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1. OBJETIVO:

Estandarizar el procedimiento que permita adelantar procesos administrativos s
a los servidores publicos o particulares que administren y/o manejen e invig
bienes o recursos publicos de Bogota D.C. y a los particulares que sin ser gest
no atiendan los requerimientos que le haga la Contraloria de Bogota y q irv
en las investigaciones que ella adelante.

2. ALCANCE:

Inicia con la solicitud de apertura del proceso administrativg | | y termina
con el seguimiento a los Procesos Administrativos San
con la periodicidad establecida por la Alta Direccion.

3. BASE LEGAL.:
Ver normograma
4. DEFINICIONES:

Auto. Acto administrativo en el cision administrativa de un

funcionario.

- servidor publico o particular que
Jital para poner en su conocimiento que ha
ey 42 de 1993.

Amonestacién. Es una exh
maneje fondos o bienes publi
incurrido en una de |

Aviso. Escrito qu
el fin de notificar||

€ un despacho judicial de una oficina publica, con
siones cuya natificacién personal no haya sido posible.

ia fiscal. Término que tiene la Contraloria de Bogota
istrativa fiscal caduca a los tres (3) afios de producido el

Cion Inmediata para imponer sanciones a los sujetos de vigilancia y
Acto por el cual el funcionario competente, adopta una determinacion que de
n las circunstancias demostradas dentro del plenario proceda aplicar.

ria. Firmeza de la decision.

Multa. Es la sancién pecuniaria que se impone a los servidores publicos y a los particulares

gue manejen fondos o bienes del Distrito Capital o que sin ser gestores fiscales no atiendan
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los requerimientos que les haga la Contraloria de Bogota y que sirvan de pruebg
investigaciones que ella adelante.

Notificacion. Acto por el cual se da a conocer a una persona, determina
realizado o0 a realizarse. Existen varias formas de notificacion, por eje

Obligacion Fiscal. Es el conjunto de deberes establecidos en la Ca
leyes u otras normas juridicas, que tienen por objeto regular |
conservaciones, adquisiciones, enajenaciones, gastos,
disposiciones realizadas con cargo a recursos o bienes Dis

Proceso Administrativo Sancionatorio Fiscal. actuaciones
administrativas que adelanta la Contraloria de Bogota, co ili ejercicio de

Prueba de oficio. Las que dec
conducentes y pertinentes para
implicado.

Prueba de parte. Las que
funcionario ejecutor.

Recurso. Es la op
se adopte dentro d
apelacion y j

iento de explicaciones debera contener como minimo:

a. Dependencia competente, fecha y nimero de requerimiento.

b. Identificacion por nombre y apellidos completos, documento de identidad y la calidad que
ostentaba al momento de producirse la conducta sancionable del servidor o particular contra
el cual se ordena iniciar el proceso administrativo sancionatorio fiscal.
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c. Descripcion de los hechos que pueden generar la posible sancion y las pruebas en que se
fundamenta.

d. Individualizacion de los cargos, sefialando las normas de caracter general o particular que
se estiman transgredidas.

e. Indicacion de la sancién procedente, citando la correspondiente disposicion legal
contempla.

comision de una conducta sancionable.
g. Informacion al requerido de que le asiste el derecho de presentar expli
los cargos imputados, asi como, de aportar o pedir las pruebas que acred
sefalando el término correspondiente.
h. Indicacién que se trata de un acto de tramite que no tiene recurso
i. Advertencia al requerido que de no dar respuesta en el término sel
el proceso.

tinuara con

Términos: Lapso que permite ejercer derechos a los im a los

ejecutores del proceso.

5. ANEXOS:

 Memorando de solicitud de inicio de proce: rio - Anexo 1
» Requerimiento de Explicaciones - Anexo 2
» Citacién para notificacion personal 03
» Acta de notificacion personal del '
* Aviso - Anexo 5.

+ Constancia de no presentacio
e Auto de pruebas. Anexo 7.

* Notificacién por estado. Anexo

dministrativo sa

Impone sancion de multa. Anexo 10.
rimiento de explicaciones. Anexo 11.

