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1. OBJETIVO:

Estandarizar el conjunto de actividades que permita adelantar procesos administrativos
sancionatorios fiscales a los servidores publicos de la administracion distrital, particular o
institucion que maneje fondas o bienes de Bogota D.C., que ha obrado en contravia de lo
estipulado en el articulo 9 de la Ley 42 de 1993, o que se rehdse a suministrar informacion
(art.51 Ley 1437 de 2011) u obstaculice las investigaciones y actuaciones que adelante la
Contraloria de Bogota, D.C. Asi como los contratistas, interventores y particulares que
participen, determinen, coadyuven colaboren, conozcan o hayan conocido hechos objeto de
investigacion y a los comerciantes que se nieguen a suministrar informacioén, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 114 de la Ley 1474 de 2011.

2. ALCANCE:

Inicia con la comunicacién al superior jerarquico de la ocurrencia de un hecho que pueda
generar el inicio de una actuacién administrativa sancionatoria fiscal y termina con la entrega
del expediente del proceso administrativo sancionatorio fiscal en la Direccion, una vez sean
culminadas todas las actuaciones.

3. BASE LEGAL:

Para adelantar el proceso administrativo sancionatorio fiscal, la Contraloria de Bogota D.C. se
encuentra amparada bajo la siguiente normatividad:

TIPO DE

NORMA FECHA DESCRIPCION
Constltymon 7-Jul-1991 Articulo 268 numerales 4 y 5
Politica

Decreto Ley
1421

Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santa Fe de

21-jul-1993 Bogota.
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Ley 42 26-Ene-1993 | Sobre la organizacién de control fiscal financiero y los organismos que lo ejercen.

Ena. Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Ley 1437 18-Ene-2011 Contencioso Administrativo. Articulos 47 a 52.y 67 a 92.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
Ley 1474 12-jul-07/2011 | prevencion, investigacion y sanciéon de actