego
que operan durante el mismo, el objeto contractual, alcances, de ser procedentes, plazo,
lugar de ejecucidon, derechos y obligaciones generales y especificas, especificaciones
técnicas si a ello hay lugar, sanciones y clausula Penal en caso de incumplimientos
parciales o totales que regirdn el negocio juridico a suscribir y finalmente las
responsabilidades y deberes que se desprenden en caso de resultar seleccionado o
adjudicatario.

Trabajos o actividades exiras: Son aquellos que no se encuentran contemplados en la
propuesta, actividades que hacen parte inseparable e integral de las labores objeto del
confrato o son necesarias para su ejecucion, con el fin de dar cabal cumplimiento a las
obligaciones contractuales, las cuales deben estar previamente aprobadas por parte del
confratante.

Trabajos adicionales: Son aquellas actividades complementarias a la inicialmente
contratada, las cuales por su naturaleza pueden ejecutarse de acuerdo con las
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especificaciones y precios del contrato, y cuya ejecucidn podrd ordenar la Empresa,
estando obligado el contratista a realizarlos.

e Valor final del confrato: Producto resultante de sumar todos los pagos efectuados al
confratista con cargo al contrato, que debe constar en el documento de Liquidacion.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
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Designaral - supenvisor  del | o /a1 /Al N/A | T | NJA [ NJA L INZA | NJA | NJA | N/A
contrato.
Informqucﬁrmcdelcomro’rool N/A | N/A R N/A N/A | N/A | /A | A | NZA LA | NJA
SUPErVisor.
Solicitar el registro presupuestal. N/A | N/A I N/A R | N/A | N/A | J N/A | N/A
Expedir el registro presupuestal. N/A | N/A I N/A | N/A | N/A | N/A R R N/A | N/A

Designar el apoyo a lo
supervision, st aplica, N/A | N/A [ N/A | N/A N/A | N/A | N/A | N/JA | N/JA | N/A

R
Verificar si se requieren polizas. N/A | NJA | N/JA | N/A | N/A R R N/A | N/JA | N/A | N/A R
Solicitar las pdlizas a la Gerencia
Administrativa y Financiera, si | N/A | N/A ! N/A N/A R R N/A | N/A | N/JA | N/A
aplica.
;oggx“‘rgélospohzosolcomrchs’ro, N/A | N/A | NJA | /A | N/A R R N/A | NJA | N/A | NJA |
Aprobar las pdlizas, si aplica. N/A R R N/A | N/A I N/A | N/JA | N/JA | N/A | N/JA | N/A
Verificar si se requiere la firma del
acta de inicio. N/A | N/A ! N/A | N/A R R | N/JA | N/JA | N/JA | N/A | N/A
Elaborary firmar el Acta de inicio,
si aplica.
Redlizar la solicitud de bienes y/o
servicios al confratista. N/A | N/JA | N/A | N/A | N/A R R N/A | N/A | N/A | N/A |
Verificar y asegurar que los
bienes ingresen al almacén, si | N/A | N/JA | N/A | N/A | N/A R R C | N/JA I N/A L N/A | N/A
aplica
Hacer seguimiento ala ejecucion
contractual.
Verificar si se reguiere una
adicién presupuestal.
Z‘;‘:g;‘“e'wpporo'Ogd'c’on's' RIA | N/A T N/A TNZA L N/a | R TR | A | /A | /A | NZA | NyA

