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1. OBJETIVO  
 

Establecer el procedimiento mínimo a seguir por el SETP Santa Marta S.A.S, para la imposición de 
sanciones aplicables ante incumplimiento o retardos imputables al contratista, orientadas a garantizar 
la ejecución efectiva del contrato.    
 

2. ALCANCE 
 
El presente procedimiento aplica para los contratos realizados por el SETP Santa Marta S.A.S que 
presenten incumplimiento y que tengan expresamente pactadas estas cláusulas (Multas y Cláusula 
Penal).  
 

3. RESPONSABLE 
 

Los responsables de implementar este procedimiento son los Supervisores o Interventores de los 
Contratos como la Oficina Asesora Jurídica del SETP Santa Marta S.A.S. 

 
4. GENERALIDADES 

 
Es deber del SETP Santa Marta S.A.S ejecutar control y vigilancia sobre los contratos que celebre, y 
en consecuencia de ello tendrá la facultad de imponer las multas que hayan sido pactadas con el 
objeto de conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones.  
  
Todo contrato firmado por el SETP Santa Marta S.A.S deberá incluir la cláusula penal y de multas, 
para exigir al contratista la ejecución idónea y oportuna del objeto contratado o en su defecto contar 
con la posibilidad de sancionar el incumplimiento contractual. 
  
Dentro del presente procedimiento el SETP Santa Marta S.A.S deberá, en todo momento, obrar con 
absoluto respeto al derecho del debido proceso del contratista. Igualmente, deberá fundar sus 
decisiones en las normas jurídicas vigentes aplicables al contrato y en las pruebas incorporadas al 
proceso, las cuales deberán ceñirse a los principios de necesidad, pertinencia, conducencia y 
oportunidad, de conformidad con la legislación procesal civil.  
 
El Jefe de la dependencia encargada de la supervisión del contrato será el responsable de examinar 
las pruebas y conceptos aportados al expediente. El funcionario responsable podrá tomar la decisión 
de archivar las diligencias en caso de encontrar que no son objetables los descargos; de lo contrario 
procederá a citar a audiencia a los afectados conforme al procedimiento. 
 
El SETP Santa Marta  S.A.S podrá dar por terminado el procedimiento en cualquier momento a través 
del funcionario competente, si por algún medio tiene conocimiento de la cesación de situación de 
incumplimiento según lo establecido en el artículo 86 de la Ley 1450 de 2011.     
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La gerencia del SETP Santa Marta S.A.S debe velar porque dentro de la audiencia celebrada se 
garantice la imparcialidad, el debido proceso, el derecho de defensa y contradicción. 
 
Para los contratos celebrados por el SETP Santa Marta S.A.S, en caso de presentarse incumplimiento 
de cualquier obligación se impondrá multa equivalente al 0.10% del valor del contrato por cada día 
hábil de retraso en el incumplimiento de la prestación.  
 
Las multas que impondrá el SETP Santa Marta S.A.S se harán sobre el valor del contrato antes de 
IVA y estarán excluidas de este gravamen.  
 
 
Glosario de Términos 
 
 Cláusula Penal: Es un mecanismo para tasar en forma anticipada los daños y perjuicios por el 

atraso o incumplimiento de lo pactado en el contrato. 
 

 Multa: Es una sanción económica que se aplica en caso de incumplimiento parcial de las 
obligaciones pactadas contractualmente. 

 
 El SETP Santa Marta S.A.S, podrá imponer multas por el incumplimiento de cualquier 
obligación prevista en el contrato y el contratista tendrá la obligación de:  
 
1. Constitución de la garantía única o responsabilidad civil extracontractual, el 0.10% del valor del 

contrato por cada día de retraso.  
 

2. Constitución o prórroga de la garantía de estabilidad de obra, el 0.10% del valor del contrato por 
cada día de retraso.  
 

3. El deber de iniciar obras a partir de la fecha ordenada por el supervisor o Interventor, el 0.15% 
del valor del contrato por cada día de retraso.  
 

4. La obligación de colocar las vallas de información del proyecto o señalización temporal de la obra 
o el control de tránsito, el 0.10% del valor del contrato, para cualquiera de estos eventos por cada 
día de retraso, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que haya lugar. 

 
5. El incumplimiento frente al programa de inversiones, el 10% de las obras dejadas de ejecutar de 

acuerdo con las obras programadas en el mes correspondiente. 
 

6. La no permanencia del Ingeniero residente en el sitio de los trabajos, el 10% del valor del contrato 
por cada día de ausencia.  
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7. Por no presentar oportunamente los documentos, informes y demás requerimientos solicitados 
por la Interventoría o por el SETP Santa Marta S.A.S para la debida ejecución, el 0.10% del valor 
del contrato por cada día de retraso.  
 

8. Por no estar presente los equipos y maquinarias completos en el sitio de trabajo o estando 
presentes no se encuentran en óptimas condiciones y hayan sido ofrecidos en la propuesta, el 
0.10% del valor del contrato por cada día de retraso. 
 

9. Por subcontratar más del 30% la ejecución de la obra sin la debida autorización del SETP Santa 
Marta S.A.S, la cual se dará por escrito, el 0.10% del valor del contrato, sin perjuicio de las 
acciones a que haya lugar.  
 

10. Por no acatar las órdenes de la Interventoría respecto de la obras contratadas, la corrección de 
los defectos observados en los trabajos realizados, adopción de medidas de seguridad, el 
mantenimiento de las condiciones de limpieza, higiene, salubridad de la obra, y en general todos 
los aspectos que tengan que ver con la ejecución del contrato dentro del plazo pactado, el 5.0% 
del valor del contrato, sin perjuicio del deber de acatar las órdenes de un nuevo plazo y de las 
acciones a que haya lugar.  
 

11. Por errores técnicos u omisiones que se presentan en la ejecución de trabajos y que no sean 
corregidos dentro del término que para tal efecto señale el SETP Santa Marta S.A.S, el 10% del 
valor del contrato, sin perjuicio de corregirlos en un nuevo plazo.  
 

12. No acatar el plazo inicialmente pactado, el 1.0% del valor del contrato por cada día de retraso 
injustificado.  

 
13. Por incumplir los hitos especificados en el documento de licitación, LPN en la Sección 

VII. Especificaciones y Condiciones de Cumplimiento, un valor correspondiente al 1% 
del valor total del contrato, diarias y sucesivas hasta que se verifique su cumplimiento 
sin que supere el 10% del valor del contrato. 

 

14. Cambio de personal propuesto en la oferta presentada sin autorización de la 
interventoría y la entidad contratante, el 7% del valor del contrato. 

 

15. No tener contratado el personal clave solicitado en el documento de licitación el 7% del 
valor del contrato.   

 
 
 
En los Contratos de Consultoría celebrados por el SETP Santa Marta S.A.S se impondrán 
multas al Contratista, cuando incumpla con las siguientes obligaciones:   
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1. Constitución o prórroga de la garantía única o responsabilidad civil extracontractual, el 0.10% del 

valor del contrato por cada día de retraso.  
 

2. El deber de iniciar actividades cuando han sido impartidas por el supervisor o interventor, el 0.15% 
del valor del contrato por cada día de retraso. 
 

3. Mal manejo o la inversión incorrecta del anticipo, el 5% del valor del contrato, sin perjuicio de las 
sanciones penales a que haya lugar.  
 

4. No atacar el plazo inicialmente pactado, el 1.0% del valor del contrato por cada día de retraso 
injustificado. 

 

5. No disponer oportunamente de las personas y equipos para el buen desarrollo de las actividades 
presentadas en las propuestas, el 1.0% del valor del contrato por cada día de retraso.  
 

6. La no permanencia del ingeniero residente en el sitio de los trabajos, el 10% del valor del contrato 
por cada día de ausencia.  
 

7. No presentar oportunamente los documentos, informes y demás requerimientos solicitados por 
la Interventoría, para la debida ejecución, el 2.0% del valor del contrato por cada día de retraso.  
 

8. Por subcontratar parcial o totalmente la ejecución de la obra sin la debida autorización del SETP 
Santa Marta S.A.S, el 5% del valor del contrato, sin perjuicio de las acciones a que haya lugar.  
 

