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las y etapas del p aplicable ante un eventual incumplimiento parcial o total de las obligaciones de un negocio juridico por parte del|
1. OBJETIVO: contratista.
Inicia con los previos por el supervisor o i del negocio juridico como advertencia de un presunto incumplimiento del contratista, continia con la elaboracion|
2. ALCANCE: del Informe de presunto ir limi del ista suscrito por el Supervisor o del negocio juridico, en caso de no el presunto ir contintia con la citacion|

3. RESPONSABLE:

Secretaria General, Direccion de Contratacion, Supervisores o Interventores, Gerentes de Area y Garante del contratista.

4. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION:

Mediante la

de

El pi aqui

se realizara

en la Empresa.

se podra imponer multas, hacer efectiva la clausula penal pecuniaria, declarar la caducidad del contrato y/o hacer efectiva la garantia
unica de cumplimiento, segun se el caso, aplicable a los eventos de incumplimiento total o parcial, de las obligaciones contractuales de los negocios juridicos celebrados por la Empresa en|
calidad de contratante.

el derecho al debido proceso (articulo 29 de la Constitucion Politica) y los principios contenidos en el Manual de Contratacion vigente|

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO

Flujograma

ACTIVIDAD

Entradas

Descripcion

Responsable

Salidas

PC

1. Requerir al Contrafista sobre el presunto

incumplimiento.

* Manual de
Supervision e
Interventoria.
* Manual de
Contratacion.
+ Expediente
Contractual.

o

1. Requerir al Contratista sobre el presunto incumplimiento.

un posible ir parcial o total de las obligaciones de un negocio juridico a cargo|
del contratista, el supervisor o interventor a cargo debera requerir por escrito al contratista, en procura de
conminarlo para que cumpla con los términos del negocio juridico.

El requerimiento tendra como minimo la relacion de los hechos que constituyen el presunto|
incumplimiento y las pruebas en que se fundamenta.

« Supervisor o
Interventor

In (1) Requerimiento al
contratista.

4El contratista subsana el

presunto incumplimiento? _—

‘ 3. Continar con la Ejecucién del Objeto

C{)

~Un(1)
Requerimiento al

contratista con copia
ala Aseguradora.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo del requerimiento |n|(:|al el contratista tendra la
oportunidad de generar una soportada para acreditar la|
superacion de los hechos que motivan el presunto incumplimiento, la cual debera radicarse en
correspondencia en escrito dirigido al supervisor o interventor con copia al Gerente de Area, acompafado
de las pruebas y/o soportes probatorios.

¢El contratista subsana el presunto incumplimiento?

SI) 2. Suscribir Acta: Si dentro del término sefialado el contratista subsana, siempre y cuando sea viable|
técnica y juri lo por éste, se suscribira acta por parte del

- Supenvisor o

supervisor o interventor y el contratista, donde se dejarén los por el

ylas i o acuerdos y se contintia con la secuencia 3. Ejecucién dol
objeto contractual.

Nota: En el Acta, los compromisos o acuerdos que se establezcan entre el Supervisor o Interventor con el

Contratista no podré contener El Acta deberé radicarse en la|

Direccién de Contratacion mediante escrito dirigido al Ordenador del Gasto, con copia al Gerente del
rea.

NO) El Supervisor o Interventor del negocio juridico, deberd informar al contratista que o se safisface el

por se 4 con el trémite del procedimiento sancionatorio.
Continuar con la secuencia 4.

« Contratista

Acta suscrita por las partes

Comunicacién al contratista
que no satisface el
cumplimiento contractual,
cuando aplique.

L

4. Elaborar Informe de Presunto Incumplimiento del

Contratista.

Comunicacion al
contratista que no
satisface el
cumplimiento
contractual.

T

4. Elaborar Informe de Presunto Incumplimiento del Contratista.

El supervisor o interventor del negocio juridico deberé elaborar un Informe de presunto Incumplimiento del
contratista sobre los aspectos Técnico, Financiero, Juridico, Administrativo y social, este dltimo cuando
aplique, que remitira al Ordenador del Gasto, al Gerente de Area, el cual radicara en la Direccion de
Contratacién.

El informe de presunto incumplimiento debera contener, como minimo: i) Mencién expresa y detallada de|
los hechos en los que se el presunto i imiento, mora, retardo o prestacion defectuosa
de las obligaciones contractuales; ii) Relacion detallada de las pruebas que sustentan el informe de
presunto incumplimiento y las evidencias que pretendan hacer valer, con los respectivos anexos; i) Las|
normas y clausulas violadas o i ; iv) Estimacion razonada de los
posibles perjuicios que se estan ocasionando o se pueden ocasionar a la Empresa por el incumplimiento
del Contratista; iv) Las consecuencias que podrian derivarse para el contratista por el presunto
incumplimiento o en caso que éste se materialice.

+ Supervisor o
Interventor

* Gerente de Area,
cuando aplique.

Informe de presunto
incumplimiento por parte del
contratista suscrito por el
Supervisor o Interventor y
Gerente de Area, cuando
aplique radicado en la
Direccion de Contratacion.

5. Citar a Audiencia al Contrafista y a la

Aseguradora.

* Informe de presunto
inct to por

5. Citara iencia al C

yala

Una vez recibido el informe del presunto incumplimiento suscrito por el Supervisor o Interventor, la|
Ordenadora del Gasto a través de la Direccién de Contratacién convocara a audiencia al contratista y la

para anallzar el informe presentado por el Supervlsor o Interventor sobre el presunto

parte del
suscrito por el
Supervisor o
Interventor y Gerente
de Area, cuando
aplique.

la del contrato y la para el
de las obligaciones contractuales, entre otros aspectos pactados. Se remitira copia de la citacion al
Supervisor o Interventor del negocio juridico para que también comparezcan a la audiencia.

En la cltaclon se debera hacer mencién expresa y detallada de los hechos que dan Iugar al presunto

las normas o clausulas violadas o las posibles|
consecuencias, para lo cual se adjuntara el Informe Técnico de presunto Incumplimiento suscrito por el
Supervisor o Interventor del negocio juridico; y se fijara la fecha, hora y el lugar para la realizacion de la|
audiencia.

« Ordenador del
Gasto.

Comunicacion de citacion a
Audiencia a la Aseguradora y
al Contratista.

6. Desarrollar la Audiencia de Incumplimiento.

L
—

la préctica de

_—
-

as? _—

+ Comunicacién de
citacion a Audiencia a
la Aseguradora y al
Contratista.

6. D la iencia de

La audiencia de incumplimiento sera instalada por el Ordenador del Gasto y se desarrollara conforme a lo|
siguiente:

1. Lectura de las circunstancias de hecho y derecho que motivan la actuacion del presunto incumplimiento
del contratista y enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente violadas o incumplidas y las|
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion.

2. Conceder el uso de la palabra al i luego, a la para que su

en de lo cual podran rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y/o
controvertir las pruebas presentadas por la Empresa
3. Conceder el uso de la palabra al Sup: o
alos del ylo

para que se y rinda concepto frente

Nota: En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Ordenador del Gasto podra suspender la|
Audiencia, cuando de oficio o a peticion del contratista y/o la aseguradora, ello resulte en su criterio
necesario para practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra|
razon debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion.

¢Se decreta la practica de pruebas?

Sl) El Ordenador del Gasto decretara la practica de pruebas de oficio o a solicitud del contratista o Ia|
Aseguradora, el cual debera estar soportado en un analisis de conducencia y pertinencia. Al adoptar la
decision, suspendera la audiencia y sefialara fecha, hora y lugar para su reanudacion, constancia de lo|
cual debera quedar en el acta. Continuar con la Secuencia 7.

NO) Si se niega el decreto de practica de pruebas solici por el ista o la podran
interponer recurso de reposicion ante el Ordenador de Gasto, que debera sustentarse y ser resuelto en la|
misma audiencia. Continuar con la secuencia 8

Nota: Todo lo actuado en desarrollo de la audiencia debera quedar consignado en el acta.

* Ordenador del
Gasto

« Director de
Contratacién

+ Supervisor /
Interventor

« Contratista
+ Aseguradora

« Gerente de Area

Acta Audiencia firmada por
los intervinientes.

7. Evacuar la Etapa Probatoria.

Acta Audiencia
firmada por los
intervinientes.

7. Evacuar la Etapa Probatoria.

En la fecha y hora sefialada se 4 la audiencia de ir
probatoria con la practica de las pruebas decretadas.

en la cual se evacuara la etapa

En el caso de presentarse pruebas diferentes a las aportadas al inicio de la actuacion sancionatoria, se|
correra traslado de éstas para que se pronuncien, al contratista y su garante si fueron aportadas por la
Empresa; en sentido contrario, al Supervisor o Interventor del negocio juridico si fueron aportadas por el
contratista o la Aseguradora.

* Ordenador del
Gasto
« Director de
Contratacion
* Supervisor /
Interventor
« Contratista
+ Aseguradora
+ Gerente de Area

Acta Audiencia firmada por
los intervinientes.

Cadigo: GC-PR-005

Version: 01

Vigencia: 01-07-2025




Multa

A GbAS DC Cédigo: GC-PR-005
B 0 G 0 T g PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO CONTRACTUAL Version: 01
5.A.ESP Vigencia: 01-07-2025
8. Adoptar la Decisién de Fondo
Desarrollada la Audiencia de descargos y evacuada la practica de pruebas, si éstas fueron decretadas, el| « Ordenador del
8. Adoptar la Decisién de Fondo + Acta Audiencia Ordenador del Gasto adoptara la decision de fondo que en derecho corresponda. La decision podral Gasto
firmada por los H [derivar en la imposicién o no, de la multa, o declaratoria de incumplimiento con el propésito de hacer| Decision de Fondo X
intervinientes. efectiva la clausula penal pecuniaria incluida en el contrato, segtin sea el caso. Realizara la tasacion de| « Director de
los perjuicios, declara la ocurrencia del siniestro y ordenara la liquidacion del negocio juridico. Contratacion
La Decision de Fondo se notificara al Contratista y a la Aseguradora en la Audiencia.
Contra la decision sancionatoria de fondo sdlo procede el recurso de reposicion ante el Ordenador del
No a Gasto que profirid la decision, sustentara y decidira en la misma audiencia.
erpone recurso de
reposicion contra la decision Recurso de ¢Se interpone recurso de reposicion contra la decisién sancionatoria? Ordenador del
reposicion recibido. Gasto Acta de audiencia con
H Sl) Continuar con la Secuencia 9. "Decidir el Recurso de Reposicion". La decision que resuelve el y anotacion que resue!\(e el
« Expediente L A " N A « Director de recurso de reposicion.
Contractual recurso de reposicion se entendera notificada en la misma audiencia. Contratacion
9. Decidir el Recurso de Reposi NO) Continuar con la Secuencia 10.
¢ Se confirma la decisién sancionatoria?
T * Ordenador del
2Se confirma la de: No ° Dlec\sulm que H 8l) Resuelto el recurso de reposicion, se confirma la decision que declara el siniestro, ésta quedara en Gasto Decision sancionatoria en X
sancionatoria? 'esd‘f \ve el recurso firme y se procedera a su ejecucion. Direstor de firme.(R)
Archivo i
s diligencia NO) Archivar las diligencias. Contratacion
i
10. Ejecutar la Sancién
> 10. Ejecutar la Sancién El Director de Contratacién remitira a la Gerencia de Asuntos Legales y Defensa Judicial la Decision Decisioh Sancionatoria en
Decision Sancionatoria en firme para que adelante las gestiones de cobro a que haya lugar. Asi mismo, se remitira, S romiida 2 fa
y ) a la Aseguradora con copia a la Gerencia de Asuntos Legales y Defensa Judicial la Decisién de Fondo en| « Director de "
sancionatoria en A i - i Aseguradora y a la Gerencia
Pl firme y los soportes del proceso para el cumplimiento de la Sancién. Contratacién de Asuntos Legales y
Defensa Judicial.
Nota 1: Reportar la sancién a la Camara de Comercio y publicarla en el SECOP |I.
Nota 2: Incluir copia de la decisién de fondo en firme en el expediente contractual.
6. DEFINICIONES
Sancion pecuniaria impuesta por la administracion con el objeto de fir o apremiar al i al imi de sus igacic una vez se verifique el acaecimiento de|

incumplimientos parciales en vigencia del plazo contractual.

Debido Proceso

Se garantiza que el oferente o contratista afectado con cualquier actuacién que la Empresa adopte con respecto de sus derechos e intereses, como en el caso de la imposicién de una sancién
0, en general, de cualquier facultad, poder o prerrogativa que implique un desvalor para él, pueda cuestionarla y presentar pruebas, asi como controvertir las que se alleguen en su contra.

Interventor

Persona natural o juridica con quien la Empresa celebra un contrato con el objeto de vigilar la correcta ejecucion y hacer cumplir las obligaciones que se deriven del negocio juridico asignado
por la Empresa. Esta actividad puede ser integral (juridica, administrativa, financiera y técnica) o solamente respecto a un o unos aspectos en particular.

Interventoria

Actividad de seguimiento técnico, administrativo, financiero y juridico que realiza una persona natural o juridica sobre el cumplimiento del negocio juridico, cuando el seguimiento del mismo
suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justific La iali o jit sera i por el area requirente y las|
normas que para el efecto se encuentren vigentes y debera sefialarlo en los respectivos estudios previos.

Persona natural designada por la Empresa encargada de vigilar y controlar la ejecucion del negocio juridico asignado y hacer cumplir las obligaciones que de éste se deriven, cuyas actividades

Supervisor y responsabilidades se encuentran estipuladas en el Manual de Supervision e Interventoria de Aguas de Bogota S.A ESP.
. Conjunto de funciones desempefiadas por una persona natural para llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo en el desarrollo de un negocio juridico, para asegurar su correcta ejecucion y
Supervision cumplimiento, dentro de los términos establecidos en las normas vigentes sobre la materia y en las clausulas estipuladas en el mismo.
7. DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS
Nombre Cédigo
INFORME DE SUPERVISION GC-FM-030
MANUAL DE CONTRATACION GC-MN-001
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FORMATO CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO GC-FM-034
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