LINEAMIENTOS DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO DE 7N mslgc'i
CONFORMIDAD CON LOS REQUISITOS “"
ESTABLECIDOS EN EL ART. 86 DE LA LEY 1474 s
— DE 201 1 XX-XX-202X V-X

1. OBJETIVO

Establecer las etapas o fases que surtira la entidad para tramitar, adelantar y culminar el procedimiento
administrativo sancionatorio de conformidad con los requisitos previstos en el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011 y atendiendo lo consagrado en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y demas normas
concordantes. En caso de evidenciarse un posible incumplimiento del contrato, debera cefirse al
derecho al debido proceso (Articulo 29 de la Constitucion Politica) y aplicando los principios que rigen
los procedimientos administrativos (articulo 3o Ley 1437 de 2011 y demas normas concordantes).

2. ALCANCE

Inicia con elaboraciéon y radicacion del informe de supervision y solicitud de inicio del proceso
sancionatorio, el cual debe cumplir con los requisitos minimos del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011
para adelantar el procedimiento, continua con la citacion a audiencia al contratista y a su garante
(cuando aplique), posterior con el desarrollo de la audiencia en la cual se escuchan los descargos de
las partes, continua con el decreto y practica de pruebas y finaliza con el acto administrativo que decide
el proceso sancionatorio.

Es aplicable a todas las areas del Ministerio de Minas y Energia que requieran adelantar procesos
sancionatorios por incumplimiento contractual.

3. DEFINICIONES

e Caducidad: La maxima decision que adopta la administracion publica de cara al incumplimiento
que impacta gravemente y directamente la ejecucion del contrato y que contraviene los fines de
la contratacién estatal de conformidad con el Articulo 52 del Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, ante lo cual, la entidad deberd declarar la
caducidad en los términos del articulo 18 de la Ley 80 de 1993.

e Citacién: Documento elaborado de conformidad con los requisitos establecidos en el literal a),
del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

e Clausula penal: Es el aparte o estipulacion contractual que establece que, en ante un
incumplimiento, cumplimiento parcial o retardo en el cumplimiento de las obligaciones contenida
en el acuerdo de voluntades, el incumplido se somete a efectuar una determinada prestacion
(art. 1592 del C.C.).

e Cobro Persuasivo: Conjunto de procesos para hacer efectiva la orden dictada por la
administracion para el cobro de una obligacion por parte de la oficina competente.

o Debido proceso: Principio de rango Constitucional que se debe aplicar en todas las
actuaciones judiciales o administrativas, conforme al cual toda persona tiene derecho a ciertas
garantias minimas. Tratandose del procedimiento administrativo sancionatorio este se garantiza
a través de: El derecho de audiencia en la cual debe ser oido por el funcionario competente
para tomar la respectiva decision; el derecho a presentar y solicitar pruebas: el derecho de
contradiccion y el derecho a interponer el recurso que la Ley ha senalado con el fin de que la
Entidad estudie nuevamente la decision y solicitar que ésta sea revocada, modificada o
aclarada.

e Garante: Es aquel que otorga la garantia. Para el Ministerio de Mineas y Energia el garante
esta representado por las compafias aseguradoras elegidas por cada contratista al momento
de perfeccionar el contrato.
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Incumplimiento: Es la afectacion en el cumplimiento de la prestacién debida por la parte
obligada a dar, hacer o no hacer en la ejecucion del contrato, en la oportunidad convenida y del
modo establecido en el acuerdo contractual.

Incumplimiento total: Ausencia total de la ejecucion de la prestacion contratada, si el
incumplimiento es grave y amenaza la paralizacion del contrato en la entidad.

Incumplimiento parcial: Ausencia fraccionada de la ejecucion de las obligaciones pactadas.
Informe de supervision: Documento publico que se consignan afirmaciones que tienen
consecuencias en la autenticidad de las circunstancias que rodean el posible incumplimiento, y
cumple el lleno de los requisitos legales establecidos en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.
Interventor: Persona natural o juridica contratada, encargada del seguimiento técnico sobre el
cumplimiento del contrato, cuando el mismo suponga conocimiento especializado en la materia
o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. Cuando la entidad lo encuentre
justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podrd contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la
interventoria.

Jurisdiccion Coactiva: Conjunto de procesos para hacer efectiva la orden dictada por la
administracion para el cobro de una obligacién. Es una accion de naturaleza administrativa y no
judicial.

Multa: Sancion de tipo pecuniario en caso de mora o incumplimiento parcial. Su imposicién
unilateral por las entidades estatales se asocia a las necesidades de direccidon del contrato
estatal y de aseguramiento de los intereses publicos por parte de la Administracién, en el sentido
de que busca apremiar al contratista incumplido para que cese el incumplimiento y se ponga al
dia en sus obligaciones.

Ordenador del gasto: Funcionario con capacidad de ejecucion del presupuesto. Autoridad
publica facultada para crear obligaciones con cargo a un presupuesto publico.

Perjuicio: Menoscabo patrimonial que resulta del dano, por lo cual se indemniza solo el perjuicio
que proviene del dafio.

Sistema electronico para la contrataciéon publica SECOP II: Es el instrumento de apoyo a la
gestion contractual de las entidades estatales, que permite la interaccion de las entidades
contratantes, los contratistas, la comunidad y los érganos de control a través de la articulacion
de los sistemas de informacién que se encuentren a cargo del Gobierno Nacional.
Supervision: Consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por el Ministerio cuando no
requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la entidad estatal podra contratar
personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.
Supervisor: Es el funcionario designado para el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, administrativo, legal, ambiental del contrato/convenio cuando es ejercida por la misma
entidad estatal por no requerir conocimientos especializados.

4. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia de 1991: La Constitucion Politica de la Republica de Colombia de
1991 es la carta magna de Colombia. Fue promulgada en la Gaceta Constitucional numero 114 del
jueves 4 de julio de 1991, y también se le conoce como la Constitucion de los Derechos Humanos.
Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion
Publica”

Ley 489 de 1998: “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades
del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
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atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan
otras disposiciones”

Ley 1150 de 2007: “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 contratacion con Recursos
Publicos”

Ley 1437 de 2011: “Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”

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”.
Decreto Ley 019 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cdodigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 410 de 1971: Codigo de Comercio de Colombia

Manual de Contrataciéon del Ministerio de Minas y Energia

Guia de Supervision e Interventoria.

Para demas normatividad ver normograma del proceso Gestién Contractual

5. DESARROLLO

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.Elaborar 'y radicar a la | Supervisor y/o Interventor del
Coordinacion del Grupo de Gestiéon | Contrato o Convenio
Contractual con copia al ordenador
del gasto, el informe de
Supervision  y/o  Interventoria,
solicitando el inicio de la actuacioén
administrativa sancionatoria
contractual, detallando las
situaciones o hechos del posible
incumplimiento, enunciar  las
posibles normas o clausulas
violadas y consecuencias juridicas
de la situacién. Remitir con medios
probatorios documentales.

Nota: Es desarrollo de la actividad
15 de la “Guia de Supervisién e
Interventoria. V-1" y el Capitulo 1l
del Manual de Contratacion de la
entidad

2. Revisar el informe de | Profesional del Grupo de Gestion
supervision y/o interventoria, si | Contractual

cumple  con los  requisitos
establecidos en el articulo 86 de la
Ley 1474/2011 se continta con la
actividad 3, si no cumple se
devuelve con las observaciones
por la plataforma ARGO o el
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sistema documental que se
encuentre en funcionamiento.

Nota: En caso de requerirse se
realizara mesa de trabajo con la
supervision a fin de atender dudas.

3. Elaborar y remitir la citacion al
contratista para adelantar la
audiencia en que se debatira el
presunto incumplimiento. En el
evento que la garantia de
cumplimiento consista en pdliza de
seguros, se citara igualmente al
garante.

En la citacion se debera:

*Indicar lugar (si es presencial),
medio (si es virtual se incluye el link
de acceso), fecha y hora para la
realizacion de la audiencia

*Hacer mencién expresa y
detallada de los hechos que
soportan la citacion

*Mencionar las posibles normas o
clausulas violadas y las
consecuencias que podrian
derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacion.
*Adjuntar informe remitido por el
supervisor o interventor y las
pruebas que lo sustentan.

Profesional del Grupo de Gestién
Contractual
Ordenador del Gasto, segun
corresponda

4. Adelantar reunién preparatoria
para la audiencia

Profesional del Grupo de Gestion
Contractual
Ordenador del Gasto, segun
corresponda

5. Instalar y desarrollar la
audiencia. Se deben presentar las
circunstancias de hecho que
motivan la actuacion, enunciar las
posibles normas o clausulas
violadas y las consecuencias que
podrian  derivarse  para el
contratista en desarrollo de la
actuacion. (Literal b. del articulo 86
de la Ley 1474 de 2011).