Expedir el CDP, si aplica. N/A | N/A | | N/A | N/A [ N/JA | R R N/A | N/A

N/A | N/A ! N/A | N/A R | NJA| N/A | N/A | N/JA | N/A | R

N/A | N/JA | N/A | N/A | N/A R R I N/A | N/A | N/A | N/A | N/A

N/A | N/JA | N/A | N/A | N/A R R | N/A | N/JA | N/A | N/A | N/A
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Verificar i sé requiere u‘no '
modificacién contractudl. N/A | N/A ! N/A | NJA R R NZA L NI NJA S NTA - NTA
Verificar si se requiere un nuevo
sondeo de mercado. N/A | N/A | | N/A R R I N/A | N/A | N/A | N/A | N/A
Solicitar la modificacion
contractudl, st aplica. N/A | N/A f N/A | N/A R R | N/JA | N/A | N/A | N/JA | N/A
Redlizar el Sondeo de Mercado
para modificacion del contrato, | N/A | N/A | A R R R/A R C I N/A | N/A | N/A | N/A
si aplica.
Modificar el contrato, si aplica. A N/A R N/A | N/A I/A | N/JA | N/A | N/JA | N/A | N/A R
Verificar si se requiere recalizar una
solicitud de registro presupuestal. N/A | NIA R N/A | N/A | | NZA | NJA G NJA T NZA | IN/A
Sohq’ror el registro presupuestal, si N/A | N/A | | R | N/A | NJA | | N/A | N/A
aplica.
Eﬁig” elregisiro presupuestal st |\ a1 ya | 1 [ NA | NA LT A NA L R TR T NA | N/A
Verificar Si se requiere
modificaciéon  de las  pdlizas | N/A | N/A | N/A | N/JA | N/A R R | N/JA I N/JA | N/A | N/A R
iniciales, si aplica
Solicitar la modificacion de las
oélizas ol contratista, si aplica. N/A | N/JA | N/A | N/A | N/A R R | NJA | N/A | N/A | N/A !
Aprobar la modificacion de 1as |, n | g 1 RO IN/A T N/A | T |1 | NA L N/A | VA | /A | /A
polizas, si aplica.
Verificar si se requiere una
suspension, N/A | N/A | N/A | N/JA | N/A R R I N/JA | N/JA | N/A | N/JA | N/A
Elaborar y suscribir el Acta de | o) [ \a | 1 [ al wa | R | R I NATNA | N/A T N/A | R
Suspension, si aplica.
Verificar si se puede reiniciar. N/A | N/JA | N/JA | N/A | N/A R R N/A | N/A | N/A | N/A | N/A
Solicitar al contratista las fareas
necesarias para reiniciar las | N/JA | N/A T N/A | N/JA L N/A R R N/A | N/A | N/A | N/A |
actividades, si aplica.
Elaborar y suscribir el Acta de |\ L yya | 1 [ Al NA | R T R TN/ATNA [ N/A | /A | R
reinicio, si aplica.
Expedr el = cerfificado de |\l a/a | 1 [ nal A | R TR TN T TNA | N/A | N/A
cumplimiento coniractual.
Avalar los docgmerﬁos para el N/A | /A | /A | /A N/A R R N/A | N/A | NJA | N/A
pago al Coniratista
Avalar los docgmen‘ros para el N/A | N/A | N/A N/A | | N/A R N/A R N/A
pago al Contratista
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Expedir y allegar el comprobante
de egreso a la  carpeta | N/A | N/A | N/JA | N/A N/A R R N/A R N/A R N/A
contractual
Elaborar y enfregar el Informe
periodico  del ~ Supervisor |yl ua fna e | A | R OT R DAl N/a | /A | NA | NgA
conforme lo pactado en el
contrato.
Verificar si el contratista cumplié
lo paciado. N/A | NJA | N/JA | N/JA | N/A R R N/A | N/A | N/A | N/A I
Realizar un requerimiento de
cumplimiento al contratista, si | N/JA | N/A | N/A | N/A | N/A R R N/A | N/A | N/A | N/A
aplica.
informar los presuntos
incumplimientos del contrafista, si | N/A | N/A N/A | N/A R R N/A | N/A | N/JA | N/A
aplica
Redlizar la reunién para verificar
los presuntos incumplimientos, si | N/A R N/A N/A R/C | R/C | N/A | N/A | N/A | N/A R
aplica.
Elaborar y enfregar el informe
final del Supervisor. N/A | N/JA { N/A | N/A | N/A R R N/A | N/JA T N/JA | N/JA | N/JA
Verificar si se tiene una solicitud
de terminacién anticipada. N/A | N/A I N/A N/A R R N/A | NIA T INJA T NTA R
Solicitar la ferminacion
anficipada  del  contrato, si | N/A | N/A N/A N/A R R N/A | N/A | N/A | N/A R
aplica.
Elaborar y suscribir el Acta de
Terminacién Anticipada, si aplica A NIA | C/RNIA T N/A R R N/A | NJA T NZAN/A R
Evaluar el contrafista 0
proveedor. N/A | N/A I N/A | N/A R R N/A | N/JA | N/A | N/A | N/A
Elaborar y suscribir el acta de
recibo a safisfaccién o acta de | A | N/A| C | N/A | N/A R R | N/JA | N/JA| N/A | N/A | R
liquidacién
Allegar oportunamente la
documentaciéon contractual ala | N/A [ N/A | N/A R R N/A | N/JA | N/JA | N/A | N/A
carpeta del contrato.
Verificar sila carpeta contractual
esté completa N/A | N/A R N/A | N/A | N/A R N/A | N/JA | N/A | N/A | N/A
Requerir al supervisor que allegue
oportunamente la
documentacion contfractual a la N/A | N/A R N/A N/A ! N/A| NJA L NJA T NZA | NJA
carpeta del contrato.
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Presentar al supervisor pord sU '
visto bueno, los informes que se
requiera conforme lo pactado N/AN/A | C N/A N/A RIA N/A L N/A L NJA S NTA
en el contrato, si aplica.
R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA  RESPONSABLE | DOCUMENTO / REGISTRO

Designar al supervisor del confrato: En el contrato,
Carta de Aceptacién y Orden de Compra se debe Minuta del contrato
A ; . Ordenador (a} del -
1. | designar al supervisor de acuerdo con lo establecido asto carta de aceptacion
en el Manual de Contratacién y el Manual de 9 orden de compra
Supervision.
Informar la firma del contrato al supervisor: Comunicar Director (0} de
2. |la firma del contrato y remitir copia del mismo donde Contratacion y Correo electrénico
fungird como supervisor. Compras
Solicitar el registro presupuestal: Solicitar mediante Profesaoool/Tgcmco
. [ . de la Direccidon de -
3. |correo electrénico al Area de Presupuesto (Gerencia . Correo electronico
e : ) . ; Contrataciony
Administrativa y Financiera) el registro presupuestal.
Compras
Responsable de
Presupuesto Correo electronico
4. | Expedir el Registro Presupuestal. Gerente Censiro orosubuesial
Administrativo y 9 P P
Financiero
Oficio
5. | Designar el apoyo a la supervisién, de ser requerido. Supervisor (a)
Correo elecirdnico
Verificar si se requieren pdlizas: En caso de ser
requerido dentro del contrato, carta de aceptacion
U orden de compra se le deben solicitar al confratista .
o ) Supervisor (a)
las pdlizas que apliquen.
6. sSe requieren pdlizas para el contrato? Confrafista N/A
Si, come proveedor: ContinUe con el ftem 7. L
$i, como cliente: Retome el proceso desde la APOYO ala supervision
actividad 8.
No: Retome el proceso desde la actividad 10.

Pdagina 8 de 23




PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE
CONTRATOS, CONVENIOS, CARTAS Y
ORDENES DE COMPRA SUSCRITOS POR
AGUAS DE BOGOTA S.A. ESP. PARA EL
PROCESO DE GESTION DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES

Codigo: IC-PR-004

Versidon: 01

Vigencia: 27-12-2019

cuantas veces sea necesario conforme a lo pactado
en el contrato.

# . SECUENCIA ~ RESPONSABLE = | DOCUMENTO / REGISTRO
Solicitar las pdlizas a la Gerencia Administrativa y
Financierq, si aplica: Cuando se supervise un contrato
o convenio donde la Empresa asuma la calidad de
proveedor, en el eyem‘o de ser rgquerido dentro c{el Supenvisor (a) Oficio
7 co_m‘rofo O convenio, se debg solicitar a la Qferenao
seng!odc las pdlizas que opllquep. Esta actividad se Apoyo a la supervision Correo elecirénico
repite cuantas veces sea necesaria.
Nota: Al terminar esta actividad se debe retomar el
proceso desde el item 10.
Solicitar las pélizas al contratista, si aplica: En caso de . —_
; Supervisor (a} Oficio
g | ser rque'ando dentro del conirato, cor‘ro' ‘de
. ocep‘roc;qn v orde:rj de compra se le deben solicitar Apoyo a la supervision Correo electrénico
al contratista las pdlizas que apliguen.
Secretaria General
Aprobar las pgllzas, si aplica: En caso de ser@quendo . GJC-FM-023 Aprobacién
9. |se debe redlizar la aprobacidon de las pdlizas que Directfor {a) de P&lizars
apliguen. Contrataciény
Compras
Verificar si se requiere la firma del acta de inicio: En
caso de ser requerido en el contfrato, carta de
oce_p_Tqaon u orden de compra se debe firmar acta Supervisor (al Minuta del contrato
de inicio. -
10. carta de aceptaciéon
s5e requiere acta de inicio? Apoyo ala supervision orden de compra
Si: Confinte con elitem 11.
No: Retome el proceso desde la actividad 12,
Supervisor (a) GJC-FM-008 Acta de inicio
11. | Elaborar y firmar el Acta de inicio. {firmada por el supervisor y el
Conftratista contratista)
Realizar la solicitud de bienes y/o servicios al Supervisor (a) Oficio
12. | contratista. Esta actividad se repite cuantas veces sea Acta
necesario conforme alo pactado en el contrato. Apoye ala supervision Correo electronico
Verificar y asegurar que los bienes ingresen al Supervisor {q)
almacén, si aplica: Si se recibieron bienes éstos deben
13. Jingresarse  al almacén. Esta actividaod se repite | Apoyo ala Supervisién Entrada a almacén
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| RESPONSABLE

| DOCUMENTO / REGISTRO |

supervisor debe verificar permanentemente el
cumplimiento de las obligaciones pactadas en el
contrato, carta de aceptacidn y orden de compra
mientras esté vigente el confrato. Esta actividad se
podrd realizar con la elaboracidn de informes, mesas
de trabajo, visitas de campo, reportes de trabajo,
requerimientos y comunicaciones al contratista,
verificacion y aprobacién de los informes presentados
por el confrafista, entre ofros. Lo anterior en
consonancia con lo establecido contractualmente,
el GJC-MN-002 Manudl de Supervision.

