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Secretaria Distrital de lntegracion Social

Actualizaci6n del Sistema lntegrado de Gestion

La nueva directriz del SIG que debe ser conocida e implementada a partir de la fecha por
sus equipos de trabajo, en aquellas acciones que involucren a su dependencia como
instancia responsable, son las siguientes:

a) Procedimiento del proceso Gestion Juridica

Cristina V6lez Valencia
Secretaria Distrital de lntegracion Social

Elabor6: Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdirecci6n de Diselo, Evaluaci6n y Sistematizaci6n rtH
Aprob6: Liliana Pulido Villamil, Directora de An6lisis y Diseffo EstrategicdUP

Anexos: un ('l) procedimiento

1. PCD-GJ-008 Procedimiento lmposicion
de multas, sanciones y declaratoria de
incumplimiento, versi6n 0.

b6

Jefe de la Oficina Asesora Juridica en
condici6n de Lider del proceso Gesti6n
Jurldica, mediante memorando INT 68893
de|2911212017.
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1. Obietivo

Definir las actividades necesarias para adelantar el procedimiento de imposici6n de sanciones,
multas y declaratoria de incumplimiento de los contratos suscritos por la Secretaria Distrital de
lntegraci6n Social, cuando los supervisores tengan conocimiento, en el ejercicio de sus funciones
u obligaciones, de un presunto incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de los
contratistas que ponga en riesgo la ejecuci6n y terminaci6n del objeto contractual.

2. Glosario

. Acto Administrativo: Manifestaci6n de la voluntad de la administraci6n, tendiente a
producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para
los adminr'sfrados o en contra de 6sfos, tiene como presupuesfos esencra/es su
sujeci6n al orden juridico y el respeto por las garantlas y derechos de /os
administradosl.

. Audiencia PUblica: lnstancia de participaci6n en el proceso de toma de decisi6n
administrativa o legislativa en elcual la autoridad responsable de la misma habilita un
espacio institucional para que todos aquellos que puedan verse afectados o tengan
un inter6s particular expresen su opini6n respecto.

. Caducidad: Modo de extinci6n de una acci6n por el transcurso del tiempo concedido
para su ejercicio.

. Caducidad del Contrato: Sanci6n que impone la Entidad al contratista por hechos
constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a su cargo, a trav6s de acto
administrativo debidamente motivado en el que se da por terminado el Contrato y se
ordena la Iiquidaci6n del mismo en elestado en que se encuentre.

. Cl6usulas excepcionales: Potestad de la Administraci6n Pfblica para decretar la
caducidad, terminaci6n, modificaci6n y/o interpretaci6n unilateraldel Contrato.

. Cl6usula Penal Pecuniaria: Obligaci6n de dar o hacer algo en caso de no ejecutar o
retardar la obligaci6n principal del Contrato.

. Compafria Aseguradora: Empresa cuyo objeto social es !a venta de p6lizas de
seguros, que debe hacer parte dentro del procedimiento de imposici6n de sanciones,
multas y declaratoria de incumplimiento, por haber amparado la ejecuci6n del
Contrato mediante la poliza 0nica de cumplimiento.

. Constancia de Ejecutoria: Documento por medio de! cual quien profiere el Acto
Administrativo deja en firme dicho acto.

I Sentencia C-1436 de 2000
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Contratista: De conformidad con el articulo 6 de la Ley 80 de 1993, son co
aquellas 'personas consideradas legalmente capaces en las disposiclones t

los consorcios y uniones temporales, las personas juridicas nacionales y e>

previo cumplimiento de los requisitos alli previstos y en las normas contractt

Debido Proceso: Conjunto de garantlas constitucionales previstas en el orde
jurfdico, a trav6s de las cuales se busca la protecci6n del individuo incurs
actuaci6n judicial o administrativa, para que durante su tr6mite se resp

nJ

en

ISIAS

fes",
eras

una
sus

derechos y se logre la aplicaci6n correcta de la Justicia. 
i

I

Etapa probatoria: Fase del proceso en Ia cua! las partes tienen la oportuiridad de
acreditar su dicho ante el Juez, correspondi6ndole al actor hacerlo respepto a los
hechos constitutivos de su accion y al demandado en relaci6n con sus dtfensas Y

excepciones. 
i

Expediente: Carpeta fisica que contiene la informaci6n y soporte de tos f".no. y
pruebas relevantes recolectadas por un funcionario o empleado de la Entipad, que
estar6n bajo la custodia del abogado asignado por la Oficina Asesora Juridi$a para el
respectivo proceso. 