» Diligencia de notifi
Auto por el cual

2 la resolucién que decide el recurso de reposicién. Anexo 15.
e decide recurso de apelacion. Anexo 16.
ay firmeza. Anexo 17.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
o PUNTOS DE CONTROL /
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Solicita a su superior jerarquico el
SUBDIRECTOR inicio del proceso administrativo
TECNICO GERENTE. | s@ncionatorio fiscal, cuando se Observacion:
ASESOR " |tenga conocimiento de la '
(Direccion sectorial de | Ocurrencia de cualquiera de las| Memorando de Es potestativo ol
Fiscalizacion, Direccion de | causales previstas en la ley o la| solicitud de adelantamiento de
1 Reaccién Inmediata, resolucién vigente, que den lugar | inicio proceso - .
Direccion de Estudios de |a imponer las sanciones de| sancionatorio averiguaciones
Economiay Politica | amonestacion, llamado  de (Anexo 1) preliminares, cuyos
Publica, Direccién de atencion y multa, regultados se comunicaran
Responsabilidad Fiscal y al interesado.
Jurisdiccion Coactiva) Elabora y remite proyecto de
requerimiento de explicaciones.
Observacion:
El requerimiento de
explicaciones es un acto de
trdmite que da inicio al
proceso administrativo
Solicita adelantar averiguaciones 2?23;”?;0”?02:32’é?ﬁii
DIRECTOR TECNICO preliminares, si fuere del caso, y| Requerimiento alguno P
(Direccion sectorial de comunica los resultados al de '
Fiscalizacion, Direccion de | interesado. explicaciones | 5, o 1o control:
Reaccion Inmediata, (Anexo 2) Verifica q1.Je el
2 | Direccién de Estudios de | Suscribe el requerimiento de i
Economiay Politca | explicaciones. Citacion requerimiento de
Publica, Direccién de notificacion expllcaclorles contenga
Responsabilidad Fiscal y | Ejabora y remite citacion  al Personal | €OMO Minimo, los aspectos
Jurisdiccion Coactiva) | eqyerido para que comparezca a (Anexo 3) contemplados en la nota
notificarse. del Anexo 2.
El envio de la citacién se
hara dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la
expedicion del acto.
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PUNTOS DE CONTROL /
[0}
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Acta de
notificacion
personal del
DEPENDENCIA Notifica personalmente o por aviso | . Iicc;?:iones ;i‘orr(‘j‘;t'zgﬁcl'gnes?aeblg‘z?(;'éaéﬁ
3 Y/O FUNCIONARIO |al implicado del requerimiento de P | ticulos 67 iquient
UE HAGA SUS | explicaciones (Anexo 4) os articulos 57 y siguientes
Q p . del Cddigo de Procedimiento
VECES 6 Administrativo y de o
Contencioso Administrativo.
Aviso
(Anexo 5)
Punto de control:
Los servidores publicos o
D i particulares vinculados a
ocurtljenolque un proceso administrativo
(;oer;(lzear;eoc;s sancionatorio fiscal, podran
SECRETARIA DE LA Recepciona el documento  de 9os. responder por escrito a
DEPENDENCIA descel?r os en tiempo o deia 6 cada uno de los cargos que
4 Y/O FUNCIONARIO constagcia escrita pde la r{o se le imputa y aportar o
QUE HAGA SUSs - . pedir las pruebas que
presentacion de descargos. Constancia de

VECES

no presentacion
de descargos
(Anexo 6)

acrediten sus descargos,
para lo cual contaran con el
término de quince (15) dias
habiles siguientes a la
notificacion del
requerimiento de
explicaciones.
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PUNTOS DE CONTROL /

[0}
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de control .

. - La préactica de las pruebas
iuscr;bel Au,tot_ ded tlramlte Sue sera decretada dentro de
decref.a. aprac 'Cat. € las dp”‘e "’t‘s' los cinco (5) dias habiles
cgnt?a:mecl) CO ? pe 'C'Ond € parte, siguientes al vencimiento

cual no procede recurso del término para dar

alguno. Si es necesario comisiona respuesta al requerimiento
a un funcionario para Ia_l_practlca de explicaciones.

de las pruebas. Notifica por

Estado Las pruebas se practicaran

o Auto de en un periodo maximo de

apertura a treinta (30) dias. Cuando

Suscribe Auto que niega la pruebas sean fres (3) o mas

. g (Anexo 7) investigados o se deban

DIRECTOR TECNICO
(Direccion sectorial de
Fiscalizacion, Direccién de
Reaccion Inmediata,

5 Direccion de Estudios de
Economiay Politica
Publica, Direccion de
Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva)

practica de las pruebas, contra el
cual proceden los recursos de
reposicion y apelacion. Notifica

Notificacion por

practicar en el exterior el
término probatorio podra

. Estado ser hasta de sesenta (60)
personalmente o por aviso. (Anexo 8) dias
. . . Seran admisibles todos los
Deja constancia escrita en el medios de prueba
expediente .d.e. que el implicado sefialados en el Cédigo de
conocia la iniciacién del proceso Procedimiento  Civil y
sancionatorio en su contra; en seran rechazadas' de
caso que no se presenten manera  motivada  las
explicaciones ni se alleguen inconducentes
Egtilig?j?do dentro  del  plazo impertinentes y superfluas
' y no se atenderan las
practicadas ilegalmente.
Expide Auto que corre traslado al
investigado por diez (10) dias para
que presente los alegatos Auto

respectivos, vencido el periodo
probatorio. Notifica por estado.

Expide Resoluciéon o Auto que
decide el proceso administrativo
sancionatorio, imponiendo
sancion al implicado o archivando
el requerimiento, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a la
presentacion de los alegatos o al
vencimiento del término
concedido para el efecto si no se
presentan.

Resolucion por
la cual se
impone sancién
de multa
(Anexo 9)

o]
Auto por el cual

se archiva un
requerimiento

Punto de control:

El acto administrativo que
ponga fin al proceso
administrativo  sancionatorio
fiscal deberd contener como
minimo lo establecido en el
articulo 49 del CPAy CA y la
nota del anexo 9.