Hacer seguimiento a la ejecuciéon contractual: El

Oficio
Acta

Supervisor (a) Correo electrénico

APOYO QlaSUPeNVISIoN |~ e\ 4 034 Certificacion de
cumplimiento

Requerimientos

Verlficar si se requiere una adicidén presupuestal: En
caso de gque el conifrato, carta de aceptacion vy
orden de compra requiera recursos se debe solicitar
el CDP.

3Se requiere una adicidn presupuestals
Si: Continde con elitem 16,
No: Retome el proceso desde la actividad 18.

Supervisor {q)
N/A
Apoyo ala supervision

Solicitar el CDP para la adicién.

Supervisor {a)

GAF-FM-001 Solicitud de CDP
(firmada por el supervisor y el
ordenador del gasto)

Apoyo a la Supervision

Ordenador (a) del
gasto

Expedir el CDP.

Responsable de
Presupuesto

Gerente CDP

Administrativo y
Financiero

Verificar si se requiere una modificacién contractual.
Si el contrato requiere la inclusion de bienes y/o
servicios no pactados inicialmente, se deberd
proceder asl: si el ftem requerido se necesita por una
vez, el supervisor debe conforme el Manual de
Confratacién diligenciar el formato de “items no
Previstos".

Si el item se requiere de manera recurrente se debe
realizar Sondeo de Mercado por la coordinacién de
compras.

Esta actividad se repite cuantas veces sea necesario.
sSe requiere modificacién confractuale

$i: Continde con el ftem 19.
No: Retome el proceso desde la actividad 29.

Supervisor (a)
N/A
ApOoyo ad la supervisién
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Verificar si se requiere un nuevo sondeo de mercado.
Esta actividad se repite cuantas veces sea necesario.
Supervisor {a)
19. | 5Se requiere un nuevo sondeo de mercado para la N/A
modificacion contractual? Apoyo ala supervision
Si: Retome el proceso desde la actividad 21.
No: Continle con el item 20,
Solicitar la modificacién contractual: La cual puede
ser en fiempo, ifems, o cambios distintos a lo pactado
iniciaimente.
Si el ftem requerido se necesita por una vez, el GJC-FM-002 Solicitud de
supervisor debe conforme el Manual de Contratacién aclaracion, modificacion,
diligenciar el formato de “items no Previstos”. Supervisor {a) adicion, suspension o
20. | Si el item se requiere de manera recurrente se debe proroga
redlizar Sondeo de Mercado por la coordinacion de | Apoyo a la supervision ;
compras. GJC-FM-020 ltems no
previstos
Esta actividad se repite cuantas veces sea necesario.
Nota: Al terminar esta actividad retome el proceso
desde el item 22.
Coordinador {a} de
compras
Profesional/técnico GJC-FM-007 Informe Sondeo
Realizar el Sondeo de Mercado para modificacién del| de la Direccién de Mercado
21. | contrato: Esta actividad se repite cuantas veces sea Contrataciény
necesario. Compras GJC-FM-020 ftems no
previstos
Supervisor (a)
Apoyo ala supervisidon
Director {a) de
00 Madificar el contrafro: Esta actividad se repite cuantas Cogf;?;g(r:ézn |4 Minuta de modificacion del
veces sea necesario. contrato firmada vy fechada
Contratista
Verificar si se requiere realizar una solicitud de registro
presupuestal. Esta actividad se repite cuantas veces
sea necesario. Director (a] de
23 2Se requiere uno nueva solicitud de registro Confratacion y N/A
presupuestal? Compras
$i: Continve con el item 24,
No: Retome el proceso desde la actividad 26.
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24.

Solicitar el registro presupuestal: Para los casos en que
se presente un cambio en los valores pactados
inicialmente, ya sea por adicién o reduccién. Esta

Profesional/técnico
de la Direccién de
Contratacidny

Correo electrénico

actividad se repite cuantas veces sea necesario. Compras
Responsable de
Presupuesto
Expedir el registro presupuestal. Esta actividad se .
25. regife cuomosgvecespseo r?ecesorio. Gerente Registro presupuestal
Administrativo y
Financiero

Verificar si se requieren modificaciones a las pélizas,
si aplica: En caso de haberse solicitado pdlizas con el
contrato, carta de aceptacién u orden de compra y
conforme a las modificaciones redlizada a éstos, se
debe reguerir las modificaciones a las respectivas
polizas. Esta actividad se repite cuantas veces sea

Supervisor (a}

27.

