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El presente Manual es complementario del Manual de Contratacidn de Aguas de Bogota S.A. E.S.P,
las definiciones y alcance dados alli a los términos y abreviaturas serdn aplicables para todos los
efectos en la supervisidn e interventoria de los negocios juridicos, y adicionalmente se debera

tener en cuenta:

ACTA DE INICIO: Documento formal y escrito suscrito entre Supervisor o Interventor y el
Contratista, en el cual se deja constancia de la fecha de inicio y terminacidon conforme el
plazo de ejecucidn del negocio juridico, una vez cumplidos los requisitos previos para tal
fin.

ACTA DE LIQUIDACION: Documento suscrito por las partes para finiquitar las obligaciones
y derechos contractuales en la que se consignard entre otros, lo siguiente: los ajustes y
reconocimientos econdmicos a que haya lugar; saldos a pagar; constancia de la
actualizacion de las garantias; balance financiero y de gestidn; identificacién de los
incumplimientos y descuentos contractuales; los acuerdos a los que se hubiere Illegado
para poner fin a las divergencias presentadas; constancia de que no existen obligaciones
pendientes a cargo de los contratistas; la constancia expresa de que las partes se declaran
a paz y salvo por todo concepto o las salvedades correspondientes, ademés de lo que
establezcan los procesos y procedimientos.

ACTA DE REINICIO: Documento suscrito luego de superadas las situaciones que motivaron
la suspensién del contrato y vencido el plazo pactado de suspension, el supervisor o
interventor, segun el caso, elaborara el acta de reinicio del negocio juridico la cual serd
suscrita por éste, el contratista, y el Gerente del Area, cuando aplique.

ACTA DE SUSPENSION: Documento suscrito entre el Contratista, el Interventor o
Supervisor del contrato y el Ordenador del Gasto, mediante el cual se suspende de manera
temporal la ejecucion del mismo, por presentarse situaciones que impiden el normal
desarrollo del negocio juridico.

ACTA DE TERMINACION: Documento suscrito por el Supervisor o Interventor y el
Contratista mediante el cual dejan constancia del vencimiento del plazo contractual y del
estado en que se encuentra el cumplimiento de las obligaciones contractuales. Si es el caso,
en dicha acta se dejaran consignados los plazos para que el contratista realice los ajustes o
correcciones que deba realizar a las actividades o productos entregados a la interventoria
o supervision durante el plazo contractual.
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o ACUERDO DE VOLUNTADES: Son las relaciones juridicas celebradas entre dos o mds partes,
tales como: Contratos, Contratos Interadministrativos, Convenios Interadministrativos,
celebrados por la Empresa bajo las pautas de su manual de contratacién.

o AMORTIZACION DEL ANTICIPO: Es un procedimiento contable segln el cual, en la medida
que avanza la ejecucién del negocio juridico, de los saldos a favor del contratista, se
descuenta un porcentaje correspondiente al dinero que en calidad de anticipo se le
entregd. Lo anterior, en virtud que el anticipo es una figura de préstamo.

e ANTICIPO: Son los recursos entregados al contratista como mecanismo de financiacion
para facilitar la ejecucién del acuerdo de voluntades, en tal sentido, no constituye pago y
los recursos girados continGan siendo publicos hasta su amortizacién total.

e PAGO ANTICIPADO: Es un pago realizado a favor del contratista para la ejecucién del
negocio juridico, el cual se sujeta a los impuestos que gravan el concepto pagado, asi como
a la aplicacién de las retenciones que ordena la ley por el concepto facturado. Como es un
pago anticipado, constituye un abono al valor de los bienes y/o servicios adquiridos y su
tratamiento difiere del establecido para el anticipo.

De conformidad con los Estatutos Sociales, la empresa Aguas De Bogota S.A. E.S.P. es una
empresa de Servicios Publicos Domiciliarios, organizada como Sociedad Anénima, cuya
organizacion y funcionamiento se regulan por las disposiciones de la Ley 142 de 1994 y demas
normas que la sustituyan, modifiquen o reglamenten y por las normas establecidas en el Cédigo
de Comercio en lo relacionado con las Sociedades Anénimas. El régimen de contratacion aplicable
para la sociedad es el Derecho Privado, de conformidad con los articulos 31y 32 de la Ley 142 de
1994 y el articulo 3 de la Ley 689 de 2001.

En atencién a lo sefialado por el Capitulo | del Titulo Il de la Ley 142 de 1994, la Empresa podra
celebrar todo tipo de contratos, de acuerdo con las normas del Manual de Contratacion, el Cédigo
Civil, el Codigo de Comercio, asi como las disposiciones especiales que le sean aplicables por el
régimen y la naturaleza juridica de la Empresa.

En cuanto al Régimen de Contratacién de la Empresa, el articulo 31 de la Ley 142 de 1994,
modificado por el articulo 3 de la Ley 689 de 2001 dispone entre otros, que “Los contratos que
celebren las entidades estatales que prestan los servicios publicos a los que se refiere esta ley no
estardn sujetos a las disposiciones del Estatuto General de Contratacién de la Administracion
Plblica, salvo en lo que la presente ley disponga otra cosa (...)”; en tal sentido, y de acuerdo el
articulo 32 de la Ley 142 de 1994, el Régimen de Contratacion aplicable a la Empresa, es el
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Régimen de Derecho Privado para la constitucion, y los actos de todas las empresas de servicios
publicos, asi como los requeridos para la administracién y el ejercicio de los derechos de todas
las personas que sean socias de ellas, en lo no dispuesto la citada norma, se regirdn
exclusivamente por las reglas del derecho privado.

El precitado articulo, dispone también que, el Régimen de Derecho Privado, “(..) Se aplicard,
inclusive, a las sociedades en las que las entidades publicas sean parte, sin atender al porcentaje
que sus aportes representen dentro del capital social, ni a la naturaleza del acto o del derecho que
se ejerce”.

El presente manual tiene como objeto establecer lineamientos y responsabilidades a cargo de los
Supervisores e Interventores designados para la vigilancia y control técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico, con el fin de llevar a cabo la correcta ejecucién de los negocios
juridicos suscritos por la empresa Aguas De Bogota S.A., E.S.P. y sus contratistas. Asi mismo, aplica
para las personas de apoyo a la supervisién.

En este sentido, el Ordenador del Gasto designard como Supervisor al Gerente de Area, Director,
Asesor, lefatura y excepcionalmente en Coordinadores o Profesionales; por su parte, la
Interventoria de los negocios juridicos, podrd contratarse con personas naturales o juridicas.

El Manual de Supervision e Interventoria es de obligatoric cumplimiento para todos los
trabajadores de la Empresa que ejercen la supervisién o apoyan la labor de supervisidn; y para las
personas naturales o juridicas contratadas por Aguas De Bogota S.A. E.S.P, que realicen la
Interventoria a negocios juridicos que suscriba la Empresa como contratante. El supervisor o el
interventor estard a cargo de la vigilancia y control técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico con el fin de llevar a cabo una correcta ejecucidn de los negocios juridicos suscritos entre
Aguas De Bogotd S.A. ES.P. y sus contratistas. No obstante, cuando Ia Empresa lo considere
necesario podrd realizar contratos de prestacién de servicios de apoyo a la supervision de
negocios juridicos.

Para todos los efectos legales, tanto el Manual de Contratacién como el Manual de Supervision e
Interventoria de la Empresa, formaran parte integral de los negocios juridicos celebrados por la
Empresa como contratante, asi como los procedimientos adoptados en el Sistema de Gestién
Integrado. |
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ar: ‘0. El presente Manual no serd aplicable a los contratos de trabajo, servicios publicos
dom|c1llar|os contratos por operaciones de tesoreria (inversién, deuda publica y operaciones
conexas) los que se ejecuten con cargo a los recursos de caja menor y los exceptuados por el
Manual de Contratacion.

En concordancia con lo dispuesto en el Manual de Contratacién y los principios generales de la
actividad contractual, las empresas que cuenten con un régimen contractual excepcional al del
Estatuto General de Contratacion de la Administracidn Publica, como el caso de Aguas De Bogota
S.A. E.S.P., se regird por los principios definidos en el Manual de Contratacién que le sean
aplicables a la Supervisién e Interventoria.

En virtud de los referidos principios los supervisores e interventores deben actuar con integridad,
honestidad vy lealtad en sus funciones, evitando cualquier acto de corrupcién. Para efectos de la
Supervision e Interventoria a los negocios juridicos de la Empresa son aplicables los siguientes
principios:

A. Autonomia de la Voluntad: Entendido como el poder que tienen los particulares para
autorregular sus propios intereses y determinar el contenido de los negocios juridicos
celebrados, dentro de las distintas relaciones socio econdémicas en que se manifiestan.

