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Se actualiza el nombre del procedimiento PR-GC-06 “DECLARATORIA DE
INCUMPLIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE MULTA, CLAUSULA PENAL VY
CADUCIDAD?” versién 8.0, por PR-GC-06 “DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO,
CONSECUENCIAS APAREJADAS Y SINIESTRO DE GARANTIAS”. Se actualizan el
objeto, alcance, las politicas operacionales y el flujograma de acuerdo con las
actividades, tiempos, puntos de control y responsables identificados para cada
9.0 2022-08-18 una de las instancias que intervienen en la ejecucion del mismo; toda vez que, la 28
declaratoria de incumplimiento contractual, imposicién de las multas pactadas en
el contrato, la declaratoria la caducidad del contrato, hacer efectiva la clausula
penal pecuniaria y/o cuantificar los perjuicios del mismo, asi como la declaratoria
del siniestro de los amparos contenidos en la péliza Unica de cumplimiento, ahoral
esta a cargo de Direccion General.

Este procedimiento deroga el PR-GC-06 “DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO
8.0 2021-09-27 | PARA LA IMPOSICION DE MULTA, CLAUSULA PENAL Y CADUCIDAD” version 6.0, 30
se actualizan el objeto, alcance, las politicas operacionales y el flujograma de
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acuerdo con las actividades, tiempos, puntos de control y responsables
identificados para cada una de las instancias que intervienen en la ejecucion del
mismo.

7.0 2019-08-27 | Se ajustan las politicas operacionales del procedimiento. 30
Este procedimiento deroga el PR-GC-06 “Declaratoria de incumplimiento para la
imposicidon de multa, clausula penal, caducidad y/o afectacion de la garantia Unica

29 de mavo de de cumplimiento” versién 5.0, se modifica el nombre del procedimiento, se

6.0 2013’ actualizan el objeto, alcance, el marco normativo, los términos y definiciones y las 30
politicas operacionales, el flujograma se actualiza de acuerdo con las actividades,
tiempos, puntos de control y responsables identificados para cada una de las
instancias que intervienen en la ejecucion del mismo.

Este procedimiento deroga el PR-GC-06 “Declaratoria de incumplimiento
contractual para la imposicidon de multa, clausula penal, caducidad y/o afectacion
de la garantia unica de cumplimiento” version 4.0. Se actualiza el Alcance
(actualiza el decreto que asigna las funciones de representacion legal, judicial y
23 de mavo de extrajudicial), Marco Normativo (se excluyen los decretos 111 del 1996, 714 de

5.0 2018’ 1996, 1510 de 2013, 655 de 2011; se incluyen el decreto 1082 de 2015 y el decreto 20
445 de 2015; se generalizan los actos administrativos relacionados con I3
delegaciones y manuales vigentes), Politica Operacional (se incluyen lineamiento
adicionales a la politica), las actividades dentro del flujograma son ajustadas al
actual proceso en la dependencia (suprimen actividades iniciales que ya no son
requeridas).

Este procedimiento deroga el PR-GC-074 Declaratoria de incumplimiento
contractual para la imposicién de multa, clausula penal, caducidad y/o afectacion
R de lagarantiaunicade cumplimiento V 3.0. Se actualizalo relacionado con politicas
4.0 |20dejuniode ional incl | flujograma la decision d nder o no la 12
2014 operacionales, se incluye en el flujograma la decision de suspender o no Ia
audiencia. Se actualiza el procedimiento segun lo dispuesto por la ley 1437 de
2011, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
el cual empezd aregir a partir del 2 de julio de 2012.
Resoluciéon | Creacion del procedimiento PR-GC-074 DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO
3.0 |5303dedel 29| CONTRACTUAL PARA LA IMPOSICION DE MULTA, CLAUSULA PENAL, 10
de diciembre | CADUCIDAD Y/O AFECTACION DE LA GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO". Se
de 2011 deroga el procedimiento 2-STCC-AL-3-3.7 de "IMPOSICION DE MULTAS".
Resolucion | Actualizacion del procedimiento conforme a la reforma introducida por la Ley 1150
2.0 |4835del 12de|de 2007 y adopcion del procedimiento 2-STCC-AL-3 10
octubre de
2007 3.7 'IMPOSICION DE MULTAS' que hace parte del Manual de Apoyo Legal
Resolucion
1.0 9094 del 6 | Adopcion del procedimiento P-AL-3-3. 'IMPOSICION DE MULTAS' que hace parte 13
octubre de | del Manual de Apoyo Legal.
2003
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1.0BJETIVO.

Definir la politica y adoptar el procedimiento aplicable a la declaratoria de incumplimiento contractual,
imposicion de las multas pactadas en el contrato, declarar la caducidad del contrato, hacer efectiva la
clausula penal pecuniaria y/o cuantificar los perjuicios del mismo, asi como la declaratoria del siniestro
de los amparos contenidos en la pdliza Unica de cumplimiento.

2.ALCANCE.

El procedimiento objeto del documento se inicia con el objeto de declarar incumplimientos negociales,
hacer efectiva la clausula penal, multa, declarar la caducidad o cuantificar perjuicios. También debe,
puede iniciarse con la pretension de constituir siniestro de los amparos contenidos en la garantia Unica
de cumplimiento.

En ambos casos, aungue el procedimiento administrativo inicia con la citacién a audiencia de que trata
el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, o el que resulte aplicable, requiere insumos fundamentales que
le anteceden y dependen de quien hace el seguimiento contractual; asi en el primer supuesto, la
normativa indica que debe existir informe del supervisor y/o interventor que dé cuenta descriptiva del
presunto incumplimiento que da base al procedimiento, ademés de la solicitud formal de inicio del
procedimiento administrativo sancionatorio contractual por parte del ordenador del gasto, acompafiado
de los anexos respectivos, pruebas minimas, que permitan vislumbrar que existe la presunta
desatencién obligacional denunciada.

De otro lado, en punto a la declaratoria de siniestro de los amparos contenidos en la pdliza Gnica de
cumplimiento, se requerira de este insumo previo, por parte del area técnica respectiva, informe en el
que identifique la ocurrencia de los hechos constitutivos del siniestro recopilando la informacién
respectiva y acreditando los perjuicios derivados de estos.

El procedimiento en uno u otro caso inicia con la citacién y finaliza con la ejecutoria del acto
administrativo final que decide el procedimiento.

3.MARCO NORMATIVO.

e Constitucion Politica de Colombia.

e Decreto 410 de 1971. “Cddigo de Comercio”.

e Ley 80 de octubre 28 de 1993, expedida por el Congreso de Colombia, “Por la cual se expide el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica".

e Ley 190 de junio 6 de 1995, expedida por el Congreso de Colombia, “Por la cual se dictan
normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones
con el fin de erradicar la corrupcion administrativa”.

e Ley 1150 de julio 16 de 2007, expedida por el Congreso de Colombia, “Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con recursos publicos”.
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o Ley 1474 de julio 12 de 2011, expedida por el Congreso de Colombia, “Por la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos
de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”.

o Ley 1437 de enero 18 de 2011, expedida por el Congreso de Colombia, “Por la cual se expide
el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

e Ley 1564 de julio 12 de 2012, expedida por el Congreso de Colombia, “Por medio de la cual se
expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones” — En materia de pruebas
y cuando aplique.

o Decreto 019 de enero 10 de 2012, expedido por la Presidencia de la Republica de Colombia,
“Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

e Decreto 1082 de mayo 26 de 2015, expedido por la Presidencia de la Republica de Colombia,
“Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de
planeacion nacional’.

Articulo 43 de la Ley 1955 de 2019 “Inhabilidad por incumplimiento reiterado”.

e Acuerdo 006 de septiembre 28 de 2021 expedido por el Consejo Directivo del Instituto de
Desarrollo Urbano — IDU “Por el cual se adopta la estructura organizacional del Instituto de
Desarrollo Urbano, se determinan las funciones de las dependencias y se dictan otras
disposiciones”.

o Ley 2195 de 2022 “Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia,
prevencion y lucha contra la corrupcién y se dictan otras disposiciones.”

e Resolucion IDU-4316 de 2022 “Por la cual se delegan funciones y se dictan otras disposiciones”
0 aquella que la modifique.

¢ Resolucion que adopta el Manual de Gestion Contractual IDU aplicable.

¢ Resolucion que adopta el Manual de Supervision y/o interventoria aplicable.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro sitio
Diccionario de términos IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-
interes/glosario)

Incumplimiento contractual
Incumplimiento definitivo.
Incumplimiento parcial.
Incumplimiento subsanable.
Incumplimiento total.

Multa.

Clausula penal.

Perjuicios.

Caducidad.
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SIGLAS:

DG: Direccién General.

DTGJ: Direccion Técnica de Gestion Judicial.

IDU: Instituto de Desarrollo Urbano.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
SIAC: Sistema de Informacion de Acompafiamiento Contractual.
SGJ: Subdireccion General Juridica.

STPC: Subdireccion Técnica de Presupuesto y Contabilidad.
STTR: Subdireccién Técnica de Tesoreria y Recaudo.

SIGD: Sistema de Informacion de Gestion Documental.

PAS: Procedimiento Administrativo Sancionatorio.

5.POLITICA OPERACIONAL.

5.1. ETAPA PRELIMINAR.

5.1.1.Elaboracién del informe técnico del presunto incumplimiento — en tratandose de
declaratoria de incumplimiento para la imposicion de multa, clausula penal y caducidad
y/o resarcimiento de perjuicios.

Identificadas las posibles desatenciones obligacionales, los hechos que las soportan y sus
consecuencias, por parte de la interventoria y/o supervision (quien haga el seguimiento al contrato
presuntamente incumplido), este debe proceder con la elaboracién del informe de presunto
incumplimiento contractual conforme a lo dispuesto en el formato FO-CG-06, o el que haga sus veces,
junto con los anexos y evidencias del presunto incumplimiento.

Por su parte, el area técnica encargada? junto con el ordenador del gasto respectivo, debera verificar
la completitud y coherencia del documento entregado con miras a evaluar la conveniencia, necesidad
y oportunidad de solicitar el inicio del procedimiento administrativo sancionatorio contractual - PAS al
Funcionario facultado con la potestad sancionatoria, es decir, quien se encuentra delegado por el
Director General para conocer los PAS .

1 El seguimiento a los proyectos lo realizara de acuerdo con su marco funcional la Direccién Técnica respectiva (esto es, el area
funcionalmente competente en relacion con el proyecto). El seguimiento al proyecto constituye un control que el IDU ejerce como instrumento
de monitoreo y dinamizacién de los proyectos a través de los cuales el Instituto desarrolla su marco funcional. El Seguimiento al Proyecto
corresponde a un control de segundo orden, el cual no concurre, ni traslapa, ni desplaza en responsabilidad a la Interventoria o supervision
segun sea el mecanismo de vigilancia del contrato de que se trate, ni tampoco impide que la entidad presente el informe de presunto
incumplimiento en contra del contrato objeto de vigilancia por la interventoria, de acuerdo con las facultades establecidas en el Art. 83 de la
Ley 1474 de 2011.
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Por su parte, las areas técnicas correspondientes Ordenadoras del Gasto —(Subdirecciones Generales,
Direcciones Técnicas o Subdirecciones Técnicas) atendiendo a la delegacién expresa; seran las
encargadas del seguimiento del proyecto, valoraran los elementos, evidencias y antecedentes, como
responsables naturales del cumplimiento contractual y del adecuado control al contrato (numeral 1y
5 del articulo 6 y numeral 4 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993), tienen asi la potestad de solicitar el
inicio del proceso sancionatorio ; no solo contra el contratista incumplido, sino en contra de la
interventoria, cuando a ello hubiere lugar.

El Informe Técnico de Presunto Incumplimiento, debera contener lo siguiente:

a)

f)

9)

h)

Identificacion de los sujetos a convocar, datos completos del contratista y de su aseguradora,
sefialando su razén social 0 nombre, tratandose de consorcios 0 uniones temporales es
menester mencionar el de cada uno de sus integrantes, asi como su NIT, CC o la que
corresponda, e identificacién del representante legal en caso de aplicar.

Informacién general del contrato.

El relato pormenorizado y cronolégico de los hechos que configuran el presunto incumplimiento.

De existir, una relacion cronolégica de los requerimientos efectuados por la

interventoria/supervisor/entidad con miras a que el contratista citado se avenga al cumplimiento

negocial.

La mencién expresa de las clausulas presuntamente incumplidas, consistentes en normas

negociales, estipulaciones de las partes, determinaciones del pliego de condiciones, anexos

técnicos y/o manuales que estan siendo vulnerados por la conducta/omision del contratista, las
cuales deben guardar congruencia con los hechos descritos.

La mencién de las consecuencias que puede acarrear el presunto incumplimiento denunciado

de declararse como tal, a saber:

¢ Imposiciéon de multa, en cuyo caso debe aludirse a la clausula que la disciplina, con el
célculo provisional de su valor (con corte a la fecha en que se diligencié la solicitud,
indicando la férmula aritmética tenida en cuenta).

e Imposicién de Clausula penal Indicando la clausula contractual respectiva y el célculo
provisional de su valor, asi como la indicacion de si procede la aplicacion del principio de
proporcionalidad y la indicacion de la l6gica utilizada para ello.

e Caélculo de perjuicios, en cuyo caso debe indicarse el valor de estos, asi como los soportes
gue acrediten las caracteristicas del perjuicio resarcible (personal, cierto, directo y no haber
sido ya resarcido),

e Caducidad, en cuyo caso debe referirse cudles son las consecuencias graves y directas
gue se coligen del incumplimiento para la ejecucion del contrato, y que evidencien que
puede conducir a su paralizacion.

Indicacién de la afectacion de las garantias que se pretendan siniestrar con mencion expresa

de la clase de garantia de que se trate, amparo, denominacion de quien la emite identificacion,

vigencia y valor.

La indicacién de los anexos que soportan la solicitud, en caso de que se haga alusién a

documentos en el relato de los hechos y la totalidad de requerimientos efectuados al contratista

deben indicarse en este acapite y entregarse adjuntos.
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Nota 1. En caso de que el informe técnico del presunto incumplimiento sea rendido por el interventor,
deberé venir suscrito por el Representante legal (capacidad).

Nota 2. La solicitud de inicio de procedimiento administrativo sancionatorio contractual debera ser
presentada por el ordenador del gasto, de conformidad con el inciso 2 paragrafo 3 del articulo 84 de la
Ley 1474 de 2011.

Nota 3. El relato de los hechos y las pruebas aportadas debera aludir a la realidad de lo acontecido,
de manera que por principio de la integralidad de la prueba (tanto lo favorable como lo desfavorable al
contratista) debera mencionarse/allegarse.

5.1.2.Elaboraciéon del informe técnico — en tratdndose de declaratoria del siniestro de los
amparos contenidos en la garantia inica de cumplimiento.

Identificada por supervisor - area técnica respectiva - de la ocurrencia de un dafio a la obra, bien o
servicio contratado, verificard si dentro de las obligaciones post contractuales se encuentra la de
reparar los dafios que se presenten con posterioridad al acta de recibo y entrega definitiva de la obra,
bien o servicio y que sean imputables al contratista.

Verificado lo anterior, el supervisor debe proceder con la elaboracién del informe técnico conforme a
lo dispuesto en el formato vigente, o el qgue haga sus veces, junto con los anexos y evidencias del
dafio, perjuicios y la existencia de las garantias que se pretenden siniestrar.

El Informe Técnico debera contener lo siguiente:

a) lIdentificacion de los sujetos a convocar. Debera hacerse indicacion de los datos completos del
contratista y de su aseguradora (y coaseguradoras), sefialando su razén social o nombre,
tratAndose de consorcios o uniones temporales es menester mencionar el de cada uno de sus
integrantes, asi como su identificacion, e identificacion del representante legal en caso de
aplicar.

b) Informacion general del contrato. Nimero, fecha, objeto, valor, plazo (indicando fecha de inicio
y de terminacion).

c) Indicacion del acta de entrega y recibo a satisfaccion de la obra, bien o servicio (la cual es un
adjunto obligatorio).

d) Informacion general de la garantia. Informacion entre la que se indicara:

e Determinacion del o los amparos que se afectan: estabilidad y calidad de la obra y/o calidad
del servicio y/o calidad y correcto funcionamiento de los bienes y/o pago de salarios,
prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales, etc.

e Numero de la garantia.

¢ Anexos o madificaciones de esta y aprobaciones.

¢ Vigencias de los amparos y valor asegurado.

e) Hechos que constituyen la ocurrencia de siniestro y descripcién pormenorizada del dafio.

f) Relacion cronoldgica de los requerimientos efectuados al contratista con la pretension de
reparar el dafio.
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g) Acreditacion de los perjuicios. Calculo de perjuicios, en cuyo caso debe indicarse el valor de
estos, asi como los soportes que acrediten las caracteristicas del perjuicio resarcible (personal,
cierto, directo y no haber sido ya resarcido).

h) La indicacién de los anexos que soportan la solicitud, en caso de que se haga alusién a
documentos en el relato de los hechos y la totalidad de requerimientos efectuados al contratista
deben indicarse en este acapite y entregarse adjuntos.

5.2.  RADICACION DE LA SOLICITUD DE INICIO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO AL
FACULTADO CON LA POTESTAD ADMINISTRATIVA:

La solicitud de inicio de procedimiento junto con el informe técnico con los anexos respectivos debera
ser radicados por el Sistema Orfeo o el que haga sus veces al facultado con la potestad administrativa
para tramitar los procedimientos y/o afectacion de garantias por el Director General.

Radicado lo anterior, el facultado con la potestad administrativa designara al abogado sustanciador
quien estara a cargo de su tramite, colaborador que estudiard los documentos y de encontrarlos
ajustados y con el lleno de requisitos, proyectara la citacién de que trata el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011 o el que haga sus veces.

Por lo contrario, el abogado sustanciador debera proyectar la devolucion de la solicitud si encuentra
gue lo radicado por el area técnica no cumple requisitos minimos, devolucién proyectada que debera
suscribir el facultado con la potestad administrativa.

Cuando la solicitud de inicio adolezca de soportes o sea pasible de ajustes que no impliquen su
devolucién, el abogado sustanciador proyectara la solicitud de ajustes para suscripcion del facultado
con la potestad administrativa, quien otorgara al solicitante un tiempo prudencial para subsanar el
requerimiento, transcurrido dicho tiempo, sin que se aporten los ajustes o documentos requeridos, la
solicitud sera objeto de devolucion.

Nota 1. En caso en que la solicitud sea devuelta ello no impide que, una vez reunidos los requisitos
faltantes, pueda el solicitante volver a efectuar oportunamente el requerimiento respectivo una vez
reunidos los requisitos de procedencia.

Nota 2. En cualquier momento del tramite, incluida la etapa previa o de construccion de la solicitud de
inicio de procedimiento administrativo, el &rea encargada de efectuar el procedimiento solicitado podra
convocar a mesas interdisciplinarias, las cuales estaran integradas por el Interventor o Supervisor,
Direccion Técnica correspondiente encargada del seguimiento del proyecto y su equipo de apoyo (si
aplica), el objetivo de las mismas seran los de explicar y/o allegar documentacién y/o efectuar las
aclaraciones del caso al area facultada de tramitar la solicitud respectiva, y que redunden en la claridad,
coherencia y completitud de los insumos necesarios para dar inicio eficaz al procedimiento pretendido.
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5.3. INICIO DE LA ACTUACION ADMINISTRATIVA.

La citacion elaborada y suscrita por el facultado con la potestad administrativa junto con el protocolo
de audiencia, asi como los anexos que soportan la misma, seran remitidas al contratista y a su garante
via Orfeo o el sistema que aplique y/o a través de correo electrénico, asi mismo debera remitirse copia
de esta al interventor/supervisor, segin sea el caso.

La citacién a la audiencia contendra ademas de la informacion indicada para el informe técnico de
supervision, la siguiente:

a) Debe ir dirigida al contratista (a través de su representante legal), y remitida a la direccion de
este, si se trata de una persona juridica a la indicada en el documento de existencia y
representacion legal, si se trata de un consorcio o unién temporal a la direccion indicada en el
documento de conformacién respectiva, si se trata de una persona natural a la direccién de
notificaciones referida en la matricula mercantil.

b) Debe ir dirigida a la Compafiia Aseguradora y a la totalidad de las coaseguradoras, de aplicar
(a través de su representante legal).

c) El documento debera contener la fecha, lugar y hora para la realizacion de la audiencia.

Nota 1. EIl tiempo transcurrido entre la entrega de la citacion a los convocados a la audiencia del
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, o la que aplique, y la instalacion de audiencia debe respetar el
derecho de defensa y contradiccion de manera que no debe ser inferior a cinco (5) dias habiles
(concepto de Colombia Compra Eficiente del 8/Mar./2022 Rad. RS20220308002514), tiempo que debe
propender por la eficacia y oportunidad del tramite, con el fin de evitar dilaciones injustificadas en el
trdmite del mismo.

Nota 2. Una vez se remita la citacién en los términos descritos, el Funcionario facultado con la potestad
administrativa, designard a un abogado sustanciador quién creara el expediente digital del
procedimiento, y es este profesional quien respondera por la incolumidad, completitud de la totalidad
de actuaciones y comunicaciones gue se surtan en el mismo y en suma de la integridad del archivo
procedimental.

Nota 3. El certificado de existencia y representacion legal tenido en cuenta para direccion de
comunicaciones y notificaciones debera ser reciente (no exceder de 30 dias considerando la fecha de
la emision de la citacion).

Nota 4. El encargado de hacer el seguimiento del envio y recibo efectivo a la direccidn de notificaciones
y comunicaciones del contratista y de la aseguradora sera el abogado sustanciador, quien al detectar
un problema con este aspecto, lo reportara de inmediato al facultado con la potestad administrativa a
efectos de que este adopte los correctivos del caso.