En caso de serrequerido por los cambpios realizados al
contrato. Esta actividad se repite cuantas veces sea
necesario conforme a lo pactado en el contrato.

Apoyo a la supervision

26. necesario conforme a lo pactado en el contrato. APOYo ala supervision N/A
. . - . . S Contratista
2Se requiere modificacion a las pdlizas iniciales del
contrato?
Si: Continde con el item 27.
No: Retome el proceso desde la actividad 29.
Solicitar la modificacion de las pdlizas al contratista: Supervisor () Oficio

Correo electronico

Aprobar la modificacién de las pédlizas. Esta actividad

Secretaria General

GJC-FM-023 Aprobacion

2Se requiere una suspension?
Si: Continde con el item 30.
No: Retome el proceso desde la actividad 34.

Apoyo a la supervision

28. | se repite cuantas veces sea necesario conforme alo Director (a) de Polizas
pactado en el contrato. Contrataciéon y
Compras
Verificar si se requiere realizar una suspensién. Esta
actividad se repite cuantas veces sea necesario. Supervisor (a]
29. N/A

30.

Elaborar y suscribir el Acta de suspension.
Esta acta debe ser suscrita adicionalmente por el
ordenador del gasto/representante legal.

Esta actividad se repite cuantas veces sea necesario.

Supervisor (a}
Apoyo ala supervision
Confratista
Ordenador (a) del

gasto/Representante
Legal

GJC-FM-032 Acta de
suspension
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Verificar si se puede reiniciar. Esta actividad se repite
cuantas veces sea necesario. supervisor (al
3t 2Se va areiniciar? A | ey N/A
S$i: Retome el proceso desde la actividad 33. POYO G id supervision
No: Continde con el item 32.
Solicitar al contratista las tareas necesarias para
reiniciar las actividades: Cuando se realicen los Supervisor {a) Oficio
32. | gjustes pertinentes se debe validar desde el item 30
parareiniciar. Esta actividad se repite cuantas veces | Apoyo a la supervision Correo electrénico
sed nhecesario.
Supervisor (a)
33 | Elaborary suscribir el Acta de reinicio. Esta actividad Apoyo a la supervision | GJC-FM-035 Acta de reinicio
se repite cuantas veces sea necesario.
Contratista
Expedir el certificado de cumplimiento contractual.
Teniendo en cuenta el cumplimiento de las supervisor [al N 5
34 obligaciones, el supervisor deberd expedir el GJC-FM-034 C.er.ﬂﬁcczoon de
" |respectivo certificado conforme el contrato. Esta L, cumplimiento
S ; . | Apoyo a la supervision
actividad se repite cuantas veces sea necesario
conforme alo pactado en el contrato
Avalar lp; documenfos para el pago al ccnfratisfg. Supervisor (a) GJC-FM-034 Certificacion de
35. | Esta actividad se repite cuantas veces sea necesario cumplimiento
conforme a lo pactado en el contrato. Apoyo ala supervision
Responsable de
Pagar al contratista. Esta actividad se repite cuantas fesoreria
36. | veces sea necesario conforme a lo pactado en el Comprobante egreso
contrato Qgrenfe
Administrativo y
Financiero
Responsable de
tesoreria
Expedir y allegar el comprobante de egreso a la Adn?ire)i;?rrgsvo v
37. | carpeta contractual. Esta actividad se repite cuantas Financiero Comprobante egreso
veces sea necesario
Supervisor (a)
Apoyo alda supervision
Elaborar y entregar el informe periddico del .
38 supervisor, conforme lo pactado en el contrato. Supervisor (a) GJC-FM-030 Informe de
" | Bsta actividad se repite cuantas veces sea necesario . Supervision
conforme a lo pactado en el contrato ApOYO ala supervision
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Verificar si el contratista cumplié lo pactado. Esta
actividad se repite cuantas veces sea necesario
conforme el contrato

Supervisor (al)

39. N/A
3El contratista cumplié? Apoyo ala supervision
Si: Retome el proceso desde la actividad 43.
No: ContinUe con el item 40.
Realizar un requerimiento de cumplimiento al
contratista: Si el contratfista no cumplid, el supervisor e
debe solicitar las respectivas explicaciones o Supervisor (q) Oficio

40.

requerirlo para gque implemente los qjustes que le
permitan cumplir con lo pactado. Si el incumplimiento
es injustificado o persiste continte con el item 41.

Esta actividad se repite cuantas veces sea necesario.

Apoyo ala supervisidon

Correo electrénico

Informar los presuntos incumplimientos del contratista.
El supervisor deberd informar a la Direccidon de
Contratacidn y Compras los incumplimientos del
contratista allegando los documentos que den

Supervisor (q}

4l cuenta de los requerimientos y/o respuestas del Oficio
. Apoyo a la supervision
contratista.
Esta actividad se repite cuanias veces sea necesario.
Director {a) de
Redalizar la reunidén para verificar los presuntos Confrataciéon y
incumplimientos: como garantia del debido proceso, Compras
con miras a hacer efectivas las pdlizas o la cldusula Oficio
penat se cita a reunion. Supervisor (a}
De existir el incumplimiento injustificado se dejard o
42, . ; . X s Correo electrénico
constancia de éste en el acta respectiva. Podrd | Apoyo ¢ la supervisidn
deJo_r§e consTOQCIO de los acuerdos aicanzados en la ‘ EE-FM-001 Acta de reunion
reunién en la misma acta. Contratista
Esta actividad se repite cuantas veces sea necesario. Compania
Aseguradora
Elaborar y eniregar el Informe final del Supervisor.
Ante la finalizaciéon del contrato, carta de aceptacion Supervisor (a)
3 |V orden de comprq, el supervisor deberd rendir un GJC-FM-030 informe de
43 informe final .del contrato. Asi mi;mo, se dgberd Apoyo a la supervision Supervisién
allegar este informe cuando existiere cambio de
SUpervisor.
Verificar si se tiene una solicitud de terminacién
anticipada. Supervisor (a)
44, N/A

2Se tiene la solicitud?
$i: Contfinde con el item 45.
No: Retome el proceso desde la actividad 47.

Apoyo ala supervision
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45.

Solicitar la terminacién anticipada del contrato: En el

evento de que el contratista solicite la terminacién
anficipada, el supervisor en caso de considerar
procedente la solicitud, requerird la terminacién
antficipada  del confrato o lg Direccidn de
Contratacion y Compras, remitiendo el escrito del
contrafista, su concepto, el proyecto de acta vy el
estado de cuenta de ser posible.

Supervisor (a)

Apoyo a la supervision

Contratista

Oficio de solicitud de
terminacion

46.

Elaborar y suscribir el Acta de terminacién anticipada.
Deberd allegarse estado de cuenta o tenerse claro e
estado financiero del contrato para suscribir el mismo.

Ordenador {a) del
gasto

Director (a) de
Contratacion y
Compras
Supervisor (a}

Apoyo a la supervisidon

Contratista

GJC-FM-013 Terminacion
anticipada.

47.

Evailuar el contratista o proveedor.

Supervisor (a)

Apoyo ala supervision

GJC-FM-015 Evaluacién de
proveedores y contratistas

48.

Elaborar y suscribir el Acta de recibo a satisiaccién o
acta de liquidacién. Se debe remitir a la Direccion de
Contratacion y Compras para revisiéon, con el estado
de cuenta actudlizado y la carpeta completa.

Supervisor ()

Apoyo ¢ la supervisidon

GJC-FM-033-Acta de recibo
a satisfaccion

GJC-FM-003 Acta de

sla carpeta contractual esta completa?
Si: Continve actividad 52.
No: Retome el proceso desde la actividad 51.

Conftratista liquidacion
Allegar opoartunamente la documentacién
confractual a la carpeta del contrato. (pdlizas, actas, .
T - Supervisor (a)
49 oficios, informes, productos, documentos requeridos N/A
" | en el contrato y verificados por el supervisor, facturas, A la supervision
certificados de cumplimientos, entre ofros, segun poyo alasup
aplique)
Verificar si la carpeta contractual estd completa: La
carpeta contractual debe estar siempre completa y .
al dia, razén por la cual debe verificarse. Esta ggiig;{gg:i
50. actividod se repite cuantas veces sea necesario. Compras N/A

Apoyo ala supervision
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Requerir al supervisor que allegue oportunamente la
documentaciéon contractual a la carpeta del
contrato: La Direccidon de Contratacién y Compras

requerird al supervisor para que en un MAaximo de tres Director (a) de
{3} dias allegue la informacién y/o documentacion Contratacién y Oficio
51. [requerida en la carpeta del contrato conforme lo Compras
pactado. Si el supervisor no responde el requerimiento Correo electrénico

a la tercera solicitud, la Direccidn de Contrataciéon y
Compras dard trasiado al Gerencia de Gestion
Humana para que adelante el procedimiento de su
competencia.