B. Buena Fe: Implica el cumplimiento de los deberes de fidelidad, lealtad y correccion tanto
en los actos, tratos o conversaciones preliminares enderezados a preparar la produccién
o formacidn del contrato, como durante el transcurso y terminacién del vinculo juridico
contractual ya establecido. Este principio encuentra el sustento legal, en el articulo 871
del Codigo del Comercio, definido en los siguientes términos: “Los contratos deberdn
celebrarse y ejecutarse de buena fe y, en consecuencia, obligardn no sélo a lo pactado
expresamente en ellos, sino a todo lo que corresponda a la naturaleza de los mismos,
segun la ley, la costumbre o la equidad natural”.

C. Debido Proceso: Se garantiza que el oferente o contratista afectado con cualquier
actuacion que la Empresa adopte con respecto de sus derechos e intereses, como en el
caso de la imposicién de una sancién o, 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.

D. Eficiencia: En desarrollo del proceso contractual de Invitacién Publica o Privada, para
presentar propuestas la ausencia de requisitos o la falta de documentos que no afecten la
asignacion de puntaje no servirén de titulo suficiente para la exclusién de los
ofrecimientos hechos y podran por una Unica vez ser solicitados por la Empresa a efecto
de ser subsanados dentro de los plazos establecidos.
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E. Gestion Empresarial: Los procedimientos de negociacion, asi como las actividades que se
adelanten dentro de un proceso de contratacion de hienes y servicios deben propender
por la adecuada y correcta planeacidén, adquisicién, conservacién, administracion,
enajenacion, ejecucion, inversion y disposicion de los bienes y recursos de la Empresa.

F. lgualdad: Los interesados y participantes en un proceso de seleccién deberdn encontrarse
en igual situacidn, obtener las mismas facilidades y estar en posibilidad de efectuar sus
ofertas sobre las mismas bases y condiciones.

G. Libertad Negocial: Facultad de las personas para reglamentarse por si mismas dentro del
interés del negocio juridico y del marco de la ley, con fundamento en la autoriomia de la
voluntad. ‘

H. Publicidad: La empresa dard a conocer sus actuaciones y decisiones mediante Ias
comunicaciones, notificaciones o publicaciones gue ordena el presente Manual, con el
proposito de que sean vinculantes y puedan ser acatadas por sus destinatarios.

I. Reciprocidad: En desarrollo de los procesos contractuales, y en especial de la ejecucién
de contratos, se tendrd siempre una equivalencia real y objetiva entre los derechos y
obligaciones que surgen de la relacién contractual.

J. Responsabilidad: Exige que se adelante una estricta vigilancia del proceso contractual y
del contrato, lo cual incluye la obligacién de valorar objetivamente las ofertas presentadas
a la luz de lo dispuesto en las respectivas invitaciones.

K. Transparencia: Los procesos de Invitacion Publica e Invitacién Privada para presentar
propuestas se estructuraran y realizardn con reglas y condiciones claras, que permitan la
escogencia objetiva del contratista idéneo, que ofrezca la propuesta mds favorable para
los intereses de la Empresa.

El control y vigilancia del negocio juridico estd integrada por un conjunto de funciones y/o
actividades interdisciplinarias necesarias para verificar el cumplimiento de los aspectos técnicos,
administrativos, financieros, contables y juridicos en las etapas de ejecucién y terminacién del
contrato y en cualquier otro momento en el cual la vigilancia sea necesaria.

Asi las cosas, y en concordancia con el numeral 33 del Manual de Contratacion, para garantizar la
correcta ejecucion de las actividades y obligaciones derivadas de los negocios juridicos, la
Empresa ejercerd la vigilancia y correcta ejecucién de las obras y/o bienes y/o servicios a través
del Supervisor o Interventor. Desde el estudio de conveniencia y oportunidad se sefialara el cargo
que ejercera el control y vigilancia de la ejecucion del negocio juridico. La designacion se realizara
al cargo y esta podra quedar estipulada en la minuta contractual; no obstante, el Ordenador del
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Gasto realizard la designacion mediante oficio dirigido a la persona que en su momento ocupe el
cargo. La interventoria sera contratada de manera externa.

La Supervision y la Interventoria tienen como finalidad lograr la exitosa ejecucién contractual, asi
como prevenir el posible dafio antijuridico que pudiera generarse por el incumplimiento tanto del
objeto contractual como el de las obligaciones, bien sea, a cargo del contratista o de la Empresa.
Este fin se consolida a través de la implementacién de diferentes acciones de control,
seguimiento, acompafiamiento y verificacién del cumplimiento del objeto contractual en las
circunstancias de tiempo, modo y lugar pactadas en el negocio juridico.

En virtud de lo anterior, surge la necesidad de establecer formas para realizar la debida vigilancia,
control, seguimiento y acompafiamiento a través de figuras como la supervision y la interventoria,
procurando que se desarrollen tales actividades con la mayor eficiencia en cuanto a los aspectos
técnicos, administrativos, financieros y juridicos, durante la ejecucidn y el plazo de vigencia de los
negocios juridicos, velando por el cumplimiento de las condiciones pactadas y contribuyendo al
logro de los objetivos de la Empresa de manera eficaz.

La Supervisién o la Interventoria implica asumir una posicién imparcial, por lo tanto, en la
interpretacion del acuerdo de voluntades y en la toma de decisiones se deben observar, ademas
de los principios regulados en este manual, lo siguientes criterios:

1. Absolver. El supervisor o interventor es el encargado de resolver de manera integral y oportuna
las dudas que se le presentan a las partes en el desarrollo del objeto del negocio juridico.

2. Colaborar: El deber de propender por relaciones armoniosas, de ayuda y asesoria a las partes
en la solucién de todo tipo de problemas que afecte el desarrollo del objeto contractual del
negocio juridico objeto de control y vigilancia.

3. Controlar: Se orienta a constatar el cumplimiento del objeto del contrato de acuerdo con las
condiciones técnicas, administrativas, financieras, contables, ambientales, sociales, juridicas y de
calidad.

4. Exigir: Es el deber de requerir de manera oportuna al contratista, la ejecucién idénea y
oportuna del objeto contratado, conforme a las condiciones pactadas, las leyes y normas

aplicables, dejando los registro y antecedentes correspondientes.

5. Prevenir: Se orienta a tomar medidas oportunas y eficientes para evitar un dafio, un riesgo, un
peligro o una situacion que puedan llevar a la ejecucion del acuerdo de voluntades a afectaciones
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negativas de cualquier indole. La accidn preventiva y oportuna puede evitar el incumplimiento
del negocio juridico y la aplicacién de sanciones o el surgimiento de controversias entre las partes.

6. Solicitar: Pedir oportunamente al contratista cualquier informacién o documento pertinente
para la idénea y eficaz funcidn de la supervisién o interventoria.

En concordancia con el numeral 33.1. del Manual de Contratacidn “La supervision consistird en el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que sobre el cumplimiento del
objeto del contrato ejercerdn trabajadores de la Empresa.

El supervisor designado deberd cumplir los deberes y obligaciones contenidos en el Manual de
Supervision e Interventoria vigente en el Sistema de Gestién Integrado de la Empresa y la
normatividad legal aplicable sobre la materia. El Ordenador del Gasto podrd cambiar el cargo de
la supervision, novedad que comunicard mediante oficio.

iwagroior Los supervisores podrdn contar con profesionales de apoyo a la supervisién, de
acuerdo con lo establecido en el Manual de Supervision e Interventoria, la designacidn que deberd
reposar en la carpeta contractual, en todo caso se mantendrd la responsabilidad en cabeza del
supervisor designado”.

Para la supervision, la Empresa podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos.

La supervision del contrato requiere revisién constante de la ejecucién de las prestaciones del
negocio juridico, sus aspectos técnicos, administrativos, financieros, contables y juridicos.

En concordancia con el numeral 33.2. del Manual de Contratacién, “La interventoria consistird en
el seguimiento técnico especializado, administrativo, financiero, juridico o de la inversién, sobre
el cumplimiento del objeto del contrato. La Empresa podrdé contratar interventor cuando
técnicamente se justifique dada la especialidad del objeto a contratar que requiera una vigilancia
en la ejecucion del objeto contractual”. ‘

La Empresa debera designar un supervisor para vigilar el contrato de interventoria ejercido por
persona natural o juridica, a efectos, de asegurar que cumpla con su propésito. La ejecucion de
interventoria dara inicio una vez se haya firmado y legalizado el contrato conforme lo que en el
mismo quede pactado.
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En los eventos en que La Empresa, suscriba contratos de obra, y/o negocios juridicos que por su
complejidad y/o su seguimiento requieran de conocimiento especializado procede la
contratacion de la interventoria con una persona natural o juridica para que de manera
independiente realice el seguimiento permanente, el control y vigilancia especializado a la
ejecucién del objeto contractual. No obstante, lo anterior, y de acuerdo con la naturaleza del
contrato y/o cuando la Empresa lo considere pertinente podrd pactar en el contrato de
Interventoria, ademas del seguimiento técnico especializado, el seguimiento de las obligaciones
administrativas, financieras, contables y juridicas sobre el contrato sobre el cual recae la
interventoria.

Solo en casos especiales, podrd designarse supervision conjunta donde concurran mas de un
supervisor, que podradn pertenecer a una misma o diferentes Gerencias de la Empresa. La
designacion de los cargos en que recaeran las supervisiones quedard en la minuta contractual o
documento posterior, comunicacién de designacion.

La supervision conjunta podré aplicar en los siguientes casos:

a) Cuando la complejidad del negocio juridico lo ameriten, y/o,
b) Cuando el objeto del negocio juridico a ejecutar sea transversal a las Areas de la Empresa.

En las situaciones que sea pertinente la supervisién conjunta, esta no puede contar con mas de
dos (2) supervisores y desde la elaboracion del ECOP se dejara expresamente claro la necesidad
de requerir mas de un (1) supervisor, el alcance, funciones vy las responsabilidades de cada uno
de los integrantes de la supervision, a efectos de establecer de manera clara y precisa si se versara
sobre el control técnico, juridico, administrativo, financiero y contable, o varios de estos
componentes.

En todo caso, cuando exista segregacién funcional por componentes entre la supervision
conjunta, los supervisores deberan obrar de manera coordinada y articulada para asegurar la
adecuada supervisién de un mismo objeto contractual, asi como, en la revisién y consolidacion
de informes de avance, revisién de facturas, cuentas de cobro, autorizacién para el trdmite de
cuentas de actas parciales y/o finales, novedades, proceso de liquidacion o cierre del negocio
juridico, entre otros aspectos.
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Cuando las condiciones o complejidad del objeto del negocio juridico lo ameriten, podran
concurrir sobre un contrato principal la supervision y la interventoria. En caso de concurrencia, la
Empresa deberd fijar con claridad el alcance y las responsabilidades del supervisor y del
interventor, a efectos de asegurar la adecuado control y vigilancia.

En todo caso, cuando exista concurrencia de la interventoria y la supervision sobre un mismo
negocio juridico, deberan obrar de manera coordinada y articulada para asegurar la adecuada
control y vigilancia de un mismo objeto contractual, asi como, en la revisién y consolidacién de
informes de avance, revisién de facturas, cuentas de cobro, autorizacién para el tramite de
cuentas de actas parciales y/o finales, novedades, proceso de liquidacién o cierre del negocio
juridico, entre otros aspectos.

En este caso, la Interventoria deberd coordinar con el Supervisor asignado, los aspectos
administrativos, entre otros, quien, a su vez, mantendrd informada a la Empresa sobre el
desarrollo del contrato principal, asi como del contrato de Interventoria.

La supervision o interventoria inician desde la designacién que hace el Ordenador del Gasto o la
suscripcion del negocio juridico cuyo objeto consista en la Interventorfa, y se extiende hasta la
verificacion del cumplimiento de las obligaciones contractuales, hasta la suscripcién del acta de
liquidacién o de cierre del negocio juridico, y posterior a la liquidacién.

La funcion de vigilancia sélo terminara cuando expire el plazo de ejecucidn del contrato o cuando
se suscriba el acta de liquidacién o de cierre contractual, segtin corresponda. No obstante, a lo
anterior, algunas obligaciones del Supervisor o Interventor contintian vigentes con posterioridad
al vencimiento del plazo o a la liquidacién del mismo, tales como las relacionadas con las
garantias, el mantenimiento preventivo de los bienes, repuestos, asi como la obligacion de llevar
a cabo las gestiones necesarias para terminar o cerrar administrativamente el negocio juridico.

Para asegurar la continuidad en la vigilancia del contrato principal, los contratos de interventoria
podréan prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia.

La supervisiéon debe recaer en una persona iddénea, con conocimientos, experiencia especifica y/o
relacionada con el objeto de la supervisién. Para los eventos en que se contrate la interventoria,
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el proceso de seleccién deberd recaer en una persona natural o juridica idénea, con experiencia
especifica y/o relacionada con el objeto del contrato principal objeto de vigilancia y control.

En cuanto al personal de apoyo a la supervisién, debe contar con experiencia y conocimiento
relacionado con las responsabilidades de apoyo que le sean asignadas.

Le corresponden al Ordenador del Gasto, entre otras, las siguientes responsabilidades:

a) Designar como Supervisor al Gerente de Area, Director, Asesor, Jefe de area vy
excepcionalmente al Coordinador o Profesional para verificar el cumplimiento de las obligaciones
técnicas, administrativas, financieras y juridicas derivadas del negocio juridico.

b) Reemplazar al supervisor por falta temporal o absoluta, por carga administrativa o cuando lo
considere adecuado para proteger los intereses de la Empresa.

¢) Realizar seguimiento a la supervisién y requerir cuando sea necesario, al supervisor sobre la
completitud y oportunidad para allegar al drea contractual toda la documentacidn necesaria para
mantener la trazabilidad de la ejecucién contractual de los negocios juridicos.

d) Promover y/o coordinar con el drea competente y/o realizar capacitacion en los aspectos del
Manual de Contratacion, Manual de Supervisién e Interventorfa, procedimientos y formatos
aplicables.

e) Adelantar las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos de la
Empresa frente a un posible riesgo o incumplimiento por parte del contratista.

f) Exigir a los supervisores, interventores y personal de apoyo, seglin sus competencias, la
aplicacién de los procedimientos, formatos y demas documentos asociados al proceso de gestion

contractual establecidos en el Sistema de Gestidn Integrado.
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g) Decidir sobre las solicitudes de modificacidn, suspensién, reinicio, terminacién y liquidacién de
los negocios juridicos presentados por el supervisor del contrato, en concordancia con sus
responsabilidades, competencias y/o delegaciones.

h) Realizar en casos que sea necesario la reclamacién ante la compafifa de seguros o entidad
bancaria garante del negocio juridico para afectar la (s) garantia (s) contractual (es) o bancaria.

Para garantizar la correcta ejecucién de las actividades y obligaciones derivadas de los negocios
juridicos, la Empresa ejercerd la vigilancia y correcta ejecucién de las obras y/o bienes y/o
servicios a través del Supervisor o Interventor. En la etapa de planeacién del Proceso de
Contratacion, esto es, desde el estudio de conveniencia y oportunidad la Empresa debe
establecer la forma como supervisara la ejecucion del negocio juridico e indicar, si lo hace a través
de un supervisor, de una supervisién conjunta, de un interventor o de las dos figuras (supervision
e interventoria) de manera concurrente.

El Ordenador del Gasto mediante comunicacién escrita designard el supervisor del negocio
juridico la cual se realizard al cargo de Gerente de Area, Director, Jefes de area, Asesor y
excepcionalmente en los Coordinadores o Profesionales (trabajadores de la Empresa), la cual se
comunicara por oficio al trabajador que desempefie el respectivo cargo. La comunicacién deberd
reposar en el expediente contractual.

La designacion es de OBLIGATORIA ACEPTACION por quien ejerce el cargo sobre el cual recae la
designacién.

En el evento de existir inhabilidad, prohibicién, incompatibilidad o conflicto de intereses para
ejercer las funciones de supervision, el supervisor designado deberd de manera inmediata,
manifestarlo mediante oficio dirigido al Ordenador del Gasto, quien analizard los motivos
expuestos y en caso de aceptarlos procederd a efectuar una nueva designacion.

: ) | : En caso de ausencia temporal o definitiva, la Gerencia de Gestién Humana
debera mformar al Ordenador del Gasto de tal situacién, para que éste realice la designacidn de
un supervisor temporal o definitivo o se realice la interventoria respectiva.

Para; t'o: El supervisor designado no podra trasladar la funcién de supervisién al apoyo
a la supervision; y en ningdn caso exime o sustituye al supervisor del contrato, por lo que las
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obligaciones de supervisidén siempre recaen en el supervisor designado por el Ordenador del
Gasto.

Los supervisores, siempre que se trate de Gerentes de Area, Directores o Jefes de area, podran
mediante comunicacion escrita designar uno o varios trabajadores de su drea para que realicen
apoyo a la supervisién de un negocio juridico, quien (es) deberdn cumplir con lo previsto en el
Manual de Contratacién y lo dispuesto en el presente Manual.

Cuando la supervision recae en un cargo diferente a Gerente de Area, Director o Jefatura, esto
es, en Asesor, Coordinador o Profesional podrd solicitar mediante comunicacién escrita al
Ordenador del Gasto, la designacién de uno o varios trabajadores de apoyo a la supervision, de
las dreas interesadas y/o a cargo de los negocios juridicos objeto de supervisidn.

En la comunicacion de designacion, se indicard si el apoyo requerido es sobre toda la ejecucion
del objeto contractual o sobre un aspecto de ella. Cuando no se indique la especialidad o
responsabilidad del apoyo, se entendera que éste se realizard sobre todos los aspectos del
negocio juridico supervisado.

Toda designacién de apoyo a la supervision se realizard de forma individual y por escrito con
respecto al contrato objeto de supervision. La comunicacién deberd reposar en el expediente
contractual.

svafo Primero: Para apoyar la labor de supervisién de los negocios juridicos, siempre que las
actnwdades no puedan realizarse con los trabajadores de la Empresa, la Empresa podré celebrar
contratos de prestacién de servicios profesionales que tengan por objeto apoyar labores de
supervision de los contratos que suscriban, pero no para ejercer directamente Ia supervision.

El Ordenador del Gasto reemplazara al supervisor por falta temporal o absoluta, por carga
administrativa o cuando lo considere adecuado para proteger los intereses de la Empresa, caso
en el cual debera informar por escrito la designacion al nuevo supervisor y al supervisor saliente.

En situaciones de falta temporal o absoluta del supervisor, las responsabilidades de la supervision
serdn asumidas por la persona que asuma el cargo sobre el cual recae la supervision, a quien se
le debera informar de manera oportuna mediante oficio sobre su designacién como supervisor
para el negocio juridico.

Pagina 15 de 34

CONTRATANTE. Vigencia: 01-07-2025




MANUAL Codigo: GC-MN-002

AGUAS DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DE

NEGOCIOS JURIDICOS SUSCRITOS POR Versidn: 02
7/ S.A.I -] AGUAS DE BOGOTA S.A. E.S.P. COMO :
s CONTRATANTE. Vigencia: 01-07-2025

Paragrafc : En caso de que el cargo sobre el cual recae la supervision sea suprimido, el
superlor jerdrquico o Gerente del Area asumird la supervisién y solicitard mediante of:cno al
Ordenador de Gasto la designacién de un supervisor temporal o definitivo.

El cambio se notificard por oficio al supervisor saliente como al nuevo.

aragre . El supervisor saliente debera elaborar y entregar al nuevo supervisor un
lnforme de entrega de la supervisién en el formato establecido en el Sistema de Gestidn
Integrado, dejando claro el estado de ejecucién del negocio juridico, certificando el cumplimiento
del mismo, hasta la fecha que ejercié la supervision en todo caso, y deberd dejar constancia de
las observaciones a las que haya lugar, el cual deberd reposar en la carpeta contractual.

Pardgrato Tercero: En aplicacion del principio de especialidad, y en virtud de que el presente
Manual hace Ias veces de norma especifica en materia de Supervisién e Interventoria, lo
dispuesto en este numeral, prevalece sobre lo dispuesto en el articulo 33 del lVianual de
Contratacion.

Corresponden al supervisor designado las siguientes responsabilidades:
1. Velar por la ejecucidn eficiente y eficaz del negocio juridico.

2. Realizar y responder por el control y vigilancia sobre la ejecucién contractual de los
negocios designados, la cual estara dirigida a verificar el cumplimiento de las condiciones
pactadas en los mismos y como consecuencia de ello estan facultados para solicitar por
escrito al contratista informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la

- ejecucion contractual, impartir instrucciones al contratista y hacer recomendaciones
encaminadas a la correcta ejecucion del objeto contratado, dentro del plazo contractual.

3. Velar por el cumplimiento del 100% de las obligaciones contractuales a cargo del

contratista y de Aguas de Bogotd S.A. E.S.P., en lo administrativo, técnico, financiero,
juridico y ambiental.
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10.

11

12.

13.

14.

Velar por el cumplimiento de los negocios juridicos en términos de plazos, calidades,
cantidades, niveles de servicio, y adecuada ejecucién de los recursos del contrato, asi
como de anticipos dados al contratista, cuando aplique.

Solicitar informes al contratista, llevar a cabo reuniones, integrar comités a efectos de
verificar la adecuada ejecucidn de los negocios juridicos supervisados.

Requerir por escrito al contratista, en procura de conminarlo para que cumpla con los
términos del negocio juridico, cuando evidencie un posible incumplimiento parcial o total
de las obligaciones a cargo del contratista.

Presentar informes de Supervisién o Interventoria con una periodicidad mensual y/o con
periodos inferiores a éste, cuando le sean requeridos por el Ordenador del Gasto o el
Gerente de Area, los cuales deberdn de ser entregados en la Direccidn de Contratacion a
mas tardar cinco (5) dias habiles siguientes a la suscripcién de los mismos, para que
reposen en la carpeta contractual. Los Informes de supervision e interventoria deberdn
presentarse en los formatos adoptados en el Sistema de Gestion Integrado.

Aportar mensualmente a la Direccién de Contratacion o quien haga sus veces toda la
documentacion relacionada con la ejecucion del negocio juridico supervisado y/o que
surja como resultado de la labor encomendada, para los fines pertinentes 'y actualizacién
del expediente contractual.

Mantener contacto de manera permanente con las partes del negocio juridico.

Evitar la generacion de controversias y propender por su répida solucién en caso de que
llegaren a presentarse.

Responder por las omisiones o actuaciones que no atiendan el procedimiento y
obligaciones descritas en el presente manual, y que puedan causar detrimento a la

Empresa.

Atender el Manual de Contratacion, el Manual de Supervision e Interventoria, los
procedimientos, adoptados en el Sistema de Gestidn Integrado de la Empresa.

Diligenciar correctamente los formatos adoptados en el Sistema de Gestidn Integrado,
aplicables a la materia.

Cumplir con las demds actividades y responsabilidades establecidas en el presente
Manual.
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- En los eventos de contarse con la figura de supervisién sobre un contrato de

Interventorla debera existir permanente comunicacién y coordinacion entre si, para asegurar el
adecuado control y vigilancia del negocio juridico. El Interventor deberd entregar al Supervisor,
toda la documentacidn que se produzca durante la ejecucion y/o liquidacién del negocio juridico
al Supervisor, para lo de su competencia y remisién a la Direccién de Contratacién o dependencia
que haga sus veces.

Corresponden al Interventor las siguientes responsabilidades:

1.

Velar por la ejecucién eficiente y eficaz del negocio juridico.

Realizar y responder por el control y vigilancia sobre la ejecucién contractual de los
negocios vigilados, dirigida a verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas en los
mismos y como consecuencia de ello estdn facultados para solicitar por escrito al
contratista informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucidn
contractual, impartir instrucciones al contratista y hacer recomendaciones encammcdas
a la correcta ejecucién del objeto contratado, dentro del plazo contractual.

Velar por el cumplimiento del 100% de las obligaciones contractuales a cargo del
contratista y de Aguas de Bogotd S.A. E.S.P., en lo administrativo, técnico, financiero,
juridico y ambiental. Cuando la supervision recaiga sobre el contrato de interventoria el
supervisor debera velar por el cumplimiento del 100% de las obligaciones contractuales a
cargo del contratista.

Velar por el cumplimiento de los negocios juridicos en términos de plazos, calidades,
cantidades, niveles de servicio, y adecuada ejecucién de los recursos del contrato, asi
como de anticipos dados al contratista, cuando aplique.

Cumplir con el objeto del contrato de interventoria suscrito con la Empresa.

Solicitar por escrito informes al contratista, llevar a cabo reuniones, participar de
reuniones en los que sea convocado a efectos de verificar la adecuada ejecucién de los
negocios juridicos objeto de control y vigilancia.

Requerir por escrito al contratista, en procura de conminarlo para que cumpla con los
términos del negocio juridico, cuando evidencie un posible incumplimiento parcial o total

de las obligaciones a cargo del contratista.
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8. Presentar informes de Interventoria con la periodicidad mensual o la establecida en el
contrato de interventoria y cuando le sean requeridos por el supervisor del contrato de
interventoria.

9. Entregar al Supervisor del contrato de interventoria toda la documentacion que se
produzca durante la ejecucién y/o liquidacion del negocio juridico para lo de su
competencia y remisién a la Direccion de Contratacién o dependencia que haga sus veces.

10. Evitar la generacion de controversias y propender por su répida solucién en caso de que
llegaren a presentarse.

11. Responder por las omisiones o actuaciones que no atiendan el procedimiento vy
obligaciones descritas en el presente manual, y que puedan causar detrimento a la
Empresa.

12. Atender el Manual de Contratacién, el Manual de Supervision e Interventoria, los
procedimientos, adoptados en el Sistema de Gestién Integrado de la Empresa.

13. Diligenciar correctamente los formatos adoptados en el Sistema de Gestion Integrado,
aplicables a la materia.

14. Cumplir con las demds actividades y responsabilidades establecidas en el presente
Manual.

Seran entre otras, las actividades y responsabilidades de cardcter administrativo a cargo de los
supervisores, interventores y apoyo a la supervisién, las siguientes:

1. Analizar y hacer un ejercicio de conocimiento completo de los Estudio de Conveniencia'y
Oportunidad ECOP, Ficha de Condiciones Técnicas Esenciales (ECTE), las especificaciones
técnicas cuando apliquen, las condiciones de la oferta, propuesta econdmicay técnica, la
minuta contractual, la vigencia y suficiencia de las garantias pactadas, el registro
presupuestal y la distribucién del valor cuando aplique y todos aquellos documentos que
forman parte integral del negocio juridico objeto de control y vigilancia. '

Asi mismo, tener claridad sobre el alcance técnico, administrativo, juridico, contable
dentro del cual debe desarrollarse el contrato y sus requisitos, las condiciones del

contrato, tales como: plazo, calidad de los bienes a suministrar, de los servicios a prestar

Pagina 19 de 34




MANUAL ) Cédigo: GC-MN-002
SUPERVISION E INTERVENTORIA DE

NEGOCIOS JURIDICOS SUSCRITOS POR Versién: 02
AGUAS DE BOGOTA S.A. E.S.P. COMO ‘
CONTRATANTE. Vigencia: 01-07-2025

10.

11.

12.

13.

o las obras a realizar, precios totales, unitarios, forma de pago, requisitos para el pago,
formas de comprobacién de calidades y caracteristicas de los bienes, los servicios, de los
materiales empleados o de la verificacién de las cantidades segln fuere el caso, acta de
inicio, vigencia de garantias, y en general, todos los documentos que forman parte integral
del negocio juridico suscrito por la Empresa. Para el caso de los interventores deberan
conocer ademas del contrato principal, el contrato de Interventoria.
Verificar el cumplimiento de los requisitos de ejecucién del negocio juridico objeto de
control y vigilancia, previo al desarrollo de la fase de ejecucidn contractual.
Realizar reunion inicial con el contratista para socializar el alcance del objeto, obligaciones
generales y especificas pactadas, periodicidad de informes, productos y/o entregables,
fechas de entrega del negocio juridico, garantias, acta de inicio cuando aplique, entre
otros.
Requerir al contratista la constitucion de pdlizas o modificacién, si a ello hubiere lugar, y
remitirlas a la Direccion de Contratacién o quien haga sus veces, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la suscripcién del negocio juridico para su respectiva revisién vy
aprobacion.

Verificar la suficiencia de las garantias constituidas por el contratista, la cobertura de los
amparos y la legalidad de la expedicién por parte de la Aseguradora.
Coordinar con la Direccién de Contratacién la revisién y aprobacién de garantias
contractuales o de la modificacion de éstas.
Socializar con el contratista la programacién de pagos de acuerdo con la forma de pago
establecida en el negocio juridico.
Elaborar y suscribir el acta de inicio, cuando a ello haya lugar, conforme lo pactado en el
negocio juridico, gestionar la firma del contratista y allegarla a la Direccién de
Contratacidn para que repose en la carpeta contractual, a méas tardar el dia habil siguiente
de las firmas.
Advertir oportunamente los Riesgos que puedan afectar la eficacia del contrato y tomar
las medidas necesarias para mitigarlos, de acuerdo con la Matriz de Riesgos del proceso
contractual. |
Exigir al contratista el cumplimiento mensual del pago de los aportes a los sistemas
generales de seguridad social en salud, pensiones, riesgos laborales y de los aportes
parafiscales.
Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de seguridad
social, salud ocupacional, planes de contingencia, normas ambientales, y cualquier otra
norma aplicable de acuerdo con la naturaleza del contrato.
Revisar y aprobar o rechazar los informes presentados por el contratista durante la
ejecucion del negocio juridico.
Informar por escrito al Ordenador del Gasto y al gerente operativo las novedades que se
presenten durante la ejecucién del negocio juridico.

Pagina 20 de 34




MANUAL

] i Caédigo: GC-MN-002
SUPERVISION E INTERVENTORIA DE

NEGOCIOS JURIDICOS SUSCRITOS POR Versién: 02

AGUAS DE BOGOTA S.A. E.S.P. COMO
CONTRATANTE.

14.

15,

16.

17.
18.

19.

20.

21,

22.

23,

Verificar que los productos sean entregados por el contratista de acuerdo con lo
establecido en el negocio juridico, como requisito para el trdmite de pago.

Aprobar que los bienes y/o servicios entregados por el contratista estén conforme a lo
pactado; en su defecto, rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de
los bienes o servicios, cuando éstos no cumplan con las especificaciones técnicas,
condiciones, calidad, oportunidad y/o plazo establecido.

Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de los bienes o
servicios, cuando éstos no se ajusten a lo requerido en el negocio juridico, en cuanto a las
especificaciones técnicas, condiciones, calidades o plazos acordados.

Verificar y asegurar el ingreso de los bienes contratados al almacén de la Empresa.
Informar al Ordenador del Gasto de hechos o circunstancias que puedan constituir actos
de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que pongan en riesgo el
cumplimiento del negocio juridico; asi como entregar los soportes necesarios.

Informar al Ordenador del Gasto y radicar en la Direccién de Contratacién y Compras o
quien haga sus veces cuando se presente un presunto incumplimiento o irregularidad
contractual previo los requerimientos ya efectuados al contratista; asi como entregar los
soportes necesarios, de acuerdo con lo estipulado en el presente Manual y el Manual de
Contratacién.

Elaborar y presentar los informes de avance y estado del negocio juridico de forma
mensual.

Entregar mensualmente a la Direccién de Contratacion o quien haga sus veces, entre
otros, los documentos relacionados a continuacién:

o Informes presentados por el contratista durante la ejecucién del negocio juridico.
informes de control y vigilancia que den cuenta de la ejecucion del negocio juridico.
Cuando aplique, copia de entrada al almacén de la Empresa, de los bienes adquiridos
en cumplimiento de las obligacicnes del negocio juridico.

Copia de los Certificados de cumplimiento debidamente expedidos.

Copia de Facturas debidamente radicadas o cuentas de cobro, segtin corresponda y los
soportes correspondientes de las mismas.

Soporte que acredite el pago o cumplimiento de seguridad social, parafiscales o el
correspondientes al periodo facturado.

Copia de los comprobantes de egreso debidamente expedidos.

Solicitudes de modificacidn, cuando a ello hubiere lugar.

Justificar y radicar en la Direccién de Contratacién las solicitudes de aclaracion,
modificacién, adicién y/o prérroga del negocio juridico, cuando asi se requiera.

Justificar el reajuste de precios por cambio de vigencia, cuando estuviere pactado en el
negocio juridico, de acuerdo con el numeral 34.3 del Manual de Contratacion, si hay lugar
a ello.

(]
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24. Coordinar y programar reuniones periddicas de seguimiento a la ejecucidn del negocio
juridico, requiriendo al contratista, las acciones correctivas a que haya lugar.

25. Verificar el cumplimiento de los Acuerdos de Niveles de Servicic que se pacten en el
negocio juridico, en términos del nivel de calidad y oportunidad en su prestacion del
servicio y/o aprovisionamiento de un bien.

26. Elaborar el acta de suspensidn del negocio juridico, remitirla a la Direccidn de Contratacion
para la revisidn juridica. El acta de suspensidn deberd contar con la firma del Ordenador
del Gasto, el Supervisor o Interventor, el Contratista y el Gerente de Area, cuando apligue.

27. Elaborar y suscribir el acta de reinicio del negocio juridico, cuando aplique. ‘

28. Elaborar el acta de terminacion anticipada del negocio juridico radicarla en la Direccién de
Contratacion con el informe de justificaciéon de la terminacién anticipada suscrito y demas
soportes correspondientes para la respectiva revisién juridica y trédmite correspondiente.
El acta de terminacidn anticipada debera contar con la firma del Ordenador del Gasto, del
Contratista, del Supervisor o Interventor y del Gerente del Area cuando apligue.

29. Gestionar dentro de los plazos establecidos contractualmente, toda la documentacion
concerniente a la liquidacidn de los negocios juridicos, y radicar ante la Direccién de
Contratacidn para su respectivo tramite.

30. Elaborar el acta de liquidacion o de cierre contractual del negocio juridico radicarla en la
Direccion de Contratacion para la respectiva revisién juridica. El acta de liquidacién deber
contar las firmas del Ordenador del Gasto, del Supervisor o Interventor, del contratista y
del Gerente de Area cuando aplique.

31. Elaborar acta de cierre del negocio juridico, radicarla en la Direccién de Contratacién para
la respectiva revisién juridica y tramite pertinente, la cual deberd contar con la firma del
Supervisor o Interventor y el Ordenador del Gasto. :

32. Gestionar la correspondencia entre el contratista y la Empresa, lo cual comprende entre
otros:

o Proyectar y suscribir de manera oportuna, especiaimente si se trata de derechos de
peticidn, la respuesta a los requerimientos del contratista, la cual debe contar siempre
con el visto bueno del Gerente de Area.

® Radicar y recibir la correspondencia entre el contratista y la Empresa.

° Remitir copias de la correspondencia a la Direccién de Contratacién, con el fin de que
repose en la carpeta contractual, la remisién se deberd de realizar maximo 3 dias
habiles después de recibida por el contratista

o Atender, tramitar y resolver la totalidad de las consultas verbales y/o escritas que
realice el contratista. '

33. Revisar que el expediente electrénico y/o fisico del negocio juridico se encuentre
completo, sea actualizado constantemente con la documentacién de la ejecucion
contractual.
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34. Exigir al contratista la entrega de la informacién en formato digital y asegurar que toda la

informacion generada en la ejecuciéon de los negocios juridicos bajo su responsabilidad
sea remitida a la supervisién para ser debidamente cargada en el aplicativo electrénico.