5.4. AUDIENCIA.
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La actuacion administrativa se realiza en una audiencia oral, publica y concentrada; no obstante, esta
podra desarrollarse en varias sesiones.

a)

b)

d)

f)

g9)

h)

La audiencia sera instalada por el facultado con la potestad administrativa, el abogado
sustanciador designado para tal fin fungira como secretario ad hoc y en tal virtud verificara los
asistentes y soportes de capacidad, representacion y/o mandato. La audiencia se desarrollara
de acuerdo con lo sefialado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

El facultado en la potestad sancionatoria procedera a enunciar las circunstancias de hecho que
motivan la actuacién, las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias
derivadas para el contratista (en desarrollo de la audiencia, el contratista y el garante podran
renunciar expresamente a la presentacion sefalada manifestando su conocimiento previo).
Acto seguido, el contratista a través de su representante legal o su apoderado podran presentar
los descargos del caso y acompariar su version junto con las pruebas que pretenda hacer valer
en el procedimiento, asi mismo podra solicitar se decreten las pruebas que considere
conducentes, pertinentes y Utiles.

El facultado con la potestad administrativa en audiencia, efectuara el decreto de pruebas
respectivo en consideracién a su conducencia, pertinencia y utilidad, rechazando aquellas
solicitudes improcedentes, auto que sera emitido en audiencia, decisién contra la cual no
proceden recursos (art. 75 del CPACA).

En cualguier momento del desarrollo de la audiencia, el facultado con la potestad sancionatoria,
podré suspenderla cuando de oficio o a peticion de parte, ello resulte en su criterio necesario
para allegar o practicar pruebas que estime pertinentes, o cuando por cualquier otra razén
debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion
administrativa, en todo caso, al adoptar la decisidn, se sefialara fecha y hora para reanudar la
audiencia.

La practica de las pruebas se realizard de acuerdo con las normas legales aplicables, el
abogado sustanciador realizard por secretaria los requerimientos y comunicaciones a que
hubiere lugar conforme al auto de pruebas emitido.

Con el fin de adoptar decision de fondo el abogado sustanciador debe efectuar una verificacion
de que se han practicado la totalidad de las pruebas decretadas y que estas hubiesen sido
trasladadas, asi mismo hara una revision de todas las solicitudes efectuadas por los citados en
audiencia con miras a darle el tramite que corresponda.

El abogado sustanciador debera proyectar el acto administrativo que decide de fondo la
actuacion en el término sefialado por quien ostenta la facultad administrativa, velando por su
coherencia juridica, analisis de la totalidad de las pruebas practicadas y resolviendo todas las
solicitudes efectuadas.

El acto administrativo proyectado sera remitido al facultado con la potestad administrativa quien
una vez efectle la aprobacion respectiva lo remitira al area técnica para que esta revise la
coherencia técnica y financiera del documento y remita las observaciones del caso, las cuales
podran ser o no acogidas en el documento final.

En sesion de audiencia, previa programacion de la misma, se notificard el acto administrativo
gue decida de fondo la actuacion a los citados. Contra la decision adoptada procede el recurso
de reposicion en los términos del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, el cual, se debera
interponer y sustentar en la misma audiencia por el recurrente.
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Con miras a la sustentacién del recurso interpuesto, podra el facultado con la potestad
administrativa, fijar hora y/o fecha posterior ponderando los principios de oportunidad, eficacia
y derecho de defensa y contradiccion.

Junto con la sustentacion del recurso podran los citados hacer solicitudes probatorias, las
cuales deberan ser valoradas por el facultado con la potestad administrativa a efectos de
efectuar el decreto probatorio respectivo.

Una vez efectuado el tramite de interposicién en debida forma del recurso de reposicion
respectivo (sustentacion de los recursos y practica de las pruebas decretadas, de ser
procedente) el abogado sustanciador debera proyectar el acto administrativo que resuelve los
recursos dentro del término otorgado por quien ostenta la facultad sancionatoria, siguiendo el
mismo tramite descrito en el literal h) y cuidando de atender la totalidad de reparos expuestos
por el/los recurrentes, asi como analisis de la totalidad de material probatorio practicado en esta
sede.

El facultado con la potestad administrativa suscribird el Acto Administrativo que resuelve el o
los recursos y lo notificara en audiencia, sefialando que la decisién adoptada no admite recurso.

i) El abogado sustanciador proyecta la constancia de ejecutoria del acto administrativo y remite
las comunicaciones y las publicaciones a las que hubiere lugar, entre otras al SECOP, Camara
de Comercio, Procuraduria General de la Nacion.

Asi mismo efectuard comunicacion a la direccion técnica del seguimiento y/o area supervisora del
contrato sobre las resultas del procedimiento, dependencia y/o area encargada de la supervisién que
en caso de condenar al pago de una suma de dinero, determinara la viabilidad de efectuar las
compensaciones de saldos y demas cruces financieros, asi como de efectuar los requerimientos de
acatamiento al fallo al contratista y a su compafiia aseguradora, remision de los documentos
respectivos a la dependencia competente para inicio de los tramites persuasivos y coactivos a que
haya a lugar, y demas tradmites que aseguren el acatamiento a la decisién proferida.

Nota 1. De las sesiones de audiencia que se efectlen el encargado de levantar acta y de remitirla
oportunamente a los citados sera el abogado sustanciador, quien igualmente velara por el archivo en
el expediente respectivo de estas, asi mismo velara por la conservacion, completitud y socializacion a
los citados de los audios y videos erigidos en el procedimiento.

Nota 2. El solicitante del procedimiento deberd informar de inmediato al funcionario que ostenta la
facultad administrativa, de cualquier modificacion a las clausulas contractuales que se indican como
incumplidas en el procedimiento, del estado de la ejecucién contractual, o de la cesaciéon del
incumplimiento a través del ordenador del gasto — de manera escrita, siempre y cuando estas impliquen
un cambio en lo que se debate en el procedimiento.

