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PARA: Subsecretario, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de

Gestidn Corporativa, Directora de Analisis y Disefio Estratégico, Jefe Oficina
Asesora de Comunicaciones, Jefe Oficina Asesora Juridica, Jefe de Control
Interno y Jefe Oficina de Asuntos Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de Integracion Social

ASUNTO: Actualizacién del Sistema Integrado 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

Aprobo

1. PCD-GJ-008 Procedimiento Imposicién | Jefe de la Oficina Asesora Juridica en
de multas, sanciones y declaratoria de | condicion de Lider del proceso Gestidn
incumplimiento, version 0. Juridica, mediante memorando INT 68893

del 29/12/2017.

A O\~

Cristina Vélez Valencia
Secretaria Distrital de Integracion Social

Elaboré: Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacién si™{-
Aprobé: Liliana Pulido Villamil, Directora de Andlisis y Disefio Estratégicoué

Anexos: un (1) procedimiento
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1.

Objetivo

Definir las actividades necesarias para adelantar el procedimiento de imposicién de sanciones,
multas y declaratoria de incumplimiento de los contratos suscritos por la Secretaria Distrital de
Integracion 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 ejecucion y terminacién del objeto contractual.

2,

Glosario

Acto Administrativo: Manifestacion de la voluntad de la administracion, tendiente a
producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para
los administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su
sujecién al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los
administrados’.

Audiencia Publica: Instancia de participacion en el proceso de toma de decision
administrativa o legislativa en el cual la autoridad responsable de la misma habilita un
espacio institucional para que todos aquellos que puedan verse afectados o tengan
un interés particular expresen su opinién respecto.

Caducidad: Modo de extincién de una accién por el transcurso del tiempo concedido
para su ejercicio.

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

Clausulas excepcionales: Potestad de la Administracién Publica para decretar la
caducidad, terminacion, modificacién y/o interpretacién unilateral del Contrato.

Clausula Penal Pecuniaria: Obligacion de dar o hacer algo en caso de no ejecutar o
retardar la obligacién principal del Contrato.

Compaiia Aseguradora: Empresa cuyo objeto social es la venta de pdélizas de
seguros, que debe hacer parte dentro del procedimiento de imposicion de sanciones,
multas y declaratoria de incumplimiento, por haber amparado la ejecucion del
Contrato mediante la péliza unica de cumplimiento.

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

' Sentencia C-1436 de 2000
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Contratista: De conformidad con el articulo 6 de la Ley 80 de 1993, son contratistas
aquellas “personas consideradas legalmente capaces en las disposiciones vigentes”,
los consorcios y uniones temporales, las personas juridicas nacionales y extranjeras
previo cumplimiento de los requisitos alli previstos y en las normas contractuales.

Debido Proceso: Conjunto de garantias constitucionales previstas en el ordenamiento
juridico, a través de las cuales se busca la proteccioén del individuo incurso en una
actuacion judicial o administrativa, para que durante su tramite se respeten sus
derechos y se logre la aplicacion correcta de la Justicia.

Etapa probatoria: Fase del proceso en la cual las partes tienen la oportunidad de
acreditar su dicho ante el Juez, correspondiéndole al actor hacerlo respecto a los
hechos constitutivos de su accion y al demandado en relaciéon con sus defensas y
excepciones.

Expediente: Carpeta fisica que contiene la informacién y soporte de los hechos y
pruebas relevantes recolectadas por un funcionario o empleado de la Entidad, que
estaran bajo la custodia del abogado asignado por la Oficina Asesora Juridica para el
respectivo proceso.

Incumplimiento del Contrato: Violaciéon de cualquiera de los términos o condiciones
de un contrato sin excusa legal.

Informe: Exposicién escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las
circunstancias que rodean un hecho.

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

Notificacién: Comunicacién oficial y formal por parte de la Administracion.

Notificacién por Aviso: Comunicacion subsidiaria del Acto Administrativo, a la que se
recurre si, en el término legal, no se pudo surtir la notificacion personal.| El aviso
debera indicar la fecha y la del acto que se notifica, la autoridad que lo expidio, los
recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse,
los plazos respectivos y la advertencia de que la notificacién se considerara surtida al
finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino.

Obligacién: Vinculo juridico que sujeta a una persona a hacer o abstenerse de hacer
una cosa.
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Poder para actuar: Manifestacion expresa de la voluntad, mediante la cual el
contratista o representante legal de las partes concede poder a un abogado para que
realice la representacion judicial, la cual debe contar con las firmas correspondientes
al poderdante y apoderado. El documento requiere de autenticacion ante Notario
Publico en caso de presentarse por escrito.

Prescripcion: Institucion juridica en virtud de la cual se adquiere o se extingue un
derecho por haberse agotado el término legal establecido para ello.

Procedimiento: Actuacién que se sigue mediante tramites judiciales o administrativos.

Profesional grupo de incumplimientos: Profesional encargado (a) de realizar el analisis
probatorio de las presuntas causas violatorias del objeto contractual, asi como de las
obligaciones especificas y/o generales del Contrato, con el propésito de generar el
soporte juridico para dar la aprobacién o no de un incumplimiento.

Recurso: Medio que la Ley concede a la parte que se considera perjudicada con la
decisién administrativa para solicitar una modificacién o cambio en la decision
adoptada mediante el Acto Administrativo o durante el desarrollo del proceso.

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

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

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

Sancion: Pena establecida para el que infringe una ley o una norma legal.
Solicitud: Documento en el que formalmente se pide algo.

Supervision: Vigilancia o direccién de la realizacién 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 acompafiamiento, vigilancia y control de un compromiso
contractual que celebre la Entidad con un tercero independientemente del tipo de
contrato que se suscriba.



004 1§ FEB 2018 ?

) ) Cédigo: PCD-GJ-008
PROCESO GESTION JURIDICA
. Version: 0
PROCEDIMIENTO IMPOSICION DE
MULTAS, SANCIONES Y Fecha:
DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL S
Pagina: 4 de 8

Condiciones generales

La Oficina Asesora Juridica es la encargada de adelantar y decidir el procedimiento de
imposicién de multas, sanciones y declaratoria de incumplimiento, a través de los abogados
asignados para el estudio de cada solicitud.

El profesional asignado es quien debera realizar el analisis previo de la solicitud, |informe y
medios probatorios aportados por el supervisor para dar inicio al procedimiento de imposicion
de sanciones, multas y declaratoria de incumplimiento de los contratos.

El profesional encargado debera elaborar el pliego de cargos y notificar a las partes.

El Jefe (a) de la Oficina Asesora Juridica sera el encargado de realizar la apertura de la
audiencia y dirigirla.

El profesional asignado seréa el encargado de realizar el analisis de los descargos y medios
probatorios aportados dentro del proceso con el fin de tomar la decision correspondiente.

El Jefe (a) de la Oficina Asesora Juridica sera el encargado de suscribir los actos
administrativos derivados del procedimiento de imposicién de sanciones, multas y declaratoria
de incumplimiento.
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4. Descripcion de actividades
SECRETARIO(A) DE LA OFICINA | JEFE DE LA OFICINA ASESORA OFICINA ASESORA JURIDICA -
SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR ASESORA JURIDICA - OAJ JURIDICA GRUPO DE INCUMPLIMIENTOS PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
1. Memorando y Formato
informe de supervision para el
5 e inicio del procedimiento de
1. El informe del supervisor
y/o interventor dei contrato sm:;ecmmmde
mdehs deoera Seiyler 2 low i (FOR-GJ-023).
obligaciones dei contrato a la 2. m% I gnzgaizsr el mos :Qlﬁoznﬂﬁ:bifggodsﬂev‘l éa
mgqmgwﬁ:sa #0 la base de delos. dea OAJ. de diciembr de 2016, ylo as|2, 3. Bases de datos de reparto
de incumplimiento. gg?::ﬁ:g I:ocor:fm“:%n que la wwn o de la OAJ
b amy ecac 4. Bases de datos de reparto de
grs:cegoahbaseg ta OAJ - Grupo de
datos del C de i i
inci os.
)
8. Realtzarelrepanoai
profesional encargado de
estudiar el proceso.
)
6. Estudiar la vialidad
procesal y juridica de la
7. ;Cumple los
procecibiio?
8. Informar al supervisor det 8. Memorando.

contrato los motivos por fos
cuales no procede fa
solicitud de incumplimiento.

imero dej
nyeclal cnaclﬂn
cargos.