Serdn entre otras, las actividades y responsabilidades de cardcter técnico a cargo de los
supervisores, interventores y apoyo a la supervision, las siguientes:

10.

11.

Verificar y asegurar permanentemente la calidad de los bienes entregados o los servicios
prestados de acuerdo con lo estipulado en el negocio juridico.

Exigir y verificar el cumplimiento de las normas técnicas aplicables, especificaciones
técnicas y procedimientos, establecidos dentro del contrato.

Controlar el avance del negocio juridico de acuerdo con lo pactado y el cronograma de
ejecucion aprobado, si ello estuviere pactado.

Revisar y conceptuar técnicamente sobre las solicitudes del contratista relacionadas con
la aprobacién de items y precios no previstos, que cumplan con las normas técnicas
exigidas, previo a la solicitud y tradmite de la modificacién contractual.

Recibir a entera satisfaccion los productos objeto del negocio juridico, cumpliendo con las
normas y especificaciones técnicas conforme lo pactado.

Elaborar y presentar los informes de avance al Gerente del Area sobre el estado de avance
del negocio juridico, y recomendar los ajustes que se hagan necesarios para lograr la
correcta ejecucion.

Requerir por escrito al contratista, en procura de conminarlo para que cumpla con los
términos del contrato, cuando evidencie un presunto incumplimiento parcial o total y
verificar si se subsanan los requerimientos realizados.

Conceptuar sobre la calidad de los informes producidos por el contratista, realizando las
observaciones o recomendaciones que procedan, asi como solicitar los ajustes que
considere necesarios previo a la aprobacién de los servicios obras o bienes contratados.
Verificar que el contratista suministre el personal y/o equipos con las calidades,
cantidades, disponibilidad e intensidad horaria, ofrecidos en su propuesta.

Exigir la calidad y correcto funcionamiento de los bienes, obras y servicios contratados y
abstenerse de dar el respectivo cumplido a satisfaccion, si estos no se ajustan a las
calidades, cantidades y especificaciones técnicas exigidas en el contrato o convenio. En
caso de que aplique, exigir las garantias del fabricante.

Mantener el control y coordinacién permanente sobre el desarrollo del contrato o
convenio, realizando visitas, programando reuniones con el contratista, con el objeto de
prever oportunamente posibles dificultades de orden técnico en la ejecucién del contrato
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12.

13.

14.

15.

y adoptar los correctivos respectivos que no impliquen modificaciones al negocio juridico
para evitar mayores costos o perjuicios a las partes.

Adoptar durante la ejecucién del negocio juridico, todas las medidas que sean necesarias
para asegurar y mantener las condiciones técnicas, profesionales, econdmicas y
financieras ofertadas por el contratista.

Verificar el cumplimiento de las normas y aspectos sociales del proyecto del convenio o
negocio juridico a ejecutar, tales como el diagndstico socioeconémico y cultural del
entorno del proyecto y el plan de gestion social en caso de requerirse.

El supervisor o el interventor debera verificar el cumplimiento por parte del contratista de
las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para todo su personal.

Diligenciar la evaluacién de proveedores en el formato establecido en el Sistema de
Gestidn Integrado la cual debe ser enviada a la Direccién de Contratacién para que obre
en el expediente contractual.

Seran entre otras, las actividades y responsabilidades de carécter financiero y contable a cargo
de los supervisores, interventores y apoyo a la supervisién, las siguientes:

1. Velar por el cumplimiento del plan de pagos de acuerdo con la forma de pago
establecida en el negocio juridico.

2. Aprobar el plan de inversién y manejo del anticipo del negocio juridico presentado por
el contratista, de conformidad con lo pactado, en los casos que aplique.

3. Previo a la presentacién de las facturas para el trémite de cobro en la Empresa, el
supervisor o Interventor deberd adelantar una conciliacién con el contratista, de tal
manera que los valores a facturar correspondan a lo soportado en el acta o informe
de ejecucion o recibo a satisfaccidn o certificado de cumplimiento.

4. Recibir, verificar y aprobar las facturas o cuentas de cobro presentadas por el
contratista y dentro de los tres (3) dias siguientes pronunciarse sobre las mismas y de
ser procedente radicarlas en el drea financiera con su visto bueno, para el respectivo
pago, o en caso contrario devolverlas al contratista dentro del término mencionado.

5. Diligenciar el certificado de cumplimiento para el corte o periodo de cobro que
corresponda.

6. Hacer seguimiento al trdmite de pago de las facturas o cuentas de cobro radicadas o
presentadas.

7. Levar el balance financiero del negocio juridico, con el histérico de los pagos vy
deducciones, total pagado, por pagar, saldo por ejecutar o saldo a liberar.

8. Velar por la correcta ejecucién presupuestal del negocio juridico, para evitar una
ejecucion superior al valor del contrato.

9. Incluir en la liquidacién del contrato la liberacién de saldos sin ejecutar.
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10. Verificar que las actividades y/o bienes pactados, los adicionales y/0 no previstos,
cuenten con la debida modificacion contractual y por ende con los recursos
presupuestales necesarios para ello.

Seran entre otras, las actividades y responsabilidades de carécter legal a cargo de los
supervisores, interventores y apoyo a la supervision, las siguientes:

i

Ejecutar todas las acciones de supervision, apoyo a la supervisién e interventoria con
estricta sujecion al Manual de Contratacion, Manual de Supervision e Interventoria, los
procedimientos, instructivos y formatos adoptados por la Empresa en el Sistema de
Gestion Integrado.

Garantizar que el objeto de los negocios juridicos celebrados por la Empresa y las
obligaciones derivadas del mismo, se ejecuten conforme a lo alli estipulado, en todo caso,
debera sujetarse a las normas legales vigentes y los Manuales dispuestos para tal fin por
la Empresa.

Coordinar, vigilar y controlar la ejecucién del objeto contractual, conforme a la
normatividad vigente que regule la materia objeto del negocio juridico celebrado por la
Empresa con el fin de evitar la ocurrencia de riesgos que puedan ir en contra de los
intereses de la Empresa frente al contratista.

Elaborar y presentar los informes de avance sobre el estado del negocio juridico con una
periodicidad mensual, los cuales deberan estar debidamente contenidos en la carpeta
contractual, y recomendar los ajustes gue sean necesarios para lograr correcta la
ejecucion del negocio juridico.

Requerir por escrito al contratista, en procura de conminarlo para que cumpla con los
términos del contrato, cuando evidencie un presunto incumplimiento parcial o total y
verificar si se subsanan los requerimientos realizados, en su defecto, elaborar el informe
de presunto incumplimiento del contratista conforme al procedimiento sancionatorio
vigente en el Sistema de Gestion Integrado.

Informar al Ordenador del Gasto de todos los requerimientos e incumplimientos en que
se encuentre incurso el proveedor o el contratista, generando el respectivo concepto e
informe técnico de presunto incumplimiento del contratista para que se adelante el
tramite sancionatorio.

Analizar, conceptuar sobre la viabilidad de cualquier suspension, modificacion, prérroga o
adicion del negocio juridico, ante la Direccion de Contratacion dentro de los términos
contractuales. .

Verificar que el contratista allegue las pruebas o documentos donde conste que se realizd
el pago de sus obligaciones de seguridad social y parafiscales.
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9. Verificar por parte del contratista el cumplimiento de todas las normas sobre seguridad
industrial, higiene y salud ocupacional del personal a su cargo, de conformidad con la
normatividad vigente emitida por parte del Ministerio de Trabajo y del Ministerio de Salud
y Proteccion Social. Asi como el cumplimiento de la Resolucién 1409 de 2012, por la cual
se establece el reglamento de seguridad para proteccién contra caidas en trabajo en
alturas y las que la modifiquen o sustituyan.

10. Verificar que el contratista acredite y allegue los soportes que se encuentre al dia en el
pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, ARL, asi
como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda.

11. Velar por el cumplimiento por parte del contratista de la normatividad ambiental, asi
como del manejo y control de los recursos naturales, ecoldgicos y del medio ambiente
para prevenir, atenuar o minimizar posibles impactos ambientales que se causen con
motivo de la ejecucién de los negocios juridicos celebrados por la Empresa. ‘

12. Elaborar el proyecto del documento de liquidacién o cierre contractual /certificado de
cumplimiento / informes de seguimiento / acta de terminacién anticipada de comun
acuerdo cuando a ello hubiere lugar, segln corresponda y aportar la informacién
necesaria que soporte el contenido de la misma, dentro del término legal y/o contractual.
Actuacion que deberd estar contenida en la carpeta contractual del respectivo negocio
juridico

13. Denunciar ante las autoridades competentes la ocurrencia de hechos presuntamente
ilicitos y el conocimiento de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses del
contratista.

14. Denunciar ante las autoridades competentes la ocurrencia de hechos de corrupcion.

Corresponden al apoyo a la supervisién designado las siguientes responsabilidades:

1. Apoyar el seguimiento y control a la ejecucién eficiente y eficaz del proceso de
ejecucidén contractual.

2. Apoyar el seguimiento y control del cumplimiento del 100% de las obligaciones
contractuales de Aguas de Bogota S.A. E.S.P., como del contratista en lo referente a
las actividades administrativas, técnicas, financieras, contables y legales.