Nota 3. El presente es un documento interno, descriptivo sobre la forma en que se llevara a cabo un
conjunto de actividades en el marco del debido proceso administrativo descrito en el articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011, con el objetivo de determinar si se declara un presunto incumplimiento negocial y
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como consecuencia de este se pretenda ademas la cuantificacion de perjuicios, imposicion de multas,
clausula penal y/o sanciones estipuladas en el acuerdo de voluntades, o en caso de declaratoria de
siniestro de las garantias contenidas en la poéliza Unica de cumplimiento.

En el eventual caso en que se evidencie la pérdida de competencia para resolver de fondo el
procedimiento administrativo y aun subsistan los medios de control judiciales correspondientes, el
facultado con la potestad sancionatoria le enviard las diligencias del proceso al area solicitante
indicando dicha situacion a efectos de que solicite al area competente para la representacion judicial
de la entidad la reclamacién a que haya lugar.

En el procedimiento aqui establecido ademas de los hitos procedimentales detallados, se definen los
responsables y puntos de control.

En punto a los tiempos demandados para cada actividad debe considerarse que la actuacion
respectiva debe caracterizarse por el cumplimiento del principio de celeridad administrativa, de manera
gue todos los procedimientos iniciados cumplan su objetivo (eficaces) y no excedan tiempos de pérdida
de facultad, caducidad o prescripcion

La unidad de tiempo de duracion de cada una de las actividades esta dada en dias habiles.

6.O0BSERVACIONES.

a) En cualquier momento en que se tenga noticia de la cesacién del presunto incumplimiento, en
tratandose de Procedimiento Administrativo Sancionatorio Contractual, (indicado asi por el
ordenador del gasto), se terminara el proceso sancionatorio a través de acto administrativo.

b) En cualquier momento el abogado a cargo o el facultado con la potestad administrativa podran
convocar mesas técnicas para despejar dudas relacionadas con el seguimiento negocial y/o
solicitar soportes o explicaciones de lo acontecido en el caso concreto.

c) Podréa requerirse al interventor y/o supervisor para que remitan documentos, se presenten a rendir
declaracion o entreguen informes que atafian al asunto que se investiga debiendo estos prestar la
colaboracién requerida en los tiempos indicados por el Despacho.

d) La facultad administrativa no supone facultad de seguimiento obligacional la cual en todos los
casos permanece en cabeza del interventor/supervisor quienes deberan mantener informado en
todo momento al &rea que tramita el procedimiento en punto a la actualidad del presunto
incumplimiento que se investiga y/o las novedades en relacién con los perjuicios que se persiguen
con la pretension de siniestrar las garantias.
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7.ELEMENTOS DEL PROCESO

7.1.  JINICIO

7.1.1.JRecibir solicitud

Descripcion

Recibir por el aplicativo de gestion de correspondencia la solicitud de inicio de procedimiento
administrativo

Ejecutantes

Funcionario responsable de tramitar y decidir el procedimiento administrativo

Punto de Control

Memorando de solicitud por el Sistema ORFEO y/o correo electrdnico.

7.1.2.|:|Repartir expediente

Descripcion

Asignar al abogado correspondiente, la solicitud de inicio de proceso administrativo en el Sistema de
Gestion Documental

Ejecutantes

Funcionario responsable de tramitar y decidir el procedimiento administrativo

Punto de Control

Memorando de asignacién por el Sistema ORFEO o el que haga sus veces.

Duracién

4.00

7.1.3.|:|Registrar Proceso en la base de datos del Grupo de Procesos Sancionatorios

Descripcion

Incorporar en el cuadro de control de procesos sancionatorios

Ejecutantes

Funcionario responsable de tramitar y decidir el procedimiento administrativo
Punto de Control

Cuadro de control de procesos sancionatorios

Duracién

3.00

7.1.4.~.7¢La solicitud cumple con los requisitos?
Flujos
No

Condicion
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Realizar Reunién de orientacion (ver item 7.1.5)
Si

Condicion )

Elaborar citacion a audiencia (ver Iltem 7.1.11)

7.1.5[ JRealizar Reunién de orientacién

Descripcion

Reunioén orientativa en donde se absuelvan dudas en torno a la solicitud o sus soportes, y/o se exponga
la procedencia del Procedimiento Administrativo. (esta reunion es optativa de conformidad con el
agendamiento que haga el encargado del tramite)

Ejecutantes

Abogado encargado del procedimiento y/o Asesor adscrito a DG

Punto de Control

Acta de reunién

Duracion

dentro de los mismos 10 dias a efectos de verificar cumplimiento de requisitos

7.1.6.~.7¢ Persisten las dudas?

Flujos
Si

Condicién

¢ El requisito que hace falta es subsanable? (ver item 7.1.7)
No

Condicién

Elaborar citacién a audiencia (ver item 7.1.5)

7.1.7.-.7¢El requisito que hace falta es subsanable?

Flujos
Si

Condicion

Realizar solicitud de aclaracion (ver item 7.1.8)
No

Condicién

Elaborar devolucién de la solicitud (ver item 7.1.9)

7.1.8JRealizar solicitud de aclaracién

Descripcion

Se solicita la aclaracion de la solicitud.
Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo
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Punto de Control

Memorando o correo electronico
Duracioén

2.00

7.1.9JElaborar devolucién de la solicitud

Descripcion

Elaborar memorando de devolucion de la solicitud de inicio de proceso administrativo indicando los
aspectos por los cuales no se cumplen los requisitos para dar inicio, una vez los requisitos estén
satisfechos, debera ajustarse la solicitud por el area solicitante y elaborar una nueva.

Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo, funcionario responsable de tramitar y decidir el
procedimiento administrativo

Punto de Control

Memorando de devolucién de la solicitud de inicio de proceso sancionatorio en ORFEO o aplicativo que
haga sus veces

Duracién

2.00

Observacion

Finaliza procedimiento

7.1.10.~.¢Se aclar6 la solicitud?

