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11 mayo de 2012

Control de Cambios

Fecha

Descripcion

16/09/2011 Adopcion del procedimiento a través de resolucion 386 del 16 septiembre de 2011 (V1)

Autorizaciones

Nombre Cargo
Elabord John Dairo Bermeo Cuellar Equipo de Gestion de Calidad
Reviso Diego Alexander Angulo Martinez Profesional ( Abogado)
Aprobo Alberto Lopez Amador Jefe Oficina Asesora Juridica
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1. Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para dar aplicacion a la imposicién de multas, sanciones, declaratorias de incumplimiento pactados en los contratos/convenios Yy hacer efectiva la clausula penal pecuniaria acorde a la normatividad vigente.

El presente procedimiento inicia con la identificacion de un posible incumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato/convenio y finaliza con la imposicién o no de la multa, sancion o declaratoria de incumplimiento y un recurso de reposicion
que se interpondrd, sustentara y decidird en la misma audiencia.

3. Responsabilidades

* Supervisor o Interventor del contrato de cada Dependencia de la SDDE.
* Comité de contratacion

¢ Oficina Asesora Juridica

4. Definiciones y Siglas
* Contrato y/o convenio: Acuerdo de voluntades entre dos 0 mas personas con el objeto de crear entre ellas vinculos de obligaciones y derechos.

 Incumplimiento: Situacion en la que se encuentra un contratista desde el momento en que deja de cumplir una o varias obligaciones contractuales

* Péliza de garantia: Documento que Garantiza el cumplimiento, en plazo y forma, de las obligaciones establecidas en un contrato.

5. Base Legal

* Constitucion Politica articulo 29 establece que el debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y administrativas, abarcando todas aquellas actuaciones, procesos y procedimientos administrativos que le sean inherentes a su actividad
y en todos sus niveles jerarquicos.

* Ley 80 de 1993 del articulo 4, establece como derechos y deberes de las entidades estatales, entre otras, exigir al contratista la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado asi como a su garante; adelantar las gestiones necesarias para el
reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y garantias a que hubiere lugar y adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que sufran en desarrollo o con ocasion del contrato celebrado.

* Ley 1150 de 2007 articulo 17, dispone que el debido proceso sera un principio rector en materia sancionatoria de las actuaciones contractuales y confiere a las entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica la
facultad de imponer las multas que hayan sido pactadas con el objeto de conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones, siendo obligacion de la administracion observar el respeto del debido proceso en aquellos eventos de imposicion de multas,
sanciones y declaratorias de incumplimiento a los contratistas

Ley 1474 de 2011 “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”, dispone en su articulo 86 el procedimiento a seguir
por aquellas entidades sometidas al Estatuto General de la Contratacion de la Administracion Pablica para declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la
clausula penal.

* Decreto 4828 de 2008 “por el cual se expide el régimen de garantias en la Contratacion de la Administracion Publica”

* Decreto 2474 de julio 7 de 2008 por el cual se reglamentan parcialmente la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007 sobre las modalidades de seleccion, publicidad, seleccion objetiva, y se dictan otras disposiciones.

* Decreto 19 del 10 enero de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

6. Politicas de Operacién

* El supervisor o interventor es el responsable de:

a) determinar si existe inconsistencia en el cumplimiento de las obligaciones contractuales de los contratos

b) Solicitar al contratista aclaracion o explicacién de las razones por las cuales no se ha dado cumplimiento a las obligaciones del contrato.

c) Realizar un informe donde indica los hechos generados del posible incumplimiento y las clausulas u obligaciones incumplidas, asi como las consecuencias que podrian derivarse para el contratista. EI mencionado informe debera acompafiarse de los
respectivos soportes documentales.
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* La oficina Asesora Juridica de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico, velando por el cumplimiento de los fines misionales de la entidad, la normatividad vigente y la observacion de las clausulas contractuales, ejercera una politica operativa
con énfasis en la transparencia Y la integridad de los procesos de contratacion bajos los siguientes parametros:

a) Se verificara que la necesidad y la justificacion de la necesidad de la actividad a contratar cumpla con los fines y requerimientos propios de la labor de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico; teniendo en cuanta la ficha de estadistica basica
de inversion.

b) Se verificara que los posibles contratistas y/o asociados cumplan con las especificaciones requeridas para el desarrollo del objeto contractual o convencional, de conformidad con los requerimientos técnicos fijados por el area misional de la SDD.
c) Se efectuard un estudio riguroso de la documentacion soporte de los contratistas y/o asociados cuyas actividades econdémicas deben guardar estricta coherencia con el objeto contractual a ejecutar; para lo cual se tendra en cuenta el Certificado de
camara 'y Comercio correspondiente y/o los demas documentos legales que correspondan segun la naturaleza del documento a suscribir.