(Anexo 11)
Elabora y remite citacion al Citacion
implicado para que comparezca a notificacion
notificarse del acto administrativo. Personal
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PU(NDE(;EFIQDVEA(C::?OI\IJSSOL /
Diligencia de
notificacién de
la resolucion
gue impone
sancion de
multa Punto de control:
SECRETARIA DE LA | Notifica personalmente o por| (Anexo 10) L o
DEPENDENCIA aviso, al implicado o a su o La notificacion se realizara
6 Y/O FUNCIONARIO | apoderado del acto administrativo Acta de %CSOgjr‘:icclﬁ(qS'OGgStaglieﬂg?] tgz
e rces o del proceso hotificacion del Cadigo de Pr)(l)ce?jimiento
VECES administrativo sancionatorio. personal del | Agministrativo y de o

“Auto por el cual
se archiva un
requerimiento”

(Anexo 12)

Aviso

Contencioso Administrativo.

SECRETARIA DE LA
DEPENDENCIA
7 Y/O FUNCIONARIO
QUE HAGA SUS
VECES

Recepciona el escrito que
contiene el recurso interpuesto por
el sancionado o su apoderado
reconocido en la actuacion.

Si se trata de apoderado no
reconocido en la actuacion se
requiere presentacion personal.

Presentacion
personal
(Anexo 13)

Observacion:

Los recursos de reposicion
y apelacién deberan
interponerse por escrito en
la diligencia de notificacién
personal o dentro de los
diez (10) dias siguientes a
ella, o a la notificaciéon del
aviso o al vencimiento del
término de publicacion
segln el caso; con la
expresion concreta de los
motivos de la
inconformidad, indicando el
el nombre y direccion del
recurrente, asi como la
direccion electrénica  si
desea ser notificado por
este medio y las pruebas
que se pretenden hacer
valer.

DIRECTOR TECNICO
(Direccion sectorial de
Fiscalizacién, Direccion de
Reaccion Inmediata,

8 Direccion de Estudios de
Economia y Politica
Publica, Direccion de
Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva)

Suscribe acto administrativo que
resuelve recurso de reposicion en
primera instancia, reponiendo o
confirmando la decision inicial.

Resolucion por
la cual se
decide un
recurso de
reposicion
(Anexo 14)

Observacion:

El tramite para resolver los
recursos sera el
consagrado en los articulos
74 y siguientes del Cadigo
de Procedimiento
Administrativo 'y de la
Contencioso
Administrativo.
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N° RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

SECRETARIA DE LA
DEPENDENCIA
Y/O FUNCIONARIO QUE
HAGA SUS VECES

Notifica al implicado del acto que
resuelve el recurso de reposicion.

Acta de
notificacion
personal de la
Resolucion por
la cual se
decide recurso
de reposicion

(Anexo 15)
DIRECTOR TECNICO Punto de control
.(Dir.eccigﬁn segtoria} de | Remite el proceso sancionatorio al Se enviara dentro de los
Fiscalizacion, Direccion de | Contralor 0 su delegado segun la tres (3) dias siguientes a la
Reaccion Inmediata, : 4 s tificacio
N ‘ competencia a través de la Oficina notificacion.
10 | Direccién de Estudios de Memorando

Economia y Politica
Publica, Direccién de
Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccién Coactiva)

Asesora Juridica, para que
resuelva el recurso de apelacion,
si fue interpuesto.

ASESOR,
11 PROFESIONAL Sustancia y proyecta la resolucion
Oficina Asesora que resuelve el recurso.
Juridica
Observacioén
Cuando el proceso
. . sancionatorio involucre al
Revisa, aprueba con su pie de Alcalde Mavor.  Veedor
12 JEFE OFICINA firma y remite para conocimiento Distrital y I’Dersonero
ASESORA JURIDICA | del Contralor o su delegado el ) o
. Concejales o Secretarios
Proyecto de resolucion. o L
Distritales, el conocimiento
de la 22 instancia estara a
cargo del Contralor.
Suscribe el acto administrativo L
Resolucion por
que resuelve recurso  de la cual se
CONTRALOR DE apelacion, confirmando o] .
13 BOGOTA revocando la decision dictada por decide un
O SU DELEGADO . ; . . recurso de
el ejecutor de primera instancia y >
i apelacion
lo devuelve a la Oficina Asesora
- (Anexo 16)
Juridica.
| JEEEOTOIA R e
ASESORA JURIDICA >
para numeracion.
Enumera y devuelve a la Oficina
DIRECTOR DE TALENTO o
15 HUMANO Asesorz_;l, Juridica el proyecto de
resolucion.
Notifica al implicado la decisién de Acta de
la apelacion. notificacion
16 PROFESIONAL Declara la ejecutoria del acto| Constancia de
Oficina Asesora Juridica | administrativo que resuelve | ejecutoriay
recurso de apelacién para efectos firmeza
del pago voluntario o del cobro por (Anexo 17)

Pagina 9 de 35



anramirez
Sello


©)

PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR

Pagina: Pagina 10 de 35

Cdbdigo documento:04016

CONTRALORIA PROCESO ADMINISTRATIVO Cédigo formato:
DE BOGOTA. D.C. SANCIONATORIO FISCAL ~
Version: 8.0
PUNTOS DE CONTROL /
[0}
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
jurisdiccion coactiva.
17 JEFE DE LAOFICINA |Remite el expediente a la Memorando
ASESORA JURIDICA | dependencia de origen.
DIRECTOR TECNICO
(Direccion sectorial de : . » .,
Fiscalizacion, Direccién de | Envia copia de la resolucion Observacion
Reaccién Inmediata, sancionatoria al Tesorero de la Cuando se imponga
18 | Direccion de Estudios de | Contraloria de Bogotd, solicitando| Memorando |sancion de multa y se
Economia y Politica constancia donde se especifique encuentre en firme la
Publica, Direccionde | el pago de la sancion. Resolucién sancionatoria.
Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccién Coactiva)
- Punto de control
Certifica el pago o no pago de la | deb lizad
sancién impuesta, por parte del . €l pago debe ser realzado
19 TESORERO o L Constancia | dentro de los diez (10) dias
implicado, comunicandolo a la L o
. : habiles siguientes a la
dependencia correspondiente. . . .,
ejecutoria de la Resolucion.
DIRECTOR TECNICO
(Direccidn sectorial de Tra_sla_da_’ para cobro _por .
Fiscalizacién, Direccion de | Jurisdiccion Coactiva la primera Observacion
Reaccién Inmediata, copia del original de la Resolucién La Resolucién que impone
20 | Direccion de Estudios de |de imposiciébn de multa que se| Memorando |sanciébn de multa presta
Economia y Politica encuentre debidamente meérito ejecutivo para cobro
Publica, Direccionde | gjecutoriada y cuyo monto no se por Jurisdiccién Coactiva.
Responsabilidad Fiscal y | haya cancelado.
Jurisdiccién Coactiva)
SUBDIRECTOR DE Da tramite al proceso de cobro
21 JURISDICCION coactivo res ectriJvo
COACTIVA pectivo.
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7. ANEXOS

ANEXO N° 1

MEMORANDO DE SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO SANCION ATORIO

PARA:

DE:

ASUNTO:

DIRECTOR TECNICO (Direccion sectorial de Fiscalizacién, Direccion
de Reaccion Inmediata, Direccién de Estudios de Economia y Politica
Publica, Direccién de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva).

Subdirector de Fiscalizacion, Asesor o Subdirector del Proceso de
Responsabilidad Fiscal, Jefe de Localidad o Gerente

Solicitud de apertura de proceso administrativo sancionatorio fiscal

En ejercicio del control fiscal practicado a través de auditoria, indagacion preliminar o
proceso de responsabilidad fiscal, (o cualquier otro medio de control) hemos encontrado la
siguiente situacion irregular que amerita adelantar el correspondiente proceso administrativo
sancionatorio por las razones que se describen a continuacion: (describir la situacion, con la
determinacién del presunto implicado.)

Cordialmente,

Firmas

Proyect6:

Revisé:

Nota: se deben aportar el proyecto de requerimiento de explicaciones con sus soportes.
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ANEXO N° 2
REQUERIMIENTO DE EXPLICACIONES N° FECHA
Doctor (a)

(Nombre y apellidos completos, documento de identidad y la calidad que ostentaba al
momento de producirse la conducta sancionable)

Entidad

Direccion de la entidad y

Direccién de la residencia

Ciudad

Respetado (a) doctor (a):

En ejercicio de la competencia atribuida en la Constitucion Politica, Art. 268, numeral 5 y Art.
272; Ley 42 de 1993, Ley 1437 de 2011 o Ley 1474 de 2011 (segin corresponda) y
Resolucion Reglamentaria (vigente a la fecha) de la Contraloria de Bogota, la Direccion de
, le solicita dar explicacion al requerimiento por:

I. HECHOS: (Se describen los hechos que pueden generar la posible sancién y las pruebas
en gue se fundamenta)

1.

Por lo anterior se formulan los siguientes

[I. TRAMITE ADELANTADO POR LA CONTRALORIA DE BOGOTA (Si a ello hay lugar).

lll. CARGOS: (Individualizar los cargos).

IV. NORMAS INFRINGIDAS Y POSIBLE SANCION:

Pagina 12 de 35
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V. TERMINO PARA RESPONDER

Se le hace saber al requerido que contra el presente acto no procede recurso alguno y que
cuenta con el término de quince (15) dias habiles siguientes a la notificacion del presente
requerimiento para responder por escrito a cada uno de los cargos que se le imputa y aportar
o pedir las pruebas que acrediten sus descargos.

VI. ADVERTENCIA

Se advierte al requerido que de no recibir respuesta dentro del término sefalado, el proceso
sancionatorio continuara su tramite con las pruebas que obren en el expediente.

VIl. ANOTACION DE QUE NO PROCEDEN RECURSOS Y DEL TERMINO SENALADO
PARA DAR RESPUESTA

Atentamente,

Nombre y firma DIRECTOR TECNICO (Direccién sectorial de Fiscalizacion, Direccién de Reaccion Inmediata,
Direccion de Estudios de Economia y Politica Publica, Direccion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva).

Proyect6:
Reviso:

Nota: Este anexo es un modelo, sin embargo, el requerimiento de explicaciones debera contener
como minimo la siguiente informacion:

a. Dependencia competente, fecha y nimero de requerimiento.

b. Identificacion por nombre y apellidos completos, documento de identidad y la calidad que ostentaba
al momento de producirse la conducta sancionable del servidor o particular contra el cual se ordena
iniciar el proceso administrativo sancionatorio fiscal.

c. Descripcion de los hechos que pueden generar la posible sancion y las pruebas en que se
fundamenta.

d. Individualizaciéon de los cargos, sefialando las normas de caracter general o particular que se
estiman transgredidas.

e. Indicacién de la sancion procedente, citando la correspondiente disposicion legal que la contempla.
f. Sintesis del tramite adelantado por la Contraloria de Bogota que permite presumir la comisién de
una conducta sancionable.

g. Informacion al requerido de que le asiste el derecho de presentar explicaciones frente a los cargos
imputados, asi como, de aportar o pedir las pruebas que acrediten sus descargos, sefialando el
término correspondiente.

h. Indicacién que se trata de un acto de tramite que no tiene recursos.

i. Advertencia al requerido que de no dar respuesta en el término sefialado se continuara con el
proceso.
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ANEXO N° 3

CITACION NOTIFICACION PERSONAL

Sefior
Direccion
Ciudad.
REF: Citacion notificaciéon “requerimiento de explicaciones
N° de fecha " O decisidn proceso
Sirvase comparecer a este Despacho ubicado en la piso dentro

de los cinco (5) dias siguientes al recibo de esta comunicacién con el fin de notificarse
personalmente del contenido del requerimiento de explicaciones de la referencia.

Se le hace saber que de no comparecer oportunamente se dara aplicacion a lo estipulado en
el articulo 69 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Cordialmente.

Nombre y firma Director Sectorial, Director de Reaccion Inmediata, Director de Estudios de
Economia y Politica Publica, Director de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

Proyecto:
Revisoé:
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ANEXO N° 4

ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL DEL REQUERIMIENTO DE EXPLICACION

En Bogota D.C., a los dias del mes de del afio
, se hizo presente en la Dependencia XX de la Contraloria de

Bogota D.C. sefior identificado con cédula de ciudadania N°

expedida en con el fin de notificarse personalmente, del requerimiento de

explicaciones N° proferido por la Dependencia XX el dia

( ) del mes de del afio por el cual

Se hace entrega gratuita al notificado de la copia integra y auténtica del acto administrativo
en ( ) folios.

Firma NOTIFICADO Firma NOTIFICADOR
Nombre NOTIFICADO Nombre NOTIFICADOR
Cargo NOTIFICADO Cargo NOTIFICADOR
Revst:
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ANEXO N° 5
AVISO

El Director Sectorial, Director de Reaccién Inmediata, Director de Estudios de Economia y
Politica Publica, Director de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, con fundamento
en lo dispuesto en el articulo 69 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo AVISA al sefior , identificado con cédula
de ciudadania numero de , que este Despacho profirio
requerimiento de explicaciones N° | por (describir la situacion que dio pie al
requerimiento), 6 Resolucion N° _ de fecha contra el cual no procede ningun

recurso 6 proceden los recursos de reposicion o apelacion los cuales deberan interponerse
por escrito en la diligencia de notificacion personal 6 dentro de los 10 dias siguientes a ella o
a la notificacion por aviso 6 al vencimiento del término de publicacion segun el caso.

Es de advertir que la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la
entrega del aviso.

Para todos los efectos se fija el presente aviso en la cartelera de este Despacho por el
término de cinco (5) dias. Hoy dd/mm/aa.

Nombre, Firma y cargo del Secretario Ad-hoc

Siendo las del dia se desfija el presente aviso.

Nombre, Firma y cargo del Secretario Ad-hoc

NOTA: en caso de no efectuarse la notificacion personal al cabo de los 5 dias del envio de la
citacion, esta se hara por medio de aviso que se remitira a la direccion, al nimero de fax o al
correo electronico que figure en el expediente, acompafiado de copia integra del acto
administrativo.
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ANEXO N° 6

CONSTANCIA DE NO PRESENTACION DE DESCARGOS

Bogota D.C.,

En la fecha, se deja constancia en el expediente, que una vez notificado debidamente al
sefior , con cargo , el requerimiento de explicaciones N°

de fecha y una vez transcurrido el tiempo establecido para presentar
descargos, no lo hizo en oportunidad, razén por la cual se seguira el curso del proceso con
los elementos probatorios que se logren allegar.

Firmado

Cargo

Nombre
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ANEXO N° 7

AUTO DE PRUEBAS N° de fecha

El suscrito Director Sectorial, Director de Reaccion Inmediata, Director de Estudios de
Economia y Politica Publica, Director de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva, de
la Contraloria de Bogota D.C., en uso de las atribuciones contenidas en la Resoluciéon
Reglamentaria (vigente a la fecha), por la cual se adopta el Tramite Administrativo
Sancionatorio Fiscal y considerando:

HECHO 1.

HECHO 2:

HECHO 3:

RESUELVE:

I. PRIMERO: Abrir el proceso a pruebas

II. SEGUNDO: Practicar las pruebas que se enuncian a continuacion:

& DOCUMENTALES:

& TESTIMONIALES:
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TERCERO: Comisionar a con cargo , funcionario
adscrito a la Dependencia XX, para que en el término de dias, contados a partir de

la fecha de notificacion de la presente comision, se sirva practicar las pruebas enunciadas
precedentemente.