Flujos
No

Condicion

Realizar solicitud de aclaracion (ver item 7.1.10)
Si

Condicion

Elaborar citacién a audiencia (ver item 7.1.11)

7.1.118EElaborar citacién a audiencia

Descripcion

Elaborar y remitir la citacion a audiencia, a través de ORFEO (o el que haga sus veces) y por correo
electronico, dirigida al contratista y sus garantes, en la que se establezca lugar, fecha y hora de la
audiencia acompafiada del informe y sus anexos, con aviso de que se comunicard para brindar
acompafiamiento a la interventoria y/o la supervision del proyecto

Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo, funcionario responsable de tramitar y decidir el
procedimiento administrativo

Punto de Control
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Citacion a audiencia de proceso administrativo en el expediente en el aplicativo de gestion de
correspondencia y correo electrénico

Duracién

3.00

7.1.12/Everificar recibo de la citacion

Descripcion

Verificar el recibo de la citacion por parte del contratista y la aseguradora.
Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo

Punto de Control

Prueba del recibido de citacién

Duracién

1.00

7.1.13.~.7¢Se presentd solicitud de aplazamiento?

Flujos
No

Condicion

Aceptar solicitud de aplazamiento (ver item 7.1.14)
Si

Condicion

Celebrar la audiencia (ver item 7.1.15)

7.1.14.|:|Aceptar solicitud de aplazamiento

Descripcion

Enviar comunicacién que acepta la solicitud de aplazamiento y fija nueva fecha y hora para realizar la
audiencia

Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo

Punto de Control

Comunicacién

Duracién

1.00

7.1.15]celebrar la audiencia
Descripcion

Iniciar la audiencia del proceso administrativo en la fecha y hora establecida en la citacion. Tras cumplir
los requisitos previstos en el Articulo 86 literal b) de la ley 1474 de 2011, se solicita a los citados indicar
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el correo electrénico, advirtiendo que en adelante todas las comunicaciones y notificaciones que se
deban surtir en desarrollo de la audiencia, se realizaran a través de ese medio.

Ejecutantes

Funcionario responsable de tramitar y decidir el procedimiento administrativo, Abogado a cargo del
proceso administrativo

Punto de Control

Registro audiovisual del desarrollo de la audiencia

Acta de audiencia

Duracién

Minimo 5 dias maximo 15 desde la citacion

7.1.16JRealizar descargos

Descripcion

Se otorga la palabra al Contratista y a sus garantes para presentar descargos, aportar y solicitar
pruebas que sustenten sus descargos

Ejecutantes

Representante Legal o apoderado del Contratista y/o sus garantes

Punto de Control

Registro audiovisual del desarrollo de la audiencia

Acta de audiencia

7.1.17.~.7¢El contratista o los garantes solicitaron pruebas o se requiere practica de pruebas
adicionales?

Flujos
Si
Condicion
Decretar practica de pruebas (ver item 7.1.18)
No
Condicion
Proyectar acto Administrativo que decide el tramite (ver item 7.1.22)

7.1.18IDecretar practica de pruebas

Descripcion

Se decreta la practica de pruebas solicitadas que cumplan requisitos y aquéllas adicionales a las que
obran en el expediente fijando el término para la practica de estas

Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo, funcionario responsable de tramitar y decidir el
procedimiento administrativo

Punto de Control

Registro audiovisual del desarrollo de la audiencia.

Acta de audiencia
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7.1.19. JRealizar practica de pruebas decretadas

Descripcion

Practica de las pruebas decretadas

Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo, funcionario responsable de tramitar y decidir el
procedimiento administrativo, Quien tenga la carga de la prueba en cada caso

Punto de Control

Registro audiovisual del desarrollo de la audiencia y/o Pruebas y/o Acta de la audiencia

Duracién

Hasta 60 dias

7.1.20.~.7¢,Se encuentran incorporadas en el expediente y surtida la contradiccion de la totalidad
de las pruebas decretadas y practicadas?

Flujos
No

Condicién

Realizar incorporacion / contradiccion probatoria (ver item 7.1.21)
Si

Condicién

Proyectar acto Administrativo que decide el tramite (ver item 7.1.22)

7.1.21. JRealizar incorporacion / contradiccion probatoria

Descripcion

Adelantar la gestion tendiente a su incorporacién o practica y contradiccion
Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo

Duracién

30.00

7.1.22.|:|Proyectar acto Administrativo que decide el tramite

Descripcion

Realizar el andlisis de la totalidad del tramite y proyectar el acto administrativo que contenga la decision
gue en derecho corresponda. Una vez el proyecto haya sido aprobado por el responsable de tramitar y
decidir el procedimiento, debe indicarse al area técnica (ordenador del gasto/supervisor) la fecha de la
emision de la decision a efectos de que revise la coherencia técnica y financiera del documento y
calcule la cuantia de las consecuencias (siempre y cuando estas deban ser ajustadas a dicha fecha)
Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo, funcionario responsable de tramitar y decidir el
procedimiento administrativo
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Punto de Control

Proyecto de acto administrativo que contenga la decision que en Derecho corresponda
Duracién

60.00

7.1.23[]citar a sesién de audiencia lectura fallo

Descripcion

Citar para sesion de audiencia de lectura de fallo
Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo
Punto de Control

Comunicacién

Duracién

10.00

7.1.24[ ISuscribir del acto administrativo gue decide el tramite

Descripcion

Suscribir el acto administrativo que decide de fondo el tramite

Ejecutantes

Funcionario responsable de tramitar y decidir el procedimiento administrativo
Punto de Control

Resolucion firmada contentiva de la decision de fondo

7.1.25 INumerar el acto administrativo

Descripcion

Numerar el acto administrativo que decide de fondo el tramite

Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo

Punto de Control

Resolucion firmada contentiva de la decision de fondo debidamente numerada

7.1.26.IDar Lectura y Notificar

Descripcion

Se da lectura y se notifica el acto administrativo que decide de fondo el trdmite
Ejecutantes

Funcionario responsable de tramitar y decidir el procedimiento administrativo
Punto de Control

Registro audiovisual del desarrollo de la audiencia

Acta de audiencia
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7.1.27.~./¢Se interpone recurso de reposicion?