d) Suscrito el contrato y/o convenio los supervisores y/o interventores deberan diligenciar el formato de supervisién establecido por el Sistema de Gestion de Calidad con el fin de llevar el control del cumplimiento de las obligaciones contractuales
pactadas.

e) Con ocasion de las adiciones y prorrogas que se efectlien a contratos y/o convenios, la Oficina Asesora Juridica velara por el cumplimiento de las obligaciones contractuales o convencionales en las que se sefiale que el contratista y/o asociado debera
ampliar la cobertura de las garantias pactadas; con el correspondiente pago de la publicacién si hay lugar ello; para lo cual se tendra como punto de referencia y control:

* La modificacion en su literal establecera la ampliacion de coberturas de las garantias ya sea en tiempo o valor segun el caso.

* El envid de la modificacion al area solicitante, estara sujeta al perfeccionamiento de la misma para la cual se tendra en cuenta i) la firma del documento, ii) entrega fisica de pélizas modificadas y aprobadas por la OAJ vy iii) del soporte de pago de la
publicacion, si ha ello hay lugar.

) Los supervisores deben tener en cuenta que los productos e informes finales deben recibirse y verificarse dentro del plazo de ejecucion del contrato y/o convenio; no obstante lo anterior se fija un plazo maximo adicional en el cual deberé realizarse
dentro de un término no mayor a cuatro (4) meses, contados desde el vencimiento del plazo de ejecucion, lo anterior para proceder a efectuar la liquidacion de mutuo acuerdo.

Adicional a lo anterior, en materia de adquisicién de bienes devolutivos, el &rea misional debera:

a) En la elaboracion del respectivo anexo técnico y/o estudio previo sefialar si se hace necesario adquirir bienes devolutivos con cargo a los recursos del Distrito y que apunte al cumplimiento de la misién de la SDDE.

b) En caso afirmativo debera verificar con la Direccidn de Gestidén Corporativa la no existencia y la disponibilidad de los mismos.

¢) Una vez adquiridos debera informar: aportes, soportes y facturas detalladas, cantidades, especificaciones técnicas a la Direccion de gestion Corporativa con el fin de actualizar los inventarios de la entidad.

6.1. Politicas de Operacion Ambiental

eEn cumplimiento a la Politica Ambiental y el Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA de la SDDE; todos los documentos generados por cada una de las dependencias deben ser direccionados para su revision y aprobacion a través de medio
magnético (Outlook) los cuales podran ser impresos tinicamente para las respectivas firmas y para su destino final”

N/A

8. Elementos comunes entre las NTCGP 1000: 2009 / MECI 1000: 2005
Modelo Estandar de Control Interno Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

Subsistema: Control Gestion
Componente: Informacion 7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio

Elementos: Informacion primaria

Subsistema: Control Gestion
Componente: Actividades de Control 7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio

Elementos: Politicas de Operacion

Subsistema: Control Estratégico

Componente: Direccionamiento Estratégico 7.4 Adquisicién de bienes y servicios.

Elementos: Planes y Programas
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Subsistema: Control Gestion
Componente: Comunicacién Publica 7.4 Adquisicién de bienes y servicios.

Elementos: Comunicacion Informativa

Subsistema: Control Gestién
Componente: Actividades de Control 7.4 Adquisicion de bienes y servicios.