El funcionario comisionado debera presentar el informe al final de la comisién, con sus
respectivos soportes.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE (Si decreta pruebas)

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE (Si niega parcial o totalmente las pruebas)

Nombre del Director

Firma

Se hace entrega de folios

Firma funcionario que recibe N° de folios Fecha

En la fecha notifique al sefior de la comision para practicar las

pruebas decretadas en el presente auto.

Secretaria ad-hoc
Nombre y firma
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ANEXO N° 8

NOTIFICACION POR ESTADO

N° RADICACION ENTIDAD IMPLICADO PROVIDENCIA FECHA
Hoy de de dos mil (20_) se fija a las a.m. y se desfija a las
p.m.
Secretaria
Nombre
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ANEXO N° 9
RESOLUCION N° de "Por la cual se im pone sancion de multa”

El Director Sectorial, Director de Reaccién Inmediata, Director de Estudios de Economia y
Politica Publica, Director de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, de la Contraloria
de Bogota D.C., en ejercicio de la competencia atribuida en la Constitucion Politica, Art. 268,
numeral 5y Art. 272; Articulo 101 de la ley 42 de 1993, Ley 1437 de 2011, Ley 1474 de 2011
(segun el caso) y Resolucion Reglamentaria (vigente a la fecha), por la cual se adopta el
Tramite Administrativo Sancionatorio Fiscal expedido por la Contraloria de Bogota, .

CONSIDERANDO

CONCLUSIONES DEL DESPACHO:

Por lo anteriormente expuesto este despacho,

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Imponer sancion de multa a (nombre), identificado (a) con la cédula
de ciudadania N° expedida en , en calidad de (cargo), en cuantia
de (% ) PESOS M/CTE., de conformidad con lo

expuesto en la parte motiva de la presente providencia.

ARTICULO SEGUNDO: Notificar el contenido de la presente resolucion a (hombre), de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 66 y siguientes del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO TERCERO: Advertir al interesado que contra la presente resolucién, proceden
los recursos de reposicion y en subsidio de apelacién, los cuales deberan ser interpuestos
personalmente y por escrito debidamente fundamentado ante este Despacho o el del
superior inmediato en la diligencia de notificacién personal o dentro de los diez (10) dias
siguientes a ella, o a la natificacién por aviso o al vencimiento de término de publicacion
segun el caso.
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ARTICULO CUARTO: Una vez ejecutoriada la presente resolucion, el pago debera
realizarse en la Tesoreria de la Contraloria de Bogota, D.C., dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a su ejecutoria.

ARTICULO QUINTO: Ejecutoriada la presente Resolucion presta mérito ejecutivo por
Jurisdiccién Coactiva.

ARTICULO SEXTO: Enviar copia del presente acto administrativo una vez se encuentre
ejecutoriado a la Tesoreria de la Contraloria de Bogoté, D.C.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Firma Director

Nombre Director

Proyecto:
Reviso:

Nota: Este Anexo constituye un _modelo y el acto administrativo que ponga fin al proceso
administrativo sancionatorio fiscal debera contener:

a. Dependencia competente, fecha y nimero.

b. Nombre y apellidos completos del investigado, documento de identidad y la calidad que ostentaba
al momento de producirse la conducta sancionable

c. Determinacion de la conducta imputada y de las condiciones de tiempo, modo y lugar en que se
desarrollo, sefialando las normas de caracter general o particular que se estiman transgredidas.

d. Relacion detallada de las pruebas legal y oportunamente allegadas al proceso.

e. Valoracion de las pruebas y argumentos expuestos por el investigado.

f. Analisis de la conducta que genera la posible sancién, determinando si actué a titulo de dolo o culpa
g. Determinacion de la sancién que procede imponer, identificando las disposiciones legales y
reglamentarias en que se encuentra descrita.

h. Determinacidn de los elementos que sirven de fundamento para dosificar la sanciéon que se impone
o de las circunstancias que permitan archivar las diligencias.

i. Informacién acerca de los recursos que proceden contra la decisién adoptada, indicando el término
dentro del cual deben interponerse.

j- Indicacién de las autoridades a las cuales deba remitirse copia de la decisién una vez se encuentre
debidamente ejecutoriada, cuando la naturaleza de la decisién lo amerite.
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ANEXO N° 10

DILIGENCIA DE NOTIFICACION DE LA RESOLUCION QUE IMP ONE SANCION

En Bogota D.C., a los () dias del mes de del afo
(), se hizo presente en la Dependencia XX de la Contraloria de

Bogota, el sefior , identificado con la C.C. N°

expedida en con el fin de notificarse personalmente del contenido de

la resolucion N° proferida por este Despacho el dia del mes

de del afo . Se le hace saber al requerido que contra la

presente resolucién proceden los siguientes recursos.

( ) Reposicion ante el mismo funcionario que tomo la decision para que la
aclare, modifique o revoque.

( ) Apelacion, para ante el inmediato superior administrativo, con el mismo
propésito.

De los recursos de reposicion y apelacion habra de hacerse uso, por escrito, en la diligencia
de notificacion personal, o dentro de los diez (10) dias siguientes a ella, o a la desfijacion del
aviso, o la publicacion, segun el caso,

Se hace entrega gratuita al notificado de la copia integra y auténtica del acto administrativo
en ( ) folios.