9. Por errores técnicos u omisiones que se presentan en la ejecución de trabajos y que no sean 
corregidos dentro del término que para tal efecto señale el SETP Santa Marta S.A.S, el 5% del 
valor del contrato, sin perjuicio de la responsabilidad que se pueda generar.  
 

10. Por no cumplir con las obligaciones sobre las funciones del interventor o manual de Interventoría, 
el 5% del valor del contrato. 
 

11. Cambio de personal propuesto que no reúna los requisitos exigidos en los términos de la 
referencia, el 7% del valor del contrato.  
 

12. Dará lugar a sanciones el incumplimiento por parte del contratista de sus Obligaciones frente al 
sistema de seguridad social integral y parafiscal. 

 

En los contratos de prestación de servicios celebrados por el SETP Santa Marta S.A.S, se 
impondrán multas cuando el contratista incumpla con las siguientes obligaciones:   
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1. Constitución o prórroga de la garantía única o responsabilidad civil extracontractual, el 0.10% del 
valor del contrato por cada día de retraso. Cuando se exija. 
 

2. La no prestación del servicio en el plazo contractual pactado, el 0.5% del valor del contrato por 
cada día de retraso. 
 

3. Mal manejo o la inversión incorrecta del anticipo, el 5% del valor total del contrato, sin perjuicio 
de las sanciones penales a que haya lugar. Cuando se pacte. 
 

4. Subcontratar parcial o totalmente sin previa autorización, la ejecución del contrato, el 3% del valor 
del contrato.  

 

5. Mala calidad del servicio prestado según el informe mensual de la Interventoría o supervisión del 
contrato, 1% del valor total del contrato por cada día corrido. 
 

6. No presentación de informes con las condiciones pactadas contractualmente, el 1% del valor 
contrato. 
 

7. Mal uso de los materiales y elementos suministrados por el SETP Santa Marta S.A.S, el 1% del 
valor del contrato, sin perjuicio de la acciones civiles y penales que procedan. 

 

En los contratos de compraventa y suministro celebrados por el SETP Santa Marta S.A.S, se 
impondrán multas cuando el contratista incumpla las siguientes obligaciones:  
  
1. Constitución o prórroga de la garantía única o responsabilidad civil extracontractual, el 0.10% del 

valor del contrato por cada día de retraso. 
 

2. Mal manejo o la inversión incorrecta del anticipo, el 5% del valor total del contrato, sin perjuicio 
de las sanciones penales a que haya lugar.  
 

3. No entregar bienes en el plazo establecido en el contrato, el 1% del valor del mismo por cada día 
de retraso. 
 

4. Mala calidad de los bienes suministrados o la entrega de aquellos que no cumplan las 
especificaciones, requisitos o condiciones exigidas contractualmente, el 10% de valor total del 
contrato sin perjuicio de las acciones a que haya lugar y de la aplicación de las garantías exigidas. 

 
5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

La  Entidad impondrá  las multas y/o sanciones  de conformidad a lo dispuesto con el Artículo 17 de 
la Ley 1150 de 2007 , el artículo 86 de la Ley 1474 de 2011 en concordancia con la ley 1437 de 2011- 
C.P.A.C.A, . 
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Nº Actividad Descripción Responsable 

1 

Determinar el 
Incumplimiento por 

medio de 
elaboración de 

Informe 

Cuando advierta que, de acuerdo con el contenido del  
pliego de condiciones y del contrato, se está  

presentando un incumplimiento parcial que amenaza la  
ejecución del contrato, elabora un informe en el cual  
describe la situación de manera detallada y lo coloca 
en conocimiento dentro de los dos (2) días hábiles 

siguientes a la Gerencia. 

Supervisor y/o 
Interventor del 

Contrato 

2 
Rendir concepto 

sobre el 
incumplimiento 

Analiza el informe rendido sobre la situación de 
incumplimiento y da concepto a la Oficina Asesora 
Jurídica para que se elabore Acto Administrativo de 
apertura de incumplimiento, imposición de multa o 

hacer efectiva la cláusula penal pecuniaria según el 
caso y requiera al contratista para rendir descargos. 