Presentar al supervisor para su visto bueno, los Supervisor (a)
52. | informes que se requiera: conforme lo pactado en el Informes
contrato, si aplica. Contratista

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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6. FLUIOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Ordenador (a) del gasto

* pesignar alsupervisor delcontrato

Minuta del contrate
Carta de Aceptacion
Qrden de Compra

Director (a) de Contratacion y Compras

| Informar 1a firma del contrato alsupervisor l

Correo electronico
Profesional / Técnico de la Direccion de Contratacion y Compras\y/
et

. Solicitar el registr6 presupuestal

Correo electrénico
Responsable de Presupuesto
Gerente Administrativ oy Financiero

Expedir of registro presupiiostal

Correo electronico
Registro presupuestal

 Desfgniarel apoyo ala éuperv&sién’ ,

Supervisor{a)

) Oficio
Supervisor (a) Correo electrénico
Contratista

Apoyaa la supenvision
6

~ Veiificar sise requieren polizas ‘

 ¢Serequieren:
polizas parg el
contrato?

8i, como prov eedor Si, como cliente

Supervisor (a)
Apoy o a la Supervision \l/

7 Solicitaras polizas a Ia Gerencia
Administrativa y Financiers

Oficio
Correo electronico

Supervisor (a)
Apoy 0 & la supervision

Oficio

Secretaria General

Director {a) de Contratacién y Compra:

Supervisor {a) o

Apoy o a la supervisian
e ML

GJC-FM-023

polizas o con‘;;a‘ﬁ;tﬂé .

Correo efectrénico

6n Polizas

OVerificat si se requiere fa firma de acta de
T inicio

Minuta del contrato
Carta de Aceptacion
Qrden de Compra

(- {Serequiere
| cactade Inicio?

Supervisor (a)
Contratista
117

_ Elaborar y firmar ef Acta de Inicio.

GJC-FM-008 Acta de inicio (firmada por el supervisory el contratista)

Supervisor (a)
Apoy o a la superv isién

l{eg[izar Ia solicitud de bienes y/0 servicios al
g . contratista.

Oficio
Acta
Correo electronico

Supervisor (a)
Apoy o a la supervisién

13 Verificar'y asegurar que los bienes
ingresen al almacén, siaplica;

Entrada a aimacén
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Supervisor (a)

Apoy o a la supervision

Oficio
Acta
Correo electrénico
GJC-FM-034-Certificacion de cumplimiento
Reguerimientos

Supervisor (a) St
Apoy 0 a la supervision
Qrdenador (a) del gasto

' Solicitar el CDP para laadicién

GAF-EM-001 Solicitud de CDP (firmada por el supervisory el ordenador del gasto)
Responsable de Presupuesto
Gerente Administrativo y Financiero

__ExpedirelCDP.
Supervisor(a)
Apoy o a la supervision

18 varifi

Supervisor (a)
Apoy o a la supervision

Coordinador (a) de compras
Profesional / Técnico de la DCC
Supervisor (a)

Apoy o a la supervision
rel Sondeo de Mercado para
‘modificacién del contrato :
GJC-FM-007 Informe Sondec Mercado
GJC-FM-020 {tems no previstos

Supervisor (a)
Apoy o a la supervisi

GJC-FM-002 Solicitud de aclaracién, modificacién, adicion, suspensidn o prorroga
GJC-FM-020 [tems no previstos

Director (a) de Contratacién y Compra:

Contratista

quiere realizar una solicitud
registro presupuestal -
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Responsable de Presupuesto
Gerente Administrativoy Financiero:

Correo electrénico

_ Expedirel registro presupuestal

Registro presupuestal

Supervisor (a)
Apoyo a la supervision

Supervisor (a)

Si
Supervisor (a)
Apoy o a la supervision

Oficio

Secretaria General Correo electronico
Director (a) de Contratacion y Compras

Supervisor (a)
Apoy o a la supervision

Apoyo a la supervision

Contratista

Ordenador (a) del gasto / Representante legal

Supervisor (a)
Apoy o a la supervision

Si

Supervisor (a)
Apoy o a la supervision

Col

GJC-FM-035 Acta de reinicio

©
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Supervisor (a) ‘B’ .