Firma NOTIFICADO Firma NOTIFICADOR
Nombre NOTIFICADO Nombre NOTIFICADOR
Proyecto:

Revisoé:
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ANEXO N° 11
AUTO N° de

"Por el cual se archiva un requerimiento”

El Director Sectorial, Director de Reaccién Inmediata, Director de Estudios de Economia y
Politica Publica, Director de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, de la Contraloria
de Bogota D.C, en uso de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias vy,

CONSIDERANDO

ARGUMENTOS DEL REQUERIDO

Enunciar los descargos y las nuevas pruebas que se lleven a cabo

CONCLUSIONES DEL DESPACHO

Incluir todas las consideraciones de acuerdo con los criterios que justifican el archivo

RESUELVE:

PRIMERO:
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SEGUNDO:
TERCERO:

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Firma Director

Nombre Director

Proyecto:

Revisé:
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ANEXO N° 12

ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL DEL “AUTO POR EL CUAL SE ARCHIVA EL
REQUERIMIENTO DE EXPLICACIONES”

En Bogota D.C., a los dias del mes de del afio
, se hizo presente en la Dependencia XX de la Contraloria de

Bogota D.C. sefior identificado con cédula de ciudadania N°
expedida en con el fin de notificarse personalmente, del auto de archivo del
requerimiento de explicaciones N° proferido por la Dependencia XX el dia
() del mes de del afio por el cual

Se hace entrega gratuita al notificado de la copia integra y auténtica del acto administrativo
en ( ) folios.

Firma NOTIFICADO Firma NOTIFICADOR
Nombre NOTIFICADO Nombre NOTIFICADOR
Cargo NOTIFICADO Cargo NOTIFICADOR
Proyecto:

Revis6:
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En Bogota D.C., a los ( ) dias del mes de

ANEXO N° 13

PRESENTACION PERSONAL

del afo

(200), se hizo presente (nombre), identificado (a) con la cédula de ciudadania

NO

de

, con el fin de presentar personalmente recurso de

(reposiciéon o apelacion segun sea el caso) en contra de la resolucion que impone sancién

de multa dentro del requerimiento de explicaciones N°

Present6 original en

() folios, con y/o sin

de fecha

anexos.

Nombre, cargo y firma de la persona ante quien se hace la presentacion personal

El implicado:

Nombre:
C.C. N°

Proyecto:

Revisoé:

NOTA: Los escritos de interposicién de recursos no requeriran presentacion personal si
quien lo presenta ya ha sido reconocido en la actuacion.
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ANEXO N° 14
RESOLUCION Ne de fecha

"Por el cual se decide un recurso de reposicion”

El Director Sectorial, Director de Reaccién Inmediata, Director de Estudios de Economia y
Politica Publica, Director de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccidon Coactiva, de la Contraloria
de Bogota D.C, en uso de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias procede
a decidir el recurso de reposicion impetrado por el sefior , identificado con
cédula de ciudadania de con base en los siguientes argumentos:
(relacién de los argumentos del recurrente)

CONCLUSIONES DEL DESPACHO:

(Se debe desvirtuar uno a uno los argumentos del
recurrente)

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Confirmar o revocar en todas y cada una de sus partes la resolucion
N° del _ de de 200__, mediante la cual la Dependencia XX de la
Contraloria de Bogota D.C. sancion6 a (nombre completo), identificado con la cédula de
ciudadania N° de , en su calidad de (cargo), de conformidad

con lo expuesto en la parte motiva de este proveido.
ARTICULO SEGUNDO: Conceder el recurso de apelacién ante el Sefior Contralor,

interpuesto subsidiariamente al de reposicion, en consecuencia enviar el expediente con
todos sus anexos al Despacho del mismo, una vez notificada esta resolucion.
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ARTICULO TERCERO: La presente providencia debe notificarse personalmente a (nombre),

identificado (a) con la cédula de ciudadania N°

de

, conforme

con lo dispuesto en el articulo 67 del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Firma Director

Nombre Director

Proyecto:

Revisé:
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ANEXO N° 15

ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL DE LA RESOLUCION POR LA CUAL SE DECIDE
UN RECURSO DE REPOSICION

En Bogota D.C., a los () dias del mes de del afo
(), se hizo presente en las instalaciones de la Dependencia XX de
la Contraloria de Bogota D.C., el sefior identificado con cédula de
ciudadania nimero de , con el propésito de notificarse de la
resoluciéon N° del de de 200, por medio de la cual se resolvio el
recurso de reposicion por él interpuesto. En tal virtud se le hace entrega gratuita al notificado
de la copia integra y auténtica del acto administrativo en ( ) folios.

Se le hace saber al recurrente que se concedié el recurso de apelacién ante el Contralor
Auxiliar o Contralor de Bogota segun sea el caso (esto si interpone reposicion y en subsidio
apelacion)

Firma NOTIFICADO Firma NOTIFICADOR

Nombre NOTIFICADO Nombre NOTIFICADOR

Cargo NOTIFICADO

N° C.C. NOTIFICADO
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ANEXO N° 16
RESOLUCION Ne de fecha

"Por la cual se decide un recurso de apelacion”

El CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias, en especial las
gue le confieren los articulos 268 y 272 de la Constituciéon Politica, la Ley 42 de 1993, La Ley
1437 de 2011 y la Ley 1474 de 2011 (segun el caso) y la Resolucién Reglamentaria N°
(vigente a la fecha), por la cual se adopta el Tramite Administrativo Sancionatorio Fiscal v,.