Gerente 

3 
Elaborar Acto 
Administrativo 

Elabora Acto Administrativo de apertura de 
incumplimiento, imposición de multa o hacer efectiva la 

cláusula penal pecuniaria según el caso y lo envía al 
Supervisor y/o interventor del Contrato. 

Oficina Jurídica 
Contratación 

4 
Informar al 

Contratista el 
incumplimiento 

Remite al Contratista personalmente Acto 
Administrativo señalando las obligaciones incumplidas 
para que se pronuncie sobre el posible incumplimiento, 
citándolo a la audiencia del debido proceso para que 

rinda los descargos que considere pertinentes y 
aportar las pruebas que pretenda hacer valer a su 
favor. Igualmente envía copia del requerimiento 

mediante correo certificado al garante del contratista. 
(Aseguradora) 

Nota: Si el Contratista se rehúsa a recibir el 
requerimiento personalmente, se envía a su domicilio 

mediante correo certificado. 

Supervisor y/o 
Interventor del 

Contrato 

5 

Instalar Audiencia y 
Designar Secretario 

de Audiencia 

Instala la audiencia verificando en primer lugar la 
personería para actuar de los asistentes y designa al 

Secretario para registro de Acta. Da lectura al 
requerimiento y a los descargos presentados por el 

contratista. 
 

Nota: Si en la audiencia no se hiciere presente el 
contratista, o su delegado, continua con aquellos que 

hubieren concurrido a la misma y conceda la palabra a 
los intervinientes en el siguiente Orden: gerente o su 

Gerencia 



 

 

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR 

      
SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRAL DE LA CALIDAD 

 

PROCEDIMIENTO DE IMPOSICIÓN DE 
MULTAS A CONTRATISTAS 

Código: AJC-PD-02 

Versión: 3.0 

Fecha: 30 de mayo de 2017 

Página 7 de 10 

Nº Actividad Descripción Responsable 

delegado, el contratista y a el garante del contrato y los 
terceros afectados. 

6 
Determinar la 

imposición de multa 

Terminadas las intervenciones determina si es o no 
procedente la imposición de la multa y se pronuncia en 

uno u otro sentido o suspenda la audiencia si lo 
considera necesario ya sea de oficio o a petición de 

parte. 

Gerencia 

7 
Levantar Acta de 

Audiencia 

Levanta acta de la audiencia en la cual quede 
consignado el historial del procedimiento 

administrativo, las intervenciones de la audiencia, la 
procedencia o no de la sanción y la decisión final 

basada en la causal que motivó la imposición de dicha 
sanción. 

Secretario de la 
Audiencia 

6. MARCO LEGAL 
 

Tipo de 

Norma 

Entidad 

que Emite 

No. De 

Identificación 

Fecha de 

Expedición 

Descripción de artículos, capítulos o 

partes de la Norma que aplican al 

documento 

Constitución 
Política de 

1991 

Asamblea 
Nacional 

Constituyente  
- 1991 Título I Articulo 29, entre otros. 

Ley Congreso de 
la República 

80 1993 
Por la cual se expide el Estatuto General de 
Contratación de la Administración Pública 

Ley Congreso de 
la República 

1474 2011 

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los 
mecanismos de prevención, investigación y sanción de 
actos de corrupción y la efectividad del control de la 
gestión pública. 

Art. 86 Literal: a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a 

cargo del contratista, la entidad pública lo citará a audiencia para debatir lo 

ocurrido. En la citación, hará mención expresa y detallada de los hechos que la 

soportan, acompañando el informe de interventoría o de supervisión en el que 

se sustente la actuación y enunciará las normas o cláusulas posiblemente 

violadas y las consecuencias que podrían derivarse para el contratista en 

desarrollo de la actuación. En la misma se establecerá el lugar, fecha y hora 

para la realización de la audiencia, la que podrá tener lugar a la mayor brevedad 

posible, atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el 

cumplimiento de las obligaciones contractuales. En el evento en que la garantía 

de cumplimiento consista en póliza de seguros, el garante será citado de la 

misma manera; 