'

10. Remitir la citacion al

9. Asignar
pmceso

8. Bases de datos de reparto de
la OAJ - Grupo de

10. Para los casos en que no

12.
¢Comparece el
contratista o su
garante (si

aplica)?

10. Oficio, correo certificado y

13. La no asistencia del

contratista y su garante (si sea posble la notificacidn al |Pagina web (cuando aplique).
aplica), para el inicio del se realizard la

11". Darapemxuala proceso de i de " de ts citaciths en

1 egm otk s, e y [a pagina web de la Entidad. |11. Formato Acta de asistencia
" "’C declaratorias de o B G
, indicando au@epcra imposicién de multas,
fecha y hora de celebracion sanciones y declaratorias de
de la audiencia. (FOR-GJ-024) y
audio.

13. Acta, audio, Formato

% Constancia de no
contratista o su garanie se : o
comparecencia a la audiencia
podra dar maximo tres (3) d:?\;: s (FOR-GJ-
veces. La betcera vez se 025) y F Citacion
- dela X ¢ ort
; reanudacion de audiencia (FOR-

64-026).

14. Audio.
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JEFE DE LA OFICINA ASESORA |OFICINA ASESORA JURIDICA - GRUPO| -
CONTRATISTA Y/O GARANTE JURIDICA DE INCUMPLIMIENTOS PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
; 15. Acta y audio.
15. Pr las
o
enunciaran Si
o clau )
incumy y
e para e
contratista.
16, elusode la 3
e, ﬁergggmm“i 16. Acta y audio.
y pruebas correspondierggz gr e:zegmt
correspmgo 17. Acta y audio.
18, ;Se sl lid M;g\m‘ando o coreo
solictan ico que evidencia fa
pruebas? solicitud de pruebas.
NO 4 19. Acta y audio.
19. Analizar fa conducencia,
dela
21. Aceptar y practicar las 21. Acta y audio.
L 23 Anakzar los medios 22.|Acta, y audio.
22. Rechazar la solicitud. descargos
rendrdos en 1a audiencia.
8 S gt g 22 26. Formato Citacion
sobre la imposicion o no de notificacion personal para
l:ecmla‘?aatomém o reanudacion de audiencia (FOR-
incumplimiento. GJH028).
25. Revisar y suscribirla I
resofucion.
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v JEFE DE LA OFICINA ASESORA  |OFICINA Asssbm\ JURIDIéA - GRUPO
CONTRATISTA Y/O GARANTE JURIDICA DE INCUMPLIMIENTOS PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
ar & estradosel 26. Acta y audio.
3&:0 el oc o de
declarétona de
sl 27. 4Se
recurso de
freposicién?
»
28. Presentar los 29. Resolucion mediante la cual
e ala 29 Anaiizar los argumentos se resuelve el recurso.
gm%%es!gncc el recurso de
p dec repostcm
30. Acta, audio y Formato
Fijacion notificacién por aviso del
30. rllotflécnar en estradcséa acto administrativo por
resoluc! i ! ¥
v, deque oy incumplimiento (FOR-GJ-027).
31. Formato Constancia
31 Elaborar la constancia ejecutoria de acto administrativo
ia dela por incumplimiento (FOR-GJ-
resnlucaén 028).
l 32. La autoridad tente |32. M y oficio
32. Remitir la resolucion de puede corresponder a la
incumy o ala Procuraduria General de la
autoridad Cm y alla Nacién, Camara de Comercio
A At donde se encuentre inscrito ¢!
y Financieraya la contratista
Subdireccién de
Contratacion.
l 33. Memorando.
33. Remitir el expediente
archivo. @

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién del sistema integrado de
gestion se realizaran de conformidad con lo dlspuesto en el Subsistema de Gestién Documental

y Archivo (SIGA).