3. Realizar sus actividades de apoyo a la supervision con sujecién al Manual de
Contratacion, el Manual de Supervisién e Interventoria y los procedimientos
establecidos por la Empresa.

4. Realizar el diligenciamiento de manera oportuna y correcta de los formatos
implementados dentro del Sistema de Gestién de Calidad de |a Empresa, aplicables a
la labor encomendada. |
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5. Aportar la entrega de forma mensual o con la periodicidad que le sea requerida, a la
Direccidn de Contratacién o quien haga sus veces, toda la documentacion relacionada
con la ejecucidn del negocio juridico supervisado y/o que surja como resultado de la
labor encomendada.

6. Apoyar al supervisor en la elaboracién de los Informes, comunicaciones y respuesta a
peticiones, que le sean requeridos en el marco de las labores encomendadas.

7. Verificar que en el expediente contractual del negocio juridico objeto de control y
vigilancia se encuentre actualizado con toda la documentacion fisica y/o digital que se
genere durante la ejecucién, cierre o liquidacidn del negocio juridico y cumpla con las
normas de archivo.

8. Responder por las omisiones o actuaciones que no atiendan el procedimiento y
obligaciones descritas en el presente Manual, y que causen detrimento a la Empresa.

fo ro: Cuando lo considere necesario, el apoyo a la supervision para el cumplimiento
correcto de sus responsabllldades podrd consultar o solicitar a otras areas de la Empresa
colaboracién en cuanto a informacion o asesoria en aquellos temas ajenos a sus competencias
y/o experiencia laboral.

undo: El apoyo a la supervision sera responsable en los términos del presente
, Manual y Ios procedlmlentos respectivos que se adopten en la Empresa.

Las evidencias del seguimiento a la ejecucién contractual que dan cuenta de las acciones
desarrolladas por el supervisor y el interventor en cumplimiento a sus responsabilidades de control
y vigilancia de los negocios juridicos son entre otros, los siguientes documentos:

Acta de inicio cuando haya lugar, acta de terminacién cuando a ello haya lugar, acta de liquidacion
o la que haga sus veces, suspensién, prdrroga, adicion o modificacién contractual debidamente
diligenciados, acompafiados con los documentos soporte correspondientes a la actuacion realizada.
Actas de reunién, actas de recibo de bienes muebles o inmuebles a satisfaccién, acta de entrega de
bienes inmuebles. Oficios de solicitud y/o requerimientos, respuesta al contratista, informes de
seguimiento realizados durante la ejecucion del negocio juridico, los informes revisados vy
aprobados, que fueren rendidos por el apoyo a la supervision o por el contratista, donde conste el
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estado de ejecucion del negocio juridico supervisado, o los informes aprobados presentados por el
contratista en los contratos de prestacion de servicios profesionales.

Asi mismo, las comunicaciones que suscriba el supervisor, apoyo a la supervisién y/o interventor
donde se conmine al contratista al cumplimiento de las obligaciones contractuales o donde imparta
6rdenes o instrucciones pertinentes para que ejecute adecuadamente las obligaciones
contractuales, entre otros.

Los documentos relacionados anteriormente, deberdn ser remitidos a la Direccidn de Contratacidn
o0 quien haga sus veces, para que se incorpore en el expediente contractual del respectivo negocio
juridico. Para ello, deberd utilizar los formatos establecidos por la Empresa dentro del Sistema de
Gestion de Calidad.

Conforme a lo pactado en la clausula de las obligaciones del negocio juridico, de las especificaciones
técnicas, la forma del pago, al momento de la presentacion de la factura o cuenta de cobro por el
contratista, el supervisor y/o Interventor, segln corresponda, deberd suscribir el formato
correspondiente que dé cuenta del cumplimiento de las obligaciones pactadas en el negocio juridico
en el periodo facturado, donde conste, los valores pagados, el valor autorizado en el periodo vy el
saldo del negocio juridico, entre otros. Con la expedicién de esta certificacion el supervisor asume la
responsabilidad de haber constatado que el contratista presté los servicios y/o entregod los bienes
cumpliendo con lo pactado en el negocio juridico.

El supervisor e interventor del negocio juridico debera elaborar y presentar Informes mensuales
sobre el avance de ejecucidn fisica, financiera, en tiempo, entre otros aspectos, que correspondan
al desarrollo de la ejecucién contractual. Asi mismo, y si por alguna razén se da el cambio de
supervisor, el supervisor saliente deberd hacer entrega del negocio juridico a través de la
presentacion de un informe, en el que deberd indicar el estado real de ejecucién del negocio juridico,
las facturas pagadas al corte de entrega, las facturas que se encuentren en tramite, previo balance
del estado financiero del contrato, incluidas, las novedades, y demas situaciones de relevancia, en
caso de que se hayan presentado.

El informe debe ser presentado en el formato de Informe de Supervisién vigente en el Sistema de

Gestiodn Integrado. Sera responsabilidad del supervisor o interventor el diligenciamiento integro de
todos los campos del formato, que dé cuenta del cumplimiento de todas obligaciones generales,
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especificas del contratista, el balance financiero del mismo, entre otros, durante la ejecucion del
negocio juridico.

El supervisor y/o Interventor del negocio juridico, segiin corresponda, debera elaborar y suscribir los
siguientes documentos en los casos a que haya lugar con el propdsito de cerrar el negocio juridico
supervisado, en los formatos establecidos por La Empresa para tal fin y remitirlos a la carpeta del
respectivo negocio juridico y por correo electrénico al Director de Contratacién, con copia al
profesional encargado de las liquidaciones, solicitando la revision del Acta para suscripcién de la
liquidacién o la revisién del documento de cierre contractual, con el fin de finalizar el negocio juridico

a) INFORME DE SUPERVISION FINAL: El Informe de supervision final se realizard en el mismo
formato de Informe de supervision denominado en el titulo anterior, y este se elaborara una
vez terminado el negocio juridico y se cuente con el estado de cuenta, alli se compila toda la
ejecucién del negocio juridico, se plasma el cumplimiento de las obligaciones contractuales,
las modificaciones, la relacién de las facturas causadas y el balance financiero, las situaciones
especiales y de relevancia.

b) ACTA DE TERMINACION ANTICIPADA: Cuando las partes asi lo determinen, el supervisor o
Interventor elaborard el acta de terminacion anticipada de mutuo acuerdo, donde se dejara
constancia del estado del mismo, los valores pendientes a favor de cualquiera de las partes, el
saldo por liberar y demas circunstancias que deban expresarse al corte de suscribirse esta
situacion de terminacién anormal del negocio juridico. El supervisor o interventor del negocio
juridico remitird el proyecto de documento de terminacion anticipada a la Direccion de
Contratacion o al area que haga sus veces, para su revision.

El acta de terminacién anticipada serd suscrita por el Ordenador del Gasto, el contratista y el
supervisor o interventor del negocio juridico. No obstante, el acta de terminacion anticipada
no exime al supervisor o interventor de tramitar el acta de liquidacién seglin corresponda,
conforme el Manual de Contratacidn de la Empresa y el procedimiento de supervisién
adoptado.

c) EVALUACION DEL PROVEEDOR: Para evaluar el desempefio del contratista, si obtiene la
maxima calificacién se deberd de explicar las razones por las cuales se dio la calificacion. Para
tal efecto, la Empresa dentro del Sistema de Gestion Integrado tiene adoptado un Formato, a
través de cual se evalla el desempefio del contratista.

d) ACTA DE LIQUIDACION: De acuerdo con lo establecido en el numeral 37 “Liquidacion de los
Negocios Juridicos” del Manual de Contratacion, “Serdn objeto de liquidacion los contratos de
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tracto sucesivo. (...) No serdn objeto de Liquidacion los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo y los contratos de ejecucion instantdnea {...)".

Ef supervisor o interventor elaborard el acta de liquidacion en el formato establecido por la
Empresa, en donde constard: i) La relacion de pagos efectuados; ii) Los ajustes, revisiones,
descuentos, acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin
a las divergencias que se presenten y poder declararse a paz y salvo; iii) El estado en que se
reciben los bienes, servicios u obras; vy, iv) Cualquier otra novedad presentada durante la
ejecucion del negocio juridico que hubiese podido afectar el correcto cumplimiento del objeto
contractual o las obligaciones del contratista o de La Empresa. En ésta se deberdn incorporar
todas las declaraciones de las partes referentes al cumplimiento de sus obligaciones que sean
consideradas relevantes, terminando la relacién contractual.

En el acta de liquidacién constaran los acuerdos, conciliaciones o transacciones a que llegaren
las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

El supervisor o interventor del negocio juridico remitird el proyecto de documento de
liquidacion a la Direccion de Contratacién o al drea que haga sus veces, para su revisién,
acompafiado del estado de cuenta y la evaluacion de proveedores, una vez la carpeta
contractual se encuentre completa y organizada.