CONSIDERANDO

Corresponde a este Despacho decidir el recurso de apelacién interpuesto por (nombre) (en
mayusculas y negrilla), identificado con la cédula de ciudadania N° , de ,
en su calidad de (cargo que desempefa), contra la resolucion N° (se cita el acto
administrativo sancionatorio), proferida por la Dependencia XX de la Contraloria de Bogota
D.C., quien lo sancion6 con multa en cuantia de (se cita la suma en letras y numeros, en
mayusculas) M/CTE.

ANTECEDENTES

ARGUMENTOS DEL RECURRENTE (Se hace un breve resumen de cada uno de los
argumentos esgrimidos por la parte recurrente, y posteriormente desvirtuarlos o aceptarlos)

CONCLUSIONES DEL DESPACHO
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: - Confirmar, revocar o modificar la resolucion N° del

de de 200__ , en todas y cada una de sus partes la resolucion mediante la cual la
Dependencia XX de la Contraloria de Bogota D.C. sancioné a (nombre) , identificado (a) con
la cédula de ciudadania  N° de , en su calidad de
, de conformidad con lo expuesto en la

parte motiva de este proveido.

ARTICULO SEGUNDO: Notificar personalmente el contenido de la presente Resolucién, al
(nombre), conforme a lo preceptuado en el articulo 67 el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO TERCERO: Contra la presente Resolucion, no procede recurso alguno,
guedando asi agotada la via gubernativa.

ARTICULO CUARTO: Devolver el presente proceso a la Dependencia de origen, para lo de
Su competencia.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los

Contralor

Proyecto:

(Nombre completo del profesional y el cargo)

Reviso:

(Nombre completo del Jefe Oficina Asesora Juridica)
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ANEXO N° 17

CONSTANCIA DE EJECUTORIAY FIRMEZA

RESOLUCION N° DE

FECHA

Por encontrarse agotados los términos para interponer los recursos de ley contra la

Resolucion N°

de fecha xx, proferida por la Dependencia XXX de la Contraloria de

Bogota D.C., sin que se hubiesen interpuesto o por expresa renuncia a ellos, la misma queda
ejecutoriada, conforme a lo dispuesto por el articulo 87 del Cdédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Proyecté:

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Reviso6:

Firma y cargo
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8. CONTROL DE CAMBIOS

) N° DEL ACTO
VERSION ADMINISTRATIVO QUE LO NATURALEZA DEL, CAl
ADOPTAY FECHA
Se cambia el Proceso Admin Sancionatofig
en la Resoluciéon Reglamentay /03 debido a:
1.0 RR 4 Feb-6/03 Se adicionan algunas
Se incluyen los form
onatorio
En numeral 6 “A del anexo No. 4 relacionado
20 RR 30 May-21/03 con D|[|9(e”r1C|a de rsonal del Requerimiento de
plicacion”.
refacionado con “Diligencia de Notificacion
one la Sancion”.
bia de version.
2.0 RR48S ficaron la actividades de la 11 a la 22, redefiniendo
s y registros de la Descripcion del Procedimiento.
de version.
mbia de versién.
Se modifica el objetivo y la base legal al Acuerdo 361 de 2009.
En registros se elimina Acto Administrativo.

En la definicibn de competencia se incluye al Grupo de
Investigaciones Forense la labor de imponer sanciones a los sujetos
de vigilancia y control fiscal.

Se modifica el nombre del GAE por GUIFO.

Se incluye como registro de las actividad 11 el Auto.

Se modifica el anexo No 1, 10 y 15 al incluir en la base legal el
Acuerdo 361 de 2009.

Se establecen puntos de control.

5.0

RR 29 Nov-3/09

Cambia de version.

Se modificé el nombre del GUIFO por Grupo Especial de Apoyo y
Fiscalizacion - GAF

Pagina 34 de 35



anramirez
Sello

anramirez
Imagen colocada


©)

PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR

Pagina: Pagina 35 de 35
Cdbdigo documento:04016

CQNTRALQRIA PROCESO ADMINISTRATIVO Codigo formato:
DE BOGOTA, D.C. SANCIONATORIO FISCAL _
Version: 8.0
N° DEL ACTO
VERSION ADMINISTRATIVO QUE LO NATURALEZA DEL CAMBIG
ADOPTAY FECHA
El procedimiento cambia de version.
Se actualiza el normograma. cluye:
articulo 109, numeral 5°y 37 de 20
expide el Cdédigo de Pr
6.0 RR 7 Mar-31/11 Contencioso Administra
Descripcion del P,
al Director de
ajustan las
Ley 1437 d
R.R. 033 de Dicie
7.0 201 _ .-
ablecido en la Ley 1437 de 2011 *“Codigo de
Administrativo 'y de los Contencioso
strativo” y Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan
orientadas a fortalecer los mecanismos de
cion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y
ctividad del control de la gestion publica”.
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