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Elaboracién de las minutas

de los diferentes negocios juridicos que celebre la Empresa para el abastecimiento de obras, bienes y/o servicios

negocio juridico y/o el tréamite de la modificacién contractual, cuando aplique.

1. OBJETIVO: requeridos por las diferentes Areas de AGUAS DE BOGOTA S.A. E.S.P., para el cumplimiento de los proyectos operativos y/o Contratos ylo el dela
Empresa en cumplimiento del objeto social.
Inicia con el recibo del proceso y la documentacion, una vez surtida la fase precontractual, continGia con la revisién y control de legalidad de la documentacion, elaboracién de la minutal
2. ALCANCE: contractual o la orden de compra, perfeccionamiento y legalizacion, asi como el tramite de otrosies y finaliza con la verificacién de requisitos de ejecucion, previo a la fase de ejecucion dell

| 3. RESPONSABLE:

|Secre1ar\'a General, Direccién de Contratacion, Jefatura de Compras, Gerencias.

| 4. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION:

|EI procedimiento es aplicable a todas las Areas de la Empresa y todos los procesos contractuales, modificaciones, otrosies, en los que la Empresa se comporta como contratante.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PRC TO CONTRATACION
ACTIVIDAD
Flujograma P i PC
fiog Entradas Ci Descripcién Responsable Salidas
1. Remitir el proceso precontractual y la documentacion soporte.
v Una vez tramitada la etapa precontractual en la Jefatura de Compras se remite el proceso y la
1. Remiti el proceso precontractual y la soporte para surtir elaboracion de minuta contractual en la Direccion de Contratacion.
documentacién soporte. Continuar con la Secuencia 2.
+ Proceso ! A e y + Jefatura de
p El Director de Contratacion asigna abogado para la revision juridica def proceso, la documentacién soportef * o
001 Procedimiento tramitado con la y las actuaciones surtidas en la fase precontractual por la Jefatura de Compras, y continuar con el tramite OMPras. |, proceso precontractual con
Compra 6 de 6n de minuta o la documentacion soporte.
A * Direccién de
soporte para tramite Contratacion.
contractual. Nota 1: Si la fase precontractual del proceso se adelanté en la Direccion de Contratacién el abogado :
continuard con el tramite de elaboracion de minuta contractual. Continuar con la Secuencia 3 vy
subsiguientes.
Nota 2: Para la recepcion de los procesos la Direccion de Contratacion cuenta con el correo
i com.co.
2. Revisar el proceso precontractual y la documentacion soporte.
2. Revisar el proceso precontractual y la i o ) - . i
Jocumentacion soporte. Realizar la revision juridica del proceso con la documentacion soporte recibida y las actuaciones surtidas en|
la fase precontractual a efectos de verificar si la documentacién se encuentra completa y juridicamente| i
i 4 * Director de
« Proceso conforme para continuar con el tramite contractual. .
tractual p Contratacion.
precontraciual don la " isié *+ Documentos revisados.
Si #Surgen documentacion ¢Surgen Observaciones de la revision?
) < o + Abogado
Observaciones? soporte recibido. asignado.
Sl) Devolver o requerir al 4rea interesada o a la Jefatura de compras que complete y/o actualice y/o aclare| 9 :
/o que realice los ajustes requeridos. Retomar la secuencia 1.
No NO) Continuar con la Secuencia 3.
3. Elaborar Minuta contractual (Contrato u Orden de Compra). « Direccion de
Contratacion.
3. Elaborar Minuta contractual - Documentos Elaborar la Minuta Contractual (Contrato u Orden de Compra), segun corresponda, la cual contard con el ) . Correo electronico con
(Contrato u Orden de Compra) ) H (visto bueno del Director de Contratacion, previo a la firma de las partes. « Profesional de X
revisados. " Minuta Contractual.
i Contratacion
Se notifica via correo electrénico al contratista con copia al Gerente del Area para la respectiva firma de la| encargado del
minuta. proceso.
4. Firmar la Minuta Contractual. * Ordenador del
Gasto.
El Contrato debera estar firmado por el Contratista y, el Ordenador el Gasto, previo visto bueno del Director|
4. Fir \a Minuta Contractual de Contratacion y el Gerente del Area interesada. + Gerente de
. Firmar la Minuta Contractual « Minuta Contractual | H Area. * Minuta Contractual firmada. | X
La Orden de Compra debera estar firmada por el Contratista, Ordenador del Gasto, el Gerente de Area y el
Supervlsof en caso que se haya desde la fase previo visto bueno del Director de| + Supervisor.
Se de la firma del las Ordenes de Compra que se realicen para Ial
adqu\slc\on de bienes y/o servicios por grandes superficies y/o Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVE). | - Contratista.
5. Numerar y Fechar el Contrato o la Orden de Compra.
‘ 5 Nomerar y Fechor ol Contrato o fa Orden d ‘ Una vez firmado el negocio juridico (Contrato o la Orden de Compra), se numeray se fecha. oteson . Contrato, u
C ) - Mi M
ompre: M'"“;'a C‘;""a““"' H |Nota 1: Incluir en Ia herramienta de control de la Direccién de Contratacién los datos para actualizar la|  Direccion | oo %€ C,Z'c"h"a':;”me'ad"y X
[ frmada. i de los negocios juridicos suscritos. Contratacién. (R) .
Nota 2: Publicar el Contrato o la Orden de Compra en el SECOP I, dentro de los 3 habiles siguientes a la|
suscripeion.
6. Expedir el Certificado de Registro Presupuestal (CRP).
El Certificado de Registro Presupuestal debera ser expedido por la Coordinacién de Presupuesto de lal
Gerencia Administrativa y Financiera, previa solicitud de la Direccion de Contratacién y remisién por correo|
electrénico del negocio juridico firmado, numerado y fechado. La Expedicién del CRP se realiza en el marco
6. Expedi o Registro Presupusstal (CRP). del Procedimiento Ejecucion y Cierre de Presupuesto: GAF-PR-015.
* Contrato, u
Orden de compra Expedido el Certificado de Registro Presupuestal, la Coordinacién de Presupuesto deberé remitirlo a la| + Coordinador | * Registro Presupuestal M
firmado, numerado y Direccién de Contratacion. de (CRP) remitido.
fechado. Presupuesto.
y Nota 1: El profesional de contratacion a cargo del proceso, realizara seguimiento a la expedicion del
Presupuesto. Certificado de Registro Presupuestal (CRP) por parte de la Gerencia Administrativa y Financiera -
Coordinacion de presupuesto. Recibido el CRP se verificara que corresponda con lo solicitado.
Nota 2: El Area interesada debera elaborar y remitir a la Gerencia Financiera el Plan de Pagos del contrato|
de acuerdo con lo estipulado en la forma de pago.
7. Designar Supervisor del Negocio Juridico.
El abogado de 6n elaborara la i 6n de i 6n de Supervisor del negocio juridico|
para firma del Ordenador del Gasto, previo visto bueno del Director de Contratacion.
7. Designar Supervisor del Negocio Juridico. * Ordenador
« Contrato, Nota 1: El Ordenador del Gasto designara el supervlsor del negocio juridico, la cual se realizara al cargo| del Gasto.
ond o o » U de Gerente de Area, Director, Jefatura, Asesor y en los C oP « Oficio designacion
P ) :" © Cm‘;'a H |(rabajadores de Ia empresa) y se comunicara por ofico al trabajador que desempee el respectivo cargo, la| + Director de | Supervisor o Contrato de
rma ";C :‘;’;‘:’a oy cual sera de obligatoria aceptacion. La comunicacién debera reposar en el C 6 Interventoria Suscrito.
GC-PR-004 Procedimiento )
Nota 2: De acuerdo con el Manual de Contratacién y el Manual de Supervision, la Empresa podra contratar| » Abogado.
la interventoria técnica con una persona natural o juridica; también podra pactar en el contrato del
Interventoria, ademas del técnico el de las
administrativas, financieras, contables y juridicas sobre el contrato principal sobre el cual recae lal
interventoria.
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3l negocio Juridico establece constitucion
le Garantias?

Si

'

——{ 8. Solicitar la Constitucién de las Pélizas.

« Poliza (s) requerida
(s), cuando aplique.

¢El negocio Juridico la itucion de ias?

Sl) 8. Solicitar la Constitucion de las Pélizas. Solicitar al contratista la constitucion de pdlizas de acuerdol
con lo establecido en el ECOP y/o lo pactado en el negocio juridico. Para tal efecto, se remite por correo
electrnico al Contratista adjuntando el negocio juridico firmado, numerado y fechado para la constitucion|
de la garantia, con copia al Supervisor o Interventor y al Gerente del Area. Secuencia 8.

Nota 1: Es del Supervisor o Interventor exigir al 6n de las polizas con|
Ia cobertura de los amparos requeridos y verificar que se alleguen a la Direccién de Contratacién dentro de
los tres (3) dias siguientes a la suscripcion del negocio juridico para la iva aprobacion, de iguall

* Direccion de
Contratacion.

. isor / + Correo de Solicitud

forma verificara que sean recibidas por el abogado encargado del proceso de aprobacién y realizara el
segulmlento para verificar que las mismas queden aprobadas. Este proceso aplicara también para las|

alas garantias que se realicen durante la ejecucion contractual.

Nota 2: Cuando la Empresa funge como Contratista y el Contrato Interadministrativo exija la constitucién de|
Poliza, el Director de Contratacion gestionara la expedicion con el corredor de seguros; verficard los
amparos y la remite a la Entidad para la resp Numeral 42 del Manual de|
Contratacion.

NO) Continuar con la pregunta ¢ El negocio juridico requiere acta de inicio?.

P
Interventor. constitucién Garantias.

* Gerente de
rea.

9. Revisar las Pélizas

£Surgen Observaciones?

« Poliza Constituida
recibida.

9. Revisar las Pélizas

Recibida las pélizas correspondiente en la Direccién de Contratacion, el abogado encargado revisara lal
suficiencia y la cobertura de los amparos de la garantia y verificaré la legalidad de la expedicién de la pélizal
con la Aseguradora garante.

¢Surgen Observaciones?

SI) Devolver por correo electrénico las pélizas con las observaciones al contratista para que tramite con lal
aseguradora las modificaciones a que haya lugar, y la aporte conforme lo pactado en el negocio juridico. De|
la devolucion, se enviara copia al Supervisor o Interventor, quien debera realizar seguimiento para que ell

contratista aporte la poliza oportunamente y en debida forma.

NO) Continuar con la secuencia 10.

« Director de
Contratacion.

* Abogado de
contratacion. | * Correo con observaciones y
devolucién pdliza.

* Contratista

+ Supervisor o
Interventor

10. Aprobar la Péliza

* Péliza revisada.

H

10. Aprobar la Péliza:

El abogado encargado diligenciara el formato GC-FM-023: "Aprobacién de Pdlizas de Seguro", la cual
deberé ser aprobada por el Director de Contratacién, previo visto bueno del abogado que tuvo a cargo la
revision. Se 4 formalmente Ia ap! 6n de la péliza al con copia al Supervisor o
Interventor y Gerente de Area. La pliza deberé anexarse al expediente contractual.

« Director de
Contratacion. | * Péliza aprobada, GC-FM-
3.

+ Abogado de (R)
contratacion.

4l negocio uridico
establece acta de

11. Elaborar el Acta de Inicio

« Contrato, u
Orden de compra
firmado, numerado y
fechado.

* Péliza aprobada, GC|
FM-023.

¢El negocio juridico establece acta de inicio?

SI) 11. Elaborar el Acta de Inicio: EI Supervisor o Interventor debera elaborar el acta de inicio y radicarla
en la Direccion de Contratacion con su firma y la del contratista. No obstante lo anterior, para efectos de
celeridad y seguridad juridica, en la Direccion de Contratacion se brindara apoyo al supervisor para la|
elaboracion del Acta de Inicio la cual debera estar firmada por el Contratista el Supervisor o Interventor del
negocio juridico.

El Supervisor o Interventor debera adelantar el seguimiento a que la misma sea suscrita por el contratistal
dentro de los tiempos establecidos y repose en la carpeta contractual.

Nota 1: El acta de inicio deberé suscribirse de acuerdo con lo pactado en el negocio juridico y o
establecido en el Manual de Contratacién y Manual de Supervision e Interventoria.

Nota 2: Cuando la Empresa funge como Contratista y el Contrato Interadminisirativo exija la constitucién de
acta de inicio, el Director de C: con el la 6n del acta de inicio,
realiza la revision juridica, tramita la firma del ordenador del gasto y la remite al contratante. Numeral 43 dell
Manual de Contratacion.

NO) Continuar con la secuencia 12 Continuar con la Etapa de Ejecucién Contractual.

+ Supervisor /
Interventor | * Acta de Inicio firmada, GC-

FM-008.

+ Direccién de (R)
Contratacion

12. Confinuar con la Etapa de Ejecucin
Contractual.

#Supervisor o Inferventor
radica alguna novedad
contractual?

« Contrato /
Orden de compra.

* Péliza aprobada, GC-
FM-023, si aplica.

H

12. Continuar con la Etapa de Ejecucién Contractual.

La Etapa de Ejecucién contractual cubre, esencialmente, de una parte, el cumplimiento de la prestacion al
cargo del contratista; y, de ofra, la contraprestacién que corresponde a la Empresa. En esta fase,
corresponde al Supervisor o Interventor asegurar la correcta y oportuna ejecucion del contrato.

¢Supervisor o Interventor radica alguna novedad contractual durante la ejecucion?

SI) La novedad contractual deberd radicarse por correo electrénico en la Direccion de Contratacion
adjuntando la comunicacion escrita firmada por el Supervisor o Inferventor con los soportes yiol

del . la y 6n al Ordenador del Gasto para el tramite que|
en derecho corresponda.

Nota 1: Durante la ejecucién de un negocio juridico, pueden las siguientes

contractuales: i) Aclaracién del negocio Juridico de oficio por e\ Ordenador del Gasto o a solicitud del
Supervisor, ii) Adicién y/o prérroga, iii) Cesién de derechos iv) ion; v)
Reinicio; vi) Terminacion anticipada por mutuo acuerdo; vii) Reajuste de Precios pactados por cambio de|
vigencia, entre ofras. Las deberéan solicitarse de manera oportuna, al menos|
con diez (10) dias habiles de anticipacion a la terminacién del negocio juridico, requeriran de la aprobacion|
del Ordenador del Gasto.

« GC-FM-002: FORMATO
SOLICITUD DE
ACLARACION,

MODIFICACION, ADICION,

SUSPENSION Y/O

PRORROGA, justificacién y

+ Supervisor /
Interventor.

* Gerente de

Comunicacion escrita
de la novedad.

* Acta de Inicio Nota 2: Las deberan fi de una justif ion clara y precisa que indique las| Area. "
firmada, GC-FM-008, razones o fundamentos que sustentan su procedencia, y demas documentos que sean necesarios para sul so;:;rsﬁfayéz Icao:o‘:zl::; on
si aplica. analisis y tramite. Para los items requeridos en la modificacion de un contrato que necesiten precios de| :
referencia, se debera realizar el respectivo sondeo de mercado por parte de la Jefatura de Compras.
Nota 3: Las modmcacloﬂes que aumenten el valor del contrato, ademas del informe motivado con la|
6n del Sup y Visto Bueno del Gerente del Area, requeriran del
Certificado de Di F exped\do por el C i deF
Nota 4: Si la novedad contractual versa sobre un presunto limic del i el Supervisor dell
negocio juridico debera aplicar el GC-PR-005: Pr i io Contractual
NO) No se presentan novedades durante la ejecucion del negocio juridico y luego de vencido el plazo de|
ejecucion y la terminacién normal, el Supervisor o Interventor debera elaborar la liquidacion del negociol
juridico o el cierre contractual de acuerdo a lo establecido en el Manual de Contratacion y el Manual de
Supervisién e Interventoria y radicar la documentacion en la Direccién de Contratacion para la revision
juridica y tramite pertinente. Aplicar el procedimiento GC-PR-006 Liquidacién y Cierre de Negocios|
Juridicos.
* GC-FM-002:
FORMATO
SOLICITUD DE 13. Revisar el Tipo de Novedad Contractual y soportes.
ACLARACION,
MODIFICACION, El profesional de la Direccion de Contratacién realizaré la respectiva revision juridica de la solicitud,
13. Revisar el Tipo de Novedad Contractual y ADICION, verificara el tipo de novedad contractual, con los soportes y la y « Direccién de * Novedad Contractual
soportes. SUSPENSION Y/O suscrita por el Supervisor o Interventor. De ser viable y aprobada por el Ordenador del Gasto, se tramitara| Contratacion. revisada.
PRORROGA, la adopcién de las medidas contractuales a que haya lugar.
justificacion y
soportes ylo
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14. Adoptar las medidas contractuales a que haya lugar y continuar la ejecucién contractual

La Direccién de Contratacion elaborara el documento para adoptar las medidas contractuales a que hayal
lugar, y tramitaré la firma del Ordenador del Gasto, supervisor o interventor, contratista, Gerente de Area,
segun aplique.

14. Adoptar las medidas confractuales a que haya
lugar y continuar la ejecucién contractual

* Direccion de
Nota 1: Una vez suscrita la modificacion contractual o el otrosi, el Director de C solicita a laf Cq 6

A [Coordinacién de Presupuesto la expedicion del Certificado de Registro Presupuestal, si aplica.