Supervisor (a) GJC-FM-034 Certificacion de cumplimiento
Apoy o a la supervision

GIC-FM o i .
Responsable de tesoreria C-FM-034 Certificacion de cumplimiento
Gerente Administrativo y Financiero

Responsable de tesoreria
Gerente Administrativo y Financiero
Supervisor (a)
Apoy o a la supervision

Comprobante egreso

Supervisor (a)
Apoy o a la supervision

Supervisor(a)
Apoy o a la supervision

Oficio
Supervisor (a) Correo electrénico
A

Oy o a la supervision

Oficio
Director (a) de Contratacion y Compras
Supervisor (a)

Apoy o a la supervision

Contratista
Compafiia Ase:

rad

Oficio
Correo electronico
EE-FM-001 Acta de reunion

Supervisor(a)
Apoy o a la supervision

43 Elaborar y entregar ol informe final det
o0 Supewisor
GJC-FM-030 Informe de Supervision

Supervisor (a)
Apoy 0 a ia supervision

44 Verificar sise tiene una solicitud de
. _ terminacion anticipad;

Supervisor (a)
Apoy 0 a ia supervision
Contratista

Oficio de solicitud de terminacion
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Ordenador (a) del gasto

Director (a) de Contratacién y Compras
Supervisor (a)

Apoyo a la supervisién
Contratista

Supervisor (a)
Apoy o a la supervision

4

Supervisor (a)
Apoyo a la supervision
Contratista

GJC-FM-033 Actade recibo a satisfaccion
GJC-FM-003 Acta de liquidacidn

Supervisor (a)
Apoy o a fa supervision
e

Director (a) de Contratacion y Compras
Apoy o a la supervision

Director (a) de Contratacién y Compras

Oficio
Correo electronico

Supervisor (a) Si
Contratista
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REGISTROS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

GJC-MN-001 Manual de Contratacion.

GJC-PR-001 Procedimiento de adquisicién de bienes y/o servicios.
GJC-FM-005 Estudio de Conveniencia y Oportunidad (ECOP).

GJC-FM-006 Ficha de condiciones técnicas esenciales (FCTE).

GJC-FM-007 Informe de sondeo de mercado.

GJC-FM-008 Acta de inicio.

GJC-FM-009 Requisitos minimos para participar y calificaciéon de propuestas.
GJC-FM-010 Aviso declaratoria fallida invitacion privada / publica para presentar
propuestas.

GJC-FM-012 Invitacién privada / publica para presentar propuestas.
GJC-FM-013 Terminacion anticipada contrato-carta aceptacion.
GJC-FM-014 Terminos y condiciones contratacion directa.

GJC-FM-016 Verificacion De Antecedentes.

GJC-FM-017 Informe de verificacion de cumplimiento de requisitos minimos para participar
en la invitacion y calificacion de las propuestas.

GJC-FM-018 Carta de aceptacion.

GJC-FM-019 Informe verificacidn requisitos minimos.

GJC-FM-020 ftems no previstos.

GJC-FM-021 Solicitud de cotizacion.

GJC-FM-022 Precios promedio del mercado.

GJC-FM-023 Aprobacion Polizas contrato.

GJC-FM- 024 Respuesta a las Observaciones.

GJC-FM-025 Modificacion y/o aclaracion a la invitacion.

GJC-FM-026 Acta de recepcidn de propuestas.

GJC-FM-027 Formato de subsanacion de requisitos minimos para participar.
GJC-FM-028 Acta de seguimiento y control confractual.

GJC-FM-029 Comité seguimiento a la ejecucion contractual.

GJC-FM-030 Informe de Supervision.

GJC-FM-031 Modificacion adicidon-prorroga-suspension.

GJC-FM-032-Acta de suspension.

GJC-FM-033 Acta de recibo a satisfaccion.

GJC-FM-034-Certificacion de cumplimiento.

GJC-FM-052 Orden de Compra.

Solicitud de disponibilidad de almacén.

Ingreso a almaceén.

GAF-FM-001 Solicitud o liberacion certificado disponibilidad presupuestal (CDP).
GAF-FM-004 Solicitud de redistribucion % por proyecto en RP.

EE-FM-001 Acta de reunion.

GJC-FM-015 Evaluacion de proveedores y contratistas.

GJC-IN-001 Instructivo Evaluacion proveedores y contratistas.

Pagina 22 de 23

/




PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE
CONTRATOS, CONVENIOS, CARTAS Y
ORDENES DE COMPRA SUSCRITOS POR
AGUAS DE BOGOTA S.A. ESP. PARA EL
S de Bogotd S 5P PROCESO DE GESTION DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES

Codigo: IC-PR-004

Version: 01

Vigencia: 27-12-2019

8.

8.1.

ANEXOS

Referencias normativas:

Ley 142 de 1994, Ley de prestacién servicios pUblicos domiciliarios, articulo 31.

Cdédigo de Comercio modificado por la Ley 222 de 1996.
Constitucion Politica de Colombia Art, 209.
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