b) En desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado, presentará 

las circunstancias de hecho que motivan la actuación, enunciará las posibles 

normas o cláusulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrían 

derivarse para el contratista en desarrollo de la actuación. Acto seguido se 
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concederá el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien 

lo represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de 

lo cual podrá rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir 

las presentadas por la entidad; 

c) Hecho lo precedente, mediante resolución motivada en la que se consigne lo 

ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se entenderá notificada en dicho 

acto público, la entidad procederá a decidir sobre la imposición o no de la multa, 

sanción o declaratoria de incumplimiento. Contra la decisión así proferida sólo 

procede el recurso de reposición que se interpondrá, sustentará y decidirá en 

la misma audiencia. La decisión sobre el recurso se entenderá notificada en la 

misma audiencia; 

d) En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o 

su delegado, podrá suspender la audiencia cuando de oficio o a petición de 

parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que 

estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razón 

debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la 

actuación administrativa. En todo caso, al adoptar la decisión, se señalará fecha 

y hora para reanudar la audiencia. 

La entidad podrá dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si 

por algún medio tiene conocimiento de la cesación de situación de 

incumplimiento (…)” 

Ley Congreso de 
la República 

1150 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 
contratación con Recursos Públicos. 
 
Art. 17: El debido proceso será un principio rector en materia sancionatoria de 

las actuaciones contractuales. 

"En desarrollo de lo anterior y del deber de control y vigilancia sobre los 

contratos que corresponde a las entidades sometidas al Estatuto General de 

Contratación de la Administración Pública tendrán la facultad de imponerlas 

multas que hayan sido pactadas con el objeto de conminar al contratista a 

cumplir con sus obligaciones. Esta decisión deberá estar precedida de 

audiencia del afectado que deberá tener un procedimiento mínimo que 

garantice el derecho al debido proceso del contratista y procede sólo mientras 

se halle pendiente la ejecución de las obligaciones a cargo del contratista.  

Así mismo podrán declarar el incumplimiento con el propósito de hacer efectiva 
la cláusula penal pecuniaria incluida en el contrato. 

Decreto 

(Decreto) 

Departamento 

Nacional De 

Planeación 

(Presidencia 

de la 

República) 

1082 

 

(1510) 

2015 

 

(2013) 

Por medio del cual se expide el decreto único 

reglamentario del sector administrativo de planeación 

nacional 

(Por el cual se reglamenta y el sistema de compras y 

contratación pública) 

 

 

 

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
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 AJC-MA-01 Manual de Contratación 
 

8. REGISTROS 
 
Identificación Almacenamiento Protección 

Recuperación 
Disposición 

Final 
Código 
Formato 

Nombre Lugar y Medio 
Tiempo de 
Retención 

Responsable de 
Archivarlo 

       

 
 

9. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN:  
 

Versión Fecha Ítem Modificado Descripción 

2.0 24/06/2016 6 
Actualización del marco legal, se 

adiciona el decreto 1510 de 2015 

3.0 25/05/2017 

4. “En los Contratos de Obra 

celebrados por el SETP 

Santa Marta S.A.S, se 

impondrán multas cuando el 

Contratista incumpla con la 

obligación de:” 

Se eliminó el párrafo 5.  

3.0 25/05/2017 

4. “En los Contratos de Obra 

celebrados por el SETP 

Santa Marta S.A.S, se 

impondrán multas cuando el 

Contratista incumpla con la 

obligación de:” 

Se modificó el párrafo 9 (antes 10) 
“Por subcontratar parcial o 
totalmente la ejecución de la obra sin 
la debida autorización…” a 
“Subcontratar Por más del 30% la 
ejecución de la obra sin la debida 
autorización…” 

3.0 25/05/2017 

4. “En los Contratos de Obra 

celebrados por el SETP 

Santa Marta S.A.S, se 

impondrán multas cuando el 

Contratista incumpla con la 

obligación de:” 

Se agregaron los párrafos 13, 14 y 

15. 

 
 
 
 

10. ANEXOS 
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Flujograma del Procedimiento 
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