* Medida contractual
adoptada.(R )

+ Novedad

Contractual revisada.
* Ordenador
Nota 2: El Director de Contratacion remitira por correo 6 la u otrosi, al del Gasto.

solicitando la modificacion de la pliza, si aplica, con copia al Supervisor o Interventor y al Gerente del Area.

Nota 3: El contratista debera radicar en la Direccién de Contratacion las garantias con las modificaciones|
requeridas, dentro de los tres (3) dias habiles si tes a la suscripcion de la 6 para|
la respectiva revision y aprobacion.

6. DEFINICIONES

Es una declaracion legitima de voluntad exteriorizada y orientada a producir efectos juridicos, entre ellos, el efecto de involucrar la doctrina del supuesto de hecho y consecuencia juridica. Lal
concrecién de un negocio juridico materializa el principio de la autonomia de la voluntad, en tanto permite a los individuos definir si celebran o no un contrato y, de hacerlo, el alcance que éstef

Negocio Juridico
tiene a través del pacto de esti ificas que & objeto, derechos, obligaciones y deberes entre ellos.

Acuerdo de voluntades celebrado entre la Empresa y una persona natural o juridica, consorcio o unién temporal, nacional o extranjera, que se considere legalmente capaz de conformidad con
las normas aplicables, en el cual ademés de identificar cada una de las partes, se regulan entre otros aspectos: el objeto y alcance del mismo, el valor, las cantidades, las reglas que rigen la|
naturaleza de los trabajos o acti a  las de las partes y los plazos para su cumplimiento y liquidacién cuando a ello hubiere lugar.

Contrato

Orden de Compra Tipo de negocio juridico que celebra dentro de la modalidad de contratacion directa cuando la cuantia a contratar sea hasta (65) SMMLV y sea de ejecucion instantanea.

Acuerdo de voluntades celebrado entre la Empresa y/o entidad (es) estatal (es) del sector central y descentralizado del orden nacional, departamental, municipal o distrital en el cual se fijan los|
valores, las cantidades, las reglas que rigen la naturaleza de los trabajos o actividades, las obligaciones de las partes y los plazos para su cumplimiento y liquidacion. Suscritos en el marco del|
objeto social de la Empresa.

Contrato Interadministrativo

Documento formal y escrito suscrito entre supervisor o interventor y el Contratista, en el cual se deja constancia de la fecha de inicio del plazo de ejecucion del contrato, y por tanto de las|

Acta de inicio actividades contractuales y de la vigilancia y control que se le realizara a las mismas.

SECOP Sistema Electrénico para la Contratacion Publica

Se refiere a cualquier cambio, modificacion o ajuste que se introduce en un contrato ya existente, después de su firma inicial y antes de su terminacion. Estas novedades pueden implicar una|

Novedad Contractual en las condi de pago, las fechas de cumplimiento, el objeto del contrato o cualquier otro aspecto que afecte a las obligaciones y derechos de las partes involucradas.

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS

Nombre Codigo
ORDEN DE COMPRA GC-FM-052
APROBACION DE GARANTIAS GC-FM-023
ACTA DE INICIO GC-FM-008
SOLICITUD DE ACLARACION, MODIFICACION, ADICION, SUSPENSION Y/O PRORROGA GC-FM-002
TERMINACION ANTICIPADA POR MUTUO ACUERDO DE CONTRATO, ORDEN DE COMPRA GC-FM-013
MODIFICACION, ADICION, PRORROGA O SUSPENSION DE ORDEN DE COMPRA GC-FM-031

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version: Fecha Descripcion

1 1/07/2025 Elaboracién del Documento

9. RESPONSABLES

APROBO

DIANA PATRICIA RIOS GARCIA / JUAN/CAMILO LOAIZA ORTIZ

ELABORO REVISO

p 7
[ ana Stme &5 — , ,
MARIA STELLA ORTIZ PORTELA / ALVARD JAIMES SABOGAL [ [/
) Q22 o

HENRY MARROQUIN PENALOZA 3( o DIANA PATRICIA RIOS GARCIA / ANDRE 70 RDO MANJARRES S.

ASESOR SECRETARIA GENERAL / DIRECTOR DE CONTRATACION/

PROFESIONAL DIRECCION DE PLANEACION.

(
SECRETARIA GENERAL / DIRECTOR DE PLANEACION

SECRETARIA GENERAL / GERENTE DE PLANEACION Y ESTRATEGIA

Firma: ORIGINAL FIRMADO

Firma: ORIGINAL FIRMADO

Firma: ORIGINAL FIRMADO
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