Elementos: Controles

9. Flujograma de Procedimientos
Tiempo
Estandar

Punto de

Control Observaciones

Registros de Calidad

Area Responsable

Actividades Simbolo Cargo Responsable

INICIO

Determinar incumplimiento de las obligaciones . Dependencias de la Depende del
1 Supervisor
contractuales SDDE contrato
El requerimiento que se le hara al contratista deberéa tener por lo menos:
* Las razones por las cuales se esta estudiando la posibilidad de
sancionarle por el incumplimiento de las obligaciones contractuales a
su cargo (indicar cuales obligaciones),
* Los documentos o soportes, en caso de ser necesario, que a juicio de
la supervisién o la interventoria deban ser allegados para aclarar las
situaciones particulares de cada caso
_ _ _ * El término dentro del cual el contratista debe presentar sus
‘Requerir al contratista por parte del supervisor / _ _ explicaciones o aclaraciones y adjuntar los documentos o soportes
2 interventor para que aclare o explique Ia_s razones S_uperwsor Y Dependencias de la 8.00 requeridos y también aquellos que considere necesarios. Es importante
por las cuales no se ha dado cabal cumplimiento a interventor SDDE que se tenga en cuenta que dicho termino debe determinarse teniendo
las obligaciones del contrato en cuenta la gravedad y complejidad del posible incumplimiento, asf
como la cantidad de documentos requeridos.
Envi ficio a | q ind diente del En este oficio se informa del posible incumplimiento de las
nv!?:j 0 'IC'O at atfastegu_rad_ora Sn ependiente te Auili b dencias de | obligaciones y que se esta estudiando la posibilidad de imponerle una
3 remi '_ 0 a_ contra !S "f‘)' Incicando que se preserl a UX' |ar_ ependencias de fa 8,00 multa, sancién o declarar el incumplimiento del contrato
un posible incumplimiento por parte del contratista Administrativo SDDE
Analizar respuesta del contratista de aclaracion del . . El responsable del proyecto analiza las explicaciones por parte del
. . L Supervisor 0 Dependencias de la .
4 | incumplimiento de las obligaciones contractuales . 16,00 Informe de respuesta |contratista .
interventor SDDE
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. . . Sl
5 ¢la respuesta del contratista es satisfactoria para la
interventoria o supervision? No
El informe indica los hechos generadores del posible incumplimiento y
las clausulas u obligaciones incumplidas, asi como las consecuencias
que podrian derivarse para el contratista. EI mencionado informe
Elaborar un informe de supervision o interventoria . . debera acompariarse de los respectivos soportes documentales.
- pervi Supervisor o Dependencias de la P P P
6 |que sustente la actuacidon e indigue los hechos — 16,00
e e Interventor SDDE \
generadores del posible incumplimiento.
El comité de contratacion analiza el informe presentado por el
supervisor/interventor, para establecer si se presenta o0 no un
- iy - Auxiliar Dependencias de la incumplimiento de las obligaciones contractuales.
7 |Enviar informe al comité de contratacion . . 8,00
Administrativo SDDE
¢Existe incumplimiento de las obligaciones N
6]
contractuales? 9< . Comité de
8 . Entidad
Si contratacion
Remitir informe a la Oficina Asesora Juridica con El comité de contratacion remite su informe sobre el posible
solicitud de citacion a la audiencia incumplimiento por parte del contratista, apoyado en el informe rendido
Comité de _ por el supervisor/interventor frente a los hechos.
9 . Entidad 2,00
contratacion
En la citacion, hard mencidn expresa y detallada de los hechos que la
soportan, acompafando el informe de interventoria o de supervision en
el que se sustente la actuacion y enunciara las normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion. En la misma se establecerd el
lugar, fecha y hora para la realizacion de la audiencia, la que podré
o tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del
_ o _ _ J_efe Qf|cma Asesora Oficina Asesora contrato y/ o convenio la periodicidad establecida para el cumplimiento
10 |Citar audiencia para debatir lo ocurrido juridica - Abogado Juridica 0,50 de las obligaciones contractuales.
Sustanciador -\ Nota: En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en
poliza de seguros, el garante sera citado de la misma manera
:2
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11 Desarrollar audiencia de citacion
Presentar descargos por parte del representante
12 legal del contratista o quien lo represente y el

garante (representante de la compafiia de seguros)

13

Analizar y emitir respuesta de la imposicién o no
de la multa, sancioén o declaratoria de
incumplimiento

14

¢Existe imposicion de multa, sancion o
declaratoria de incumplimiento?

15

Adoptar decision dando cumplimiento a la
normatividad vigente.

16

Resolver recurso de reposicion si es interpuesto

17

Archivar documentacion

Tiempo Minimo

Un mes

K

Sl

No

Supervisor- Jefe OAJ
y Abogado
sustanciador

Dependencias de la
SDDE y Oficina
Asesora Juridica

El Supervisor presentara las circunstancias de hecho que motivan la
actuacion, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente
violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista
en desarrollo de la actuacion.

8,00
Estos presentan sus descargos, en desarrollo de lo cual podran rendir
. las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las
Contratista y Garante presentadas por la entidad
Jefe OAJ-Abogado Oficina Asesora Des_p_ues de escuchados los descargos, el Jefe de la OA_\J1 despugs_(lje
. . 2,00 verificar las pruebas presentadas por las partes, proferira la decision a
Sustanciador Juridica S
que haya lugar dentro de la audiencia.
Contra la imposicion procede el recurso de reposicion que se
interpondra, sustentara y decidira en la misma audiencia
Jefe OAJ-Abogado Oficina Asesora
. . 2,00
sustanciador Juridica
Jefe OAJ-Abogado Oficina Asesora
. . 2,00
sustanciador Juridica
Dependencias de la
Supervisor y Abogado SDDE vy Oficina 1,00

Asesora Juridica

Tiempo Maximo

Tres meses

NOTA: en promedio se realiza 8 procesos de imposicion de multas en el afio.
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