Flujos
Si

Condicién

Sustentar recurso de reposicion (ver item 7.1.28)
No

Condicién

Expedir Constancia de Ejecutoria (ver item 7.1.38)

7.1.28Jsustentar recurso de reposicion

Descripcion

Se da la palabra al Contratista y a sus garantes para sustentar el recurso de reposiciéon
Ejecutantes

Representante Legal o apoderado del Contratista y/o sus garantes

Punto de Control

Registro audiovisual del desarrollo de la audiencia

Acta de audiencia

Duracién

15.00

7.1.29.~.°¢Se requiere practica de pruebas adicionales?

Flujos
Si
Condicion
Decretar practica de pruebas adicionales (ver item 7.1.30)
No
Condicion
Proyectar acto Administrativo que resuelve recurso (ver item 7.1.33)

7.1.30Decretar practica de pruebas adicionales

Descripcion

Se decreta la practica de pruebas adicionales a las que obran en el expediente fijando el término para
la préactica estas

Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo

Punto de Control

Registro audiovisual del desarrollo de la audiencia

Acta de audiencia

Duracién

10.00
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7.1.31.~.7¢Se surtid laincorporacion y contradiccion al total de las pruebas?

Flujos
Si

Condicién

Proyectar acto Administrativo que resuelve recurso (ver item 7.1.33)
No

Condicién

Incorporar y practicar pruebas (ver item 7.1.32)

7.1.32.|:|Incorporar y practicar pruebas

Descripcion

Adelantar la gestion tendiente a su incorporacion o practica y contradiccion
Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo

Duracién

10.00

7.1.33.|:|Proyectar acto Administrativo que resuelve recurso

Descripcion

Elaborar el proyecto de acto administrativo contentivo del analisis de reposicion que contenga la
decision que en derecho corresponda del (los) recurso (s) de, y remitirlo para aprobacion al responsable
de tramitar y finalizar el Procedimiento, Una vez el proyecto haya sido aprobado por este, debe
informarse al area técnica (ordenador del gasto/supervisor) la fecha y hora en que se llevara a cabo la
audiencia respectiva, asi como remitir el proyecto respectivo a efectos de que revise la coherencia

técnica y financiera
Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo, funcionario responsable de tramitar y decidir el

procedimiento administrativo

Punto de Control

Proyecto de acto administrativo que contenga la decision que en Derecho corresponda
Duracion

60.00

7.1.34[ICitar a sesion de audiencia para fallar

Descripcion

Citacion a sesion de audiencia para dar lectura al fallo
Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo

Punto de Control
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Comunicacion
Duracioén
7.00

7.1.35.ISuscribir el acto administrativo que decida el tramite

Descripcion

Suscribir el acto administrativo que decida de fondo el tramite

Ejecutantes

Funcionario responsable de tramitar y decidir el procedimiento administrativo
Punto de Control

Resolucion firmada contentiva de la decision de fondo

7.1.36. INumerar el acto administrativo

Descripcion

Numerar el acto administrativo que decida de fondo el tramite

Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo

Punto de Control

Resolucion firmada contentiva de la decision de fondo debidamente numerada

7.1.37.IDar lectura y Notificar

Descripcion

Se da lectura y natifica el acto administrativo que decide de fondo el tramite
Ejecutantes

Funcionario responsable de tramitar y decidir el procedimiento administrativo
Punto de Control

Registro audiovisual del desarrollo de la audiencia

Duracién

5.00

7.1.38.|:|Expedir Constancia de Ejecutoria

Descripcion

Expedicién de la constancia de ejecutoria del acto administrativo al dia siguiente de emitido
Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso sancionatorio

Punto de Control

Constancia de ejecutoria

Duracion

2.00
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7.1.39.~.7¢ Se declara incumplimiento o sancion?

Flujos
Si

Condicién

Reportar decision del proceso sancionatorio (ver item 7.1.40)
No

Condicién

Remitir decision al area técnica (ver item 7.1.41)

7.1.40.|:|Reportar decisién del proceso sancionatorio

Descripcion

Reportar decisiéon al aplicativo de Camara de Comercio, SECOP y elaborar oficios remisorios de la
decision en firme entre otros a: Ministerio Publico,

Al &rea técnica que hace la supervision del contrato encargada de la publicacién en el SECOP
Ejecutantes

Abogado responsable a cargo del procedimiento

Punto de Control

Aplicativo, oficios y memorandos

Duracién

Hasta 3 dias

7.1.41 [ JRemitir decision al area técnica

Descripcion

Remision de la decision en firme al area técnica
Ejecutantes

Abogado responsable a cargo del procedimiento
Punto de Control

Comunicacion

Duracion

Hasta 3 dias

7.1.42 [ verificar y archivar expediente

Descripcion

Verificar que en el expediente del procedimiento electronico reposen todas las actuaciones realizadas.
Asi mismo, y de existir documentos fisicos en el expediente, verificar que estos se encuentren
archivados de conformidad con las normas de archivo, de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental, las plantillas estén debidamente diligenciadas y entregar a Gestibn Documental
Ejecutantes

Abogado a cargo del proceso administrativo

Punto de Control
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Sistema de Gestién Documental y documento fisico (de aplicar)
Duracion
5.00

7.1.43.OFin
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