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ASUNTO:
FORMACIÓN DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
En mi condición de Director Técnico Legal del Instituto de Desarrollo Urbano – IDU, y en ejercicio de las facultades conferidas por el artículo 17 de la Resolución 013 de 2005 y por el artículo 2º de la Resolución 5449 de 2006, modificatoria de la Resolución 1705 del 19 de abril de 2006, me permito proveer la presente instrucción jurídica sobre el asunto de la referencia, en los siguientes términos: 

De conformidad con los artículos 29 del Código Contencioso Administrativo, que regula la formación y examen de expedientes administrativos, “Cuando hubiere documentos relacionados con una misma actuación o con actuaciones que tengan el mismo efecto, se hará con todos un solo expediente al cual se acumularán, de oficio o a petición de interesado, cualesquiera otros que se tramiten ante la misma autoridad y tengan relación íntima con él para evitar decisiones contradictorias (…). 
Cualquier persona tendrá derecho a examinar los expedientes en el estado en que se encuentren, y de obtener copias y certificaciones sobre los mismos, que se entregarán en plazo no mayor de tres (3) días. Con los documentos que, por mandato de la Constitución Política o de la ley, tengan carácter de reservados y obren dentro de un expediente, se hará cuaderno separado”.
En aras de velar por el estricto cumplimiento de la disposición legal citada, así como para garantizar la adecuada implementación en la formación de los expedientes administrativos en la Dirección Técnica Legal y en la Subdirección Técnica de Contratos y Convenios, a cada servidor público y a cada contratista de apoyo a la gestión vinculado a estas Dependencias se le hará entrega de las carpetas necesarias para que la totalidad de actuaciones que le fueron repartidas sean clasificadas y organizadas de acuerdo con el tipo de actuación de que se trate.
A más tardar el día siguiente del recibo de las carpetas, el servidor público o contratista responsable del trámite, deberá haber formado el expediente y llenado la respectiva carátula, de acuerdo con los parámetros que se señalan a continuación.
El tipo de actuación deberá determinarse de acuerdo al contenido del oficio o memorando radicado en la Dirección Técnica Legal o en la Subdirección Técnica, y podrá consistir en:
· Derecho de petición en interés general, en interés particular, de información o documentos y de consultas, con excepción de los presentados por los organismos de control.
· Procedimiento administrativo de imposición de multa y resolución de los recursos en vía gubernativa contra los actos administrativos que imponen la sanción.
· Solicitudes de elaboración y trámite de contrato, adiciones, contratos adicionales y otrosís.
· Solicitud de proyección y trámite de acto administrativo de liquidación unilateral, modificación unilateral, interpretación unilateral, terminación unilateral, declaratoria de caducidad del contrato y declaratoria de urgencia manifiesta.
· Solicitud de proyección y trámite de acto administrativo por el cual se declara la ocurrencia del siniestro y se hacen efectivas las pólizas, y los que resuelvan los recursos de reposición interpuestos contra estas resoluciones.
· Solicitud de concepto sobre la procedencia de restablecimientos del equilibrio financiero del contrato, reajustes, modificaciones contractuales, reconocimientos y pagos a los contratistas, y demás asuntos jurídicos puestos en conocimiento del servidor público o contratista responsable.
· Reclamaciones administrativas presentadas por los contratistas.
· Formulación de controversias de naturaleza contractual.
· Los demás asuntos de carácter jurídico que sean asignados a los servidores públicos o contratistas de la STCC y la DTL.
Los actos administrativos que resuelvan los recursos de la vía gubernativa interpuestos por los particulares contra los actos que profiera la Entidad, también harán parte del expediente administrativo.
Respecto de las actuaciones que se relacionen con la proyección de conceptos a las áreas técnicas del Instituto, en la carátula deberá precisarse además cuál es el objeto de la consulta solicitada por el área técnica correspondiente, de acuerdo con la tipología y método al que nos referimos antes. Así por ejemplo, se deberá señalar: “Concepto – Restablecimiento del Equilibrio Económico del Contrato”.
Así mismo, es pertinente hacer énfasis en el plazo de TREINTA (30) DÍAS con el que cuenta el responsable para emitir los conceptos jurídicos que le sean asignados, término que empezará a contarse a partir de la recepción de la solicitud de concepto y que concluirá con las actividades de archivo y descarga en SISCORRES, lo anterior, de acuerdo con el Manual de Apoyo Legal, adicionado mediante Resolución 13360 del 10 de diciembre de 2003.
Respecto del trámite del procedimiento de imposición de multas, el Manual de Procedimientos (P-AL-3.3.7) para atender estos asuntos, establece en los Tiempos del Procedimiento, un término máximo de CIENTO VEINTE (120) DÍAS, incluyendo el trámite en la vía gubernativa, la firmeza y ejecutoria del acto administrativo correspondiente y la remisión de la información del valor de la multa a la Dirección Técnica Financiera y al área técnica coordinadora del contrato, o el requerimiento de cancelación de la sanción enviado a la respectiva compañía aseguradora, según el caso.
En cuanto al responsable del trámite, resulta imperativo que ante un cambio en la asignación del servidor público o contratista de apoyo a la gestión encargado del trámite de la actuación, se deje constancia escrita de este cambio, señalado de forma clara y precisa quién es el nuevo responsable y la fecha de suscripción de este documento. Esta constancia deberá anexarse al expediente y hará parte integral del mismo.
Los expedientes administrativos que se formen deberán contener toda la documentación necesaria para emitir la respuesta que se requiera, que además deberá  ser organizada de forma cronológica, con excepción de los anexos que se adjunten a los oficios o memorando respectivos, y necesariamente deberá foliarse, a fin de poder hacer el control y seguimiento de los trámites que se surta con motivo de la actuación administrativa correspondiente.
Según el numeral 3.5.3.1 del Manual de Archivo y Correspondencia del IDU, la carpeta legal debe estar constituida por el original de los documentos que se suscriban con motivo del contrato, tal como sucede con las actas, cuyos originales deben ser remitidos al Archivo Central para su almacenamiento, administración, conservación y consulta.
De conformidad con lo anterior, el expediente administrativo estará conformado por copias de los documentos de naturaleza legal originales, constituyendo parte integral de la carpeta legal que lleva Archivo Central.
La Dirección Técnica Legal encargará un asesor para que haga el acompañamiento, seguimiento y control de la formación de los expedientes administrativos, quien verificará de forma permanente tanto la constitución de los mismos, garantizando que las respuestas se emitan de manera oportuna.  
Así mismo, el servidor público o contratista de apoyo a la gestión, tan pronto como reciba la actuación, deberá oficiar al contratista, peticionario particular, funcionario del IDU o de cualquier otra entidad, para informarle que efectivamente se ha recibido la petición. En este oficio se deberá indicar además, el trámite que se surtirá al interior del Instituto y en los casos en que no fuere posible responder dentro del término, la fecha de respuesta y las razones por las cuales se requiere de un mayor término al establecido en la ley.
Finalmente, en los casos en que se requiera de pruebas y documentos en poder de las áreas técnicas o de la práctica de las mismas, se dejará constancia por escrito, solicitando la respectiva documentación a las áreas técnicas, anexando copia de las actuaciones en el expediente administrativo.
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