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OBJETIVO

Establecer y reglamentar las actividades, responsables y registros que permitan hacer uso de
las facultades legalmente establecidas, mediante el procedimiento previsto por la normativa
vigente (articulos 17 de la Ley 1150 de 2007, 86 de la Ley 1474 de 2011 y demas normas
concordantes), cuando se infiera un posible incumplimiento a las obligaciones contractuales.

ALCANCE

Inicia con la elaboracién del informe de supervision y/o interventoria y solicitud de inicio de la
declaratoria de incumplimiento y culmina con la publicacién del acto administrativo que
resuelva la actuacion administrativa en los diferentes medios establecidos.

RESPONSABLES

La responsabilidad de la modificacién, actualizacion de este procedimiento esta en cabeza de la
Direccion de Gestién Corporativa y Cid responsable del mismo y de informar a la Oficina
Asesora de Planeacién, para la actualizacién en el Sistema Integrado de Gestion.

Elaboré Reviso Aprobé
Sandra Lorena
Guacaneme Uruefia
Directora de Gestion

Corporativa y Cid.

Silenia Neira Torres

Alejandra Rojas Contratista Direccién de Gestién
Contratista Direccion de Gestion Corporativa y Cid

Corporativa y CID
Carlos Francisco
Ardila Polanco
Asesor Oficina de
Planeacion

Fecha: 20/12/2016

Claudia Marcela Garcia
Contratista Oficina Asesora de
Planeacion

Fecha: 17/11/2016 Fecha: 16/12/2016
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1. NORMATIVIDAD

ORIGEN
TIPO No. TEMA FECHA

Nacional [Distrital| Otra
410 |Codigo de Comercio. Se dara aplicacién salvo| 1971 X
en las materias reguladas por la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007 y sus decretos
Decreto reglamentarios.

57| Cédigo Civil. Se dara aplicacion salvo en las 1887 X
Materias reguladas por la Ley 80 de 1993, Ley!

1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios.
Ley

80 Estatuto General de Contratacion de la 1993 X
Administracion Publica.
111 Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, | 1996 X
la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995
que conforman el Estatuto
Organico del Presupuesto.

789 Consagran las exigencias en materia de | 2002 X
Ley cotizaciones al sistema de seguridad social
por parte de los contratistas.

1150 | Se introducen modificaciones a la Ley 80 de | 2007 X
1993 y se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la
contratacién publica.

103 Por medio de las cuales se reglamenta el | 2009 X
Comité de Contratacion de la Caja de la
Vivienda Popular (Emitida por la Direccion
General, el 27 de Marzo/2007).

040 Por medio de las cuales se reglamenta el | 2009 X
Comité de Contratacion de la Caja de la
Vivienda Popular (Emitida por la Direccion
General, el 18 de Febrero/2009).

371 Por el cual se establecen lineamientos para | 2010 X
preservar y fortalecer la transparencia y
para la prevencion de la corrupcion en las
Entidades y Organismos del Distrito Capital.

Ley

Decreto

Ley

Resolucion

Resolucion

Decreto
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1474 | Por el cual se dictan normas orientadas a | 2011 X
fortalecer los mecanismos de prevencion,
Ley investigacion y sancion de actos de
corrupcién y la efectividad del control de la
Gestién Publica (Articulo 92).
19 Por el cual se dictan normas para suprimir o | 2012 X
Decreto - reformar regulaciones, procedimientos y
Ley tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.
196 Por la cual se delegan unas funciones a | 2013 X
Resolucién cargo de la Directora General de la Caja de
Vivienda Popular.
1082 | Por medio del cual se expide el Decreto | 2015 X
Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional
2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Tipo de Titulo del documento Cdédigo Origen
documento Interna Externa
Manual Manual de Contratacion y 208-DGC-Mn-01 X
Supervision
Manuales Manuales relacionados con la X

Contratacién Publica — Decreto
1082 de 2015, publicados en
www.colombiacompra.gov.co,
seccion Manuales

3. DEFINICIONES

CADUCIDAD (Por incumplimiento de las obligaciones del Contratista): Es la pérdida de los
derechos del Contratista por incumplimiento de las obligaciones a su cargo,
afectan de manera grave la ejecucién del contrato e incluso pueden conducir a su
paralizacion; con la declaracion de caducidad la Caja de la Vivienda Popular podra dar por
terminado el contrato y ordenar su liquidacién en el estado en que se encuentre. La
caducidad no puede declararse después de haberse liquidado el contrato.

las cuales

CLAUSULA PENAL: Mecanismo para resarcir en forma anticipada los dafios y perjuicios
producidos por el incumplimiento de lo pactado en un contrato.
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HECHOS (que soportan el incumplimiento): circunstancias que constituyen un
incumplimiento de las obligaciones contraidas por el contratista al suscribir un contrato.

MULTA: Sancién econdmica que se aplica en caso del incumplimiento parcial o total de las
obligaciones pactadas contractualmente

4. CONDICIONES GENERALES

El supervisor debe entregar a la Direccion de Gestion Corporativa y Cid, de manera oportuna,
los documentos originales producidos durante la ejecucion del contrato, de tal manera que el
expediente del contrato ubicado en el archivo de la Direccién de Gestiébn Corporativa y Cid
permanezca actualizado. A si mismo sera el Unico responsable de activar el presente
procedimiento y verificar su ejecucion hasta donde el alcance del mismo lo indique.

La Direccion de Gestion Corporativa y Cid es la responsable de hacer efectivo tanto el pago de
la multa, como de la comunicacién y cancelacién por parte de la Aseguradora, de los dineros
causados por el incumplimiento de obligaciones por parte de los contratistas de la CVP.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documentos /

No Actividad Responsable Registros
Requerimiento al contratista:
Previa imposicion multa, sancion o Supervisor y/o
declaratoria de incumplimiento al Interventor = Oficio remisorio
contratista, el supervisor y/o
interventor debe requerir al
1 contratista, en donde se le

expongan las causales del posible
incumplimiento, la normatividad y

clausulas

actuar,

incumplidas,
explique las razones de su posible
adjuntando los soportes

contractuales

para que este
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gue considere necesarios.

-El escrito debe establecer un
término prudencial para que el
contratista de respuesta al
mismo.

-En caso tal que el contratista no
se pronuncie en el término
concedido, o con su respuesta
no el desvirtué los hechos objeto
de posible incumplimiento, el
supervisor y/o interventor rendira
un informe detallado dirigido a la
Direccidn de Gestion Corporativa
y Cid.

Reportar Incumplimiento del
Contrato adjuntando
documentacion soporte

Reportar a la Direccion de
Gestion Corporativa y Cid, por
medio de oficio, el posible
incumplimiento  del contrato
adjuntando la siguiente
documentacion:

Informe de supervision  y/o
interventoria en el que se
describa de manera detallada los
hechos que soportan el posible
incumplimiento, las normas o
cldusulas violadas, las
consecuencias para el contratista
y la tasacién de la multa. (El
supervisor del contrato bajo el

Supervisor y/o
Interventor

= Oficio donde se
reporta el
Incumplimiento del
Contrato.

= Informe de
interventoria o
supervision.

= Requerimientos
efectuados al
contratista
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principio de proporcionalidad debe
tasar los perjuicios que el
contratista con su actuar a
causado).

- Requerimientos efectuados al
Contratista, que deben dejarse

documentados una vez
empiece a notarse el
incumplimiento de las
obligaciones por parte del
contratista.

Si el Interventor es externo, debe
presentar el informe al
Supervisor o al Director de la
Dependencia  correspondiente,
quién a su vez lo debe remitir a
la Direccion de Gestion Corporativa

3 Revisar la documentacién
allegada y la fundamentacion
legal del posible incumplimiento
del contrato e informar resultados
al Supervisor y/o Interventor.

Cid

y Cid.

Revisar documentacion e Profesional Informe de

informar resultados: Universitario— Direccién interventoria y/o
de Gestioén Corporativa y supervision.

Oficio donde se
reporta el posible
Incumplimiento del
Contrato.

Correo electrénico.

Elaborar y enviar citacion para
Audiencia de Incumplimiento.

El profesional Universitario
4 asignado, revisara con experticia
la documentaciéon aportada y
verificando su pertinencia, citara
de forma inmediata al contratista
para llevar a cabo Audiencia de
Incumplimiento, a través de

Profesional Universitario
— Direccion de Gestion
Corporativa y Cid

Citacion (Oficio),
Informe de
supervision y/o
interventoria.
Constancia de la
empresa de
correos de
entrega de la
citacion.
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citacion

Interventor
Ordenador

contener:

- Copia

correo certificado. Copia de la
se allegara a
Aseguradora,

electronico).La citacion  debe

- Mencién expresa y detallada
de los hechos.

- Normas

posiblemente violadas.
- Consecuencias para el

contratista.

- Fecha, lugar y hora de la
Audiencia.

- Citacién al garante

- Adjunto Informe de

supervision 0
interventoria.

contrato (Aseguradora).

Supervisor,
(si aplica) y al
del gasto (correo

o clausulas
del contrato

al garante del

Audiencia de Incumplimiento Director de la Direccion

Presidir la Audiencia de gasto
Incumplimiento, en la cual se
debe seguir el siguiente orden:
a) Presentacion de las

5 circunstancias de hecho que
motivan la actuacion.

b) Enunciado de las normas
legales y/o clausulas
contractuales posiblemente
violadas.

¢) Consecuencias que podrian
derivarse para el contratista

Ordenadora del

= Acta de Audiencia
= Resolucién

Codigo: 208-SADM-Ft-59
Versién: 10
Vigente desde: 04-01-2016

Calle 54 N° 13-30

Cédigo Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones@cajaviviendapopular.gov.co

Cormpcr®
lcontec

GP-CER154934 SC-CER154935

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y
DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO | Version: 2 Pag. 1 de 13

Codigo: 208-DGC-Pr-19

Vigente desde: 20/12/2016

en desarrollo de la actuacion.
Presentacion de descargos
por parte del contratista o
quien lo represente.
Presentacion de descargos
por parte del garante o quien
lo represente.

En la presentacion de
descargos, el Contratista y/o
su garante podran rendir las
explicaciones  del caso,
aportar pruebas y controvertir
las presentadas por la

Si en el transcurso de la
audiencia, se hace necesaria
la suspension de la misma
para la practica de nuevas
pruebas que pretendan hacer
valer las partes, se
suspenderd la  audiencia
dejandose indicando el
término de suspension vy
fecha de reanudacion de la
audiencia (continua actividad
No. 6). En caso contrario
continuar en el siguiente

d)

e)
Entidad.
literal.

f)

Finalizada la audiencia se
expide una Resolucién
motivada en la que se decide
sobre la imposicibn o no de
la multa, caducidad, sancion
0 declaratoria de
incumplimiento con las
correspondientes

consecuencias sobre
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clausula penal y declarando

el siniestro por
incumplimiento. En la
respectiva  resolucion  se
dejara expresa constancia de
que en el evento de que
existan saldos a favor del
contratista se adelantara las
gestiones pertinentes a fin de
obtener la compensacion de
dichos saldos.

g) Recurso de reposicién en
contra de la resolucion, por
parte del contratista y/o su
garante.

h) Decisiobn sobre el recurso y
notificacion.

La audiencia se puede
suspender de oficio o a
peticion de parte con el fin de
practicar pruebas o de
presentarse  circunstancias
que lo ameriten, para lo que
se debe sefalar fecha, lugar
y hora de la reanudacion de
la audiencia.

Remitir a la Direccion de
Gestiéon Corporativa y Cid,
pruebas pararevision.

Entregar en la Direccion de
Gestion Corporativa y Cid las
pruebas para que sean revisadas

Contratista (Acusado) —
Interventor y/o
Supervisor

y analizadas para citar
nuevamente a audiencia de
incumplimiento, en donde se

= Oficio remisorio
allegando  las

pruebas
= |nforme de
andlisis de

pruebas para
llevar a la
audiencia
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definira si procede o no la
sancién o multa.

Reanudacién de la audiencia
de incumplimiento.

Una vez se profiera la
resoluciéon con la imposicién
de la sancion, se enviara copia
a la Aseguradora, Procuraduria
y a CAmara y Comercio.

La copia de la resoluciébn que
impone sancion o multa se envia
a la Aseguradora con el fin de
hacer efectiva la garantia, a la
Procuraduria y a la Camara y
Comercio para que se realicen
los respectivos tramites.

Profesional Universitario
— Direccion de Gestion
Corporativa y Cid

= Resolucién que
impone sancion
0 multa.

Radicacién de la resolucién
con laimposicién de la sancidn
0 multa para solicitar la
causacion de la cuenta por
cobrar

Solicitar a la  Subdireccién
Financiera, la causacion de la
cuenta por cobrar, de acuerdo
con la tasacion de perjuicios
hecha por el supervisor del
contrato.

Profesional Universitario
— Direccion de Gestion
Corporativa y Cid

= Correo electronico y
radicacibn en la
Subdireccién
Financiera de los
documentos
soportes de este
registro contable.
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los dineros que
se le adeudan
al contratista
por la cuenta
dela
imposicion de
la multa por el

Verificar que se haya efectuado la Profesional Universitario —
causacion de la cuenta por cobrar Direccion de Gestidn = Orden de pago
Corporativa y Cid
Causar la Cuenta por cobrar
correspondiente a la sancién que se
9 debe cobrar.
Posteriormente se debe proceder
con lo estipulado en el Procedimiento
de Operaciones de Tesoreria — Acta
de Legalizacion
6. PUNTOS DE CONTROL
- ue se Con que , Riesgos
No Actividad Q que Quien lo controla 9
controla frecuencia asociados
4 Elaborar y enviar Lad_cita_cién da Siempre lFJ’ereSiQtna! Que no existan
ey audiencia e | que se niversitario o
itacion r ¢ b e I men
Zt‘? on. pada incumplimiento | presente Especializado de la 0s doc_u entos
udiencia € | con todos Direccion de Gestion necesarios para
Incumplimiento. documentos Corporativa y Cid configurar el
anexos incumplimiento
8 Radicacion de la | Que laentidad | Siempre Profesional Que no se
Resolucion con la | cuente conlos | que se Egé‘é‘iﬁgﬁig‘égde a cuente con los
imposicion de la actos . presente Direccién de Gestion mecanismos
sancion o multa para | administrativos . i legales para
o " X Corporativa y Cid
solicitar la causacién | necesarios efectuar los
de la cuenta por | para realizar descuentos al
cobrar los respectivos contratista
descuentos de oportunamente
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incumplimiento.

efectuado

por cobrar

debe cobrar.

Verificar que se haya

causacioén de la cuenta

Causar la Cuenta por
cobrar correspondiente
9 a la sancién que se

Posteriormente se debe
proceder con lo estipulado
en el Procedimiento de
Operaciones de Tesoreria
— Acta de Legalizacién

Que la entidad
la | realice los
respectivos
descuentos de
los dineros que
se le adeudan
al contratista

Siempre
que se
presente

Profesional
Universitario o
Especializado de la

Direccion de Gestion
Corporativa y Cid

Que nosele
descuente al
contratista el
incumplimiento
de sus
obligaciones de
los saldos que se
le adeudan

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver diagrama de flujo como anexo al procedimiento de adquisicion de bienes y servicios

8. ANEXOS

No aplica
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9. CONTROL DE CAMBIOS

L, . . Reviso (Nombrey
Version Fecha de Aprobacién Cambios Cargo)
Magaly Cala
Directora Juridica
Wilson Villamarin —
Profesional Universitario
(Direccién Juridica)
Fernando Parra Obando —
Contratista —Direccion
Mejoramiento de Barrios
31 Julio de 2014 Documento nuevo Andreg AIbarrapm o
Profesional Universitario -
1. Direccion Mejoramiento de
Barrios
Jacobo Villareal —
Contratista (Ingeniero) -
Direcciéon Mejoramiento de
Barrios
Fabio Alzate — Contratista
(Abogado) — Direccién de
Mejoramiento de Barrios
Documento modificado en
todos sus apartes, pues
se hizo necesario
actualizarlo con la
- . Sandra Lorena
normativa vigente Y| Guacaneme Uruefia
2. 19 Octubre de 2016 adecuar su estructura en| ~. -
. Directora de Gestion
razén a que eI_ proceso | ~ o tva v Cid
cambio de administrador; P y
pas6 de la Direccién
Juridica a la Direccion de
Gestion Corporativa y Cid.
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