Ordenador del Gasto, segun
corresponda

6. Conceder el uso de la palabra al
contratista o a quien lo represente,
y al garante para que presenten
sus descargos, pudiendo rendir las
explicaciones del caso, aportar
pruebas y controvertir las
presentadas por la entidad. (Literal

Ordenador del Gasto, segun
corresponda
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b. del articulo 86 de la Ley 1474 de
2011).

La audiencia puede ser suspendida
para revisar la pertinencia,
conducencia y necesidad de las
pruebas solicitadas y/o aportadas.

Si se requiere decretar pruebas, se
continua en la actividad 7

Si no se requiere decreto y practica
de pruebas se continua con la
actividad 10.

7. Decretar las pruebas cuya
decision seran notificada en
audiencia a las partes.

La audiencia puede ser suspendida
para la practica de las pruebas.

Ordenador del Gasto, segun
corresponda

8. Elaborar y remitir los oficios que
materializa la orden de decreto de
pruebas, a través del sistema Argo
o el sistema documental vigente.

Establecer un término para
responder.

Profesional del Grupo de Gestion
Contractual

9. Trasladar las pruebas
decretadas para pronunciamiento
de las partes.

Establecer un término para
descorrer el traslado.

Profesional del Grupo de Gestién
Contractual

10.Resolver de fondo el
procedimiento administrativo
sancionatorio mediante acto
administrativo motivado (Literal c.
del articulo 86 de la Ley 1474 de
2011).

Ordenador del Gasto, segun
corresponda

11. Interponer el recurso de
reposicion contra la decision
proferida, si asf lo considera las
partes, el cual se sustentara y
decidira en la misma audiencia.

Si es necesario suspender la
audiencia se debe senalar fecha y
hora de la continuacién de la

Contratista
Garante
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audiencia. Se continla con la
actividad 12.

Si no se interpone recurso se
continda con la actividad 13.

12. Resolver el recurso de
reposicién interpuesto por las
partes, el cual sera notificado en la
misma audiencia. (Literal c. del
articulo 86 de la Ley 1474 de
2011).

Ordenador del Gasto, segun
corresponda

13. Expedir la constancia de
ejecutoria de este, en los términos
indicados en el articulo 87 de la Ley
1437 de 2011.

Profesional del Grupo de Gestion
Contractual

14. Elaborar y remitir oficios y
publicar en SECOP.

En caso de imposicién de multa,
sancion o  declaratoria  de
incumplimiento, la parte resolutiva
del acto administrativo se publicara
en el SECOP y se remitira a la
Procuraduria General de la Nacién
(Articulo 31 de la Ley 80 de 1993).
Asi mismo, se reportara a la
Camara de Comercio en que se
encuentre inscrito el contratista
respectivo y se comunicara a las
dependencias de cobro persuasivo
o coactivo de la entidad.

Para efectos de lo anterior, se
debera adjuntar con las
comunicaciones copia simple del
acto administrativo que resolvié la
actuacion, asf mismo la constancia
de ejecutoria.

Deberan remitirse los oficios y/o
comunicaciones adicionales a la
referidas anteriormente, en caso de
ser ordenadas en el acto
administrativo.

Profesional del Grupo de Gestion
Contractual

6. REGISTROS

. T-GC-F-31 formato informe de supervision o interventoria para procesos de incumplimiento
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. T-GC-F-28 formato citacion audiencia de incumplimiento
7. ANEXOS
Informe de supervision
Citacion a audiencia
8. APROBACION
) REVISION APROBO LIDERDEL | 5 \;roRizA PUBLICACION -
ELABORO METODOLOGICA PROCESO O JEFE O SIG
COORDINADOR
Nombre: AIDA MARCELA NIETO
Cargo: COORDINADOR
Dependencia: OFICINA DE : OFICINA DE PLANEACION Y
PLANEACION ¥ GESTION GESTION INTERNACIONAL
INTERNACIONAL
Grupo: GRUPO DE GESTION Y GRUPO DE GESTION Y
DESEMPENO DESEMPENO
Fecha: XX-XX202X XX-XX202X XX-XX202X XX-XX202X
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