El documento de liquidacidn debera ser suscrito por el contratista, el Ordenador del Gastoy el
supervisor o interventor, y su tramite de firmas estara a cargo del supervisor.

Si el contratista no se presentare a suscribir el documento de liquidacién, o se abstuviere de
firmarlo durante el lapso acordado para ello, se procederd a liquidar unilateralmente el
negocio juridico, si asi se hubiere pactado en éste, para lo cual se firmard el acta de liquidacidn
por parte del supervisor y/o interventor y del Ordenador del Gasto de La Empresa, dejando
constancia de tal situacién. En todo caso, se seguird conforme lo previsto en el Manual de
Contratacién de la Empresa y el procedimiento de supervisién adoptado.

DOCUMENTO DE CIERRE CONTRACTUAL: De acuerdo con lo establecido en el numeral 37
“Liquidacion de los Negocios Juridicos” del Manual de Contratacidn, “Serdn objeto de
liquidacion los contratos de tracto sucesivo (...). No serdn objeto de Liquidacién los contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo y los contratos de ejecucion instantdnea

( )II
El documento de Cierre Contractual aplicara para los negocios juridicos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo, y para los negocios juridicos de ejecucién instantanes, el

supervisor remitira el proyecto de documento de cierre a la Direccién de Contratacién o al drea
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que haga sus veces, para su revision, acompaiiado del estado de cuenta y la evaluacion de
proveedores, esta Ultima aplica para los negocios juridicos de ejecucion instantdnea. Para el
tramite del documento de cierre contractual, la carpeta contractual deberd estar completa y
organizada. Fl documento sera suscrito por el supervisor y el Ordenador del Gasto.

La Direccién e Contratacién tendrad la custodia de las carpetas o expedientes contractuales, sin
embargo, en virtud de lo indicado en los numerales anteriores, es responsabilidad de los
supervisores, interventores y apoyos a la supervision garantizar que las mismas se encuentren
completas a través del respectivo seguimiento contractual y la entrega oportuna en fisico y digital
de los soportes de ejecucién para su archivo y publicacion en el SECOP 1.

Hacen parte de las prohibiciones del supervisor y del interventor, entre otras las siguientes:

Los supervisores e interventores no podran sustituir a Aguas de Bogotd S.A. E.S.P., las
instrucciones que impartan no podréan alterar las condiciones pactadas en el negocio juridico
objeto de control y vigilancia.

1. Dar inicio a la ejecucion del negocio juridico sin verificar la existencia previa de los
certificados de disponibilidad (CDP) y registro presupuestal (RP).

2. Dar inicio al negocio juridico sin la expedicién y aprobacion de las garantias
contractuales, en caso de que aplique, seguin lo pactado.

3. Dar inicio al negocio juridico sin haber suscrito previamente el acta de inicio, en caso
de que aplique, segtin lo pactado.

4. Adoptar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por
finalidad o como efecto la modificacién del negocio juridico sin el lleno de los
requisitos establecidos por la Empresa.

5. Asumir las facultades del Ordenador del Gasto de la Empresa en la toma de decisiones
sobre el negocio juridico sobre el cual recae la supervisién o interventoria.

6. Modificar de manera tacita o unilateralmente las especificaciones técnicas, y/o
condiciones generales del negocio juridico celebrado, sin la modificacion escrita del
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

acuerdo de voluntades en la que conste la correspondiente justificacidn y aprobac:on
por parte del Ordenador del Gasto con la respectiva suscripcion.

Aprobar suspensiones, adiciones, prérrogas, y demds modificaciones a las cldusulas
del negocio juridico, sin contar con la modificacién escrita por parte del Ordenador del
Gasto con la respectiva suscripcion.

Exonerar al contratista del cumplimiento de cualquiera de sus obligaciones
contractuales.

Certificar como recibida a satisfaccion la prestacion contratada, que no haya sido
ejecutada a cabalidad, o no exigir la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la
Empresa, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias.

Autorizar desembolsos y pagos sin la verificacién del cumplimiento de obligaciones a
cargo del contratista y/o sin la existencia de recursos y/o que excedan el valor total
del negocio juridico.

Omitir, denegar o retardar las acciones que deba realizar para el normal desarrolio del
negocio juridico a su cargo.

Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacién con el negocio juridico.

Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién contenida en el negocio
juridico.

Actuar como supervisor, apoyo a la supervisién o interventor estando incurso en
causal de inhabilidad e incompatibilidad o prohibicién.

Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el acuerdo de voluntades y en todo caso omitir informacién a la
Empresa sobre cualquier situacién que pueda generar conflicto de intereses y afectar
la independencia en la funcién de control del mismo. ‘
Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas,
favores o cualquier otra clase de beneficios del contratista; o gestionar indebidamente
a titulo personal asuntos relativos con el negocio juridico celebrado por la Empresa.
Solicitar dadivas o favores a cambio de tramitar cuentas, aprobar informes, entre
otros. ‘
Realizar cualquier acto que no esté contemplado en el presente capitulo pero que, a
la luz de la normatividad vigente y los manuales adoptados por la Empresa,
constituyan actos de corrupcion.

- La inobservancia de los anteriores numerales, podra ser calificada como falta

grave de acuerdo con el articulo 47 del Reglamento Interno de Trabajo, y configurar justa causa
para dar por terminado el Contrato de Trabajo, contrato de prestacion de servicios o el contrato
de prestacién de servicios de interventoria.
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afo S o: De acuerdo con el numeral 10 del pardgrafo primero del articulo 45 “Faltas
y Sanc:ones del Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la Empresa, serd objeto de reproche
disciplinario “No dar estricto cumplimiento a los manuales de supervisién y contratacion de ser
designado como supervisor o apoyo” a la supervision.

erafo Tercero: El incumplimiento de las obligaciones contractuales y responsabilidades a
cargo del Interventor dard lugar a adelantar las actuaciones disciplinarias enunciadas en el
numeral 35 del Manual de Contratacion de Aguas de Bogota S.A. E.S.P., y procedimiento
Sancionatorio Contractual vigente en el Sistema de Gestion Integrado.

De acuerdo con la normatividad legal vigente, los interventores y supervisores responderan civil,
fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que le sean imputables y causen dafio
o perjuicio a la Empresa, derivados de la celebracién y ejecucion de los contratos respecto de los
cuales hayan ejercido o ejerzan funciones de supervision, apoyo a la supervisién o interventoria,
incluyendo la etapa de liquidacion de los mismos siempre y cuando tales perjuicios provengan del
incumplimiento o responsabilidad directa, por parte del interventor, de las obligaciones que a
este le correspondan conforme con el contrato de interventoria, en los términos del articulo 53
de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 82 de la Ley 1474 de 2011y el articulo 2 de la Ley
1882 de 2018 y demds normas concordantes aplicables a la materia.

En el evento de considerarse que el supervisor o interventor en el ejercicio de sus funciones
pudieron presuntamente haber incurrido en delitos, faltas disciplinarias o detrimento
patrimonial, el Ordenador del Gasto, deberd solicitar, en caso de una eventual falta disciplinaria,
la apertura de la investigacion correspondiente; o en el caso de requerirse el ejercicio de acciones
judiciales, deberé reportarlo con los antecedentes del caso al Ordenador del Gasto y la Direccién
de Contratacién. Cuando el supervisor o interventor del contrato adviertan la existencia de
conductas u omisiones en delitos o dafios al patrimonio de la Empresa, deberd informarlo al
superior jerarquico de éste con el fin de que se tomen las medidas disciplinarias, penales o fiscales
a las que haya lugar.
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El presente Manual de Supervision e Interventoria regird a partir de la fecha de publicacién por
comunicaciones internas, previo, a la adopcién en el Sistema de Gestidn Integrado.

En la Decisidn de Gerencia que adopte el presente Manual de Supervisidn e Interventoria, debera
derogarse de manera expresa la Decision de Gerencia No. 253 del 05 de marzo de 2020, vy el
articulado vigente de la Decisién de Gerencia 263 de 27 de enero de 2021, y demds disposiciones
internas que le sean conirarias.

El presente Manual de Supervisién e Interventoria es de obligatorio cumplimiento para todos los
trabajadores de la Empresa que ejercen la supervisién o apoyan la labor de supervision; y para las
personas naturales o juridicas contratadas por Aguas De Bogotd S.A. E.S.P, que reahcen la
Interventoria a negocios juridicos que suscriba la Empresa como contratante.

El incumplimiento, por accién u omisidn, de cualquiera de las normas establecidas en el presente
Manual por parte de un trabajador serd considerado como una falta grave al contrato de trabajo,
y por lo tanto tendrd las consecuencias que para ello ha establecido la Empresa en el Reglamento
Interno de Trabajo y la legislacion laboral aplicable. ‘

En concordancia del presente Manual se deberd adoptar un Procedimiento de Supervisién e
Interventoria unificado, con alcance transversal a todos los procesos y dreas de la Empresa, y los
demds que correspondan a la naturaleza juridica y alcance de la Supervision e Interventoria, los
cuales hardn parte integral del presente documento.
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