I

lncumplimiento del Contrato: Violacion de cualquiera de los t6rmino, o .o,fd,.iones
de un contrato sin excusa legal. 

- -'-r- - 
|

circunstancias que rodean un hecho.

Multa: Sancion que consiste en pagar una cantidad de dinero impuesta
infringido una ley, o haber cometido ciertas faltas o delitos.

Notificacion: Comunicaci6n oficialy formal por parte de la Administracion.

or haber

Notificaci6n por Aviso: Comunicaci6n subsidiaria del Acto Administrativo, a fa que se
recurre si, en el t6rmino legal, no se pudo surtir la notificacion personal.l El aviso
deber6 indicar la fecha y la del acto que se notifica, la autoridad que lo expidi6, los
recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben intet|ponerse,
los plazos respectivos y la advertencia de que la notificaci6n se considerar6 purtida al
finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino.

una cosa.
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Poder para actuar: Manifestaci6n expresa de la voluntad, mediante la cual et
contratista o representante legal de las partes concede poder a un abogado para que
realice la representaci6n judicial, la cual debe contar con las firmas coriespondienies
al poderdante y apoderado. El documento requiere de autenticaci6n ante Notario
Priblico en caso de presentarse por escrito.

Prescripci6n: lnstituci6n juridica en virtud de la cual se adquiere o se extingue un
derecho por haberse agotado elt6rmino legal establecido para eilo.

Procedimiento: Actuacion que se sigue mediante trdmites judiciales o administrativos.

Profesionalgrupo de incumplimientos: Profesionalencargado (a) de realizar elandlisis
probatorio de las presuntas causas violatorias del objeto contractuat, asi como de las
obligaciones especificas y/o generales del Contrato, con el prop6sito de generar el
soporte juridico para dar la aprobaci6n o no de un incumplimiento.

Recurso: Medio que la Ley concede a la parte que se considera perjudicada con la
decisi6n administrativa para solicitar una modificaci6n o cambio en la decisi6n
adoptada mediante elActo Administrativo o durante eldesarrollo del proceso.

Resoluci6n: Fallo o providencia de una Autoridad Administrativa en el que se
manifiesta la voluntad de la Administraci6n.

Resoluci6n de lncumplimiento: Acto Administrativo por medio del cual se decreta el
incumplimiento de las obligaciones contractuales.

Requerimiento: Petici6n de una cosa que se considera necesaria, especialmente el
que hace una autoridad.

sanci6n: Pena establecida paru el que infringe una ley o una norma legal.

Solicitud: Documento en elque formalmente se pide algo.

Supervisi6n: Vigilancia o direcci6n de la realizaci6n de una actividad determinada por
parte de una persona con autoridad o capacidad para ello.

Supervisor del contrato: Todo profesional de nivel directivo y/o asesor de la Entidad,
a quien se encomienda el acompaflamiento, vigilancia y control de un compromiso
contractual que celebre la Entidad con un tercero independientemente del tipo de
contrato que se suscriba.
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Condiciones generales

La Oficina Asesora Juridica es la encargada de adelantar y decidir el procedi

imposici6n de multas, sanciones y declaratoria de incumplimiento, a trav6s de los

asignados para elestudio de cada solicitud.

El profesional asignado es quien deber6 rcalizar el an6lisis previo de la solicitud,

medios probatoriol aportados por elsupervisor para dar inicio al procedimiento de i

de sanciones, multas y declaratoria de incumplimiento de los contratos.

El profesional encargado deber5 elaborar el pliego de cargos y notificar a las parte

El Jefe (a) de la Oficina Asesora Juridica ser6 el encargado de realizar la apel

audiencia y dirigirla.

El profesional asignado serS el encargado de realizar el an6lisis de los descargot

probatorios aportidos dentro del proceso con elfin de tomar la decisi6n correspon

El Jefe (a) de la Oficina Asesora Juridica ser6 el encargado de suscribir

administratMos derivados del procedimiento de imposici6n de sanciones, multas y d

de incumplimiento.
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4. Descripci6n de actividades
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaci6n del sistema integrado de
gesti6n se realizaren de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gesti6n Documental
y Archivo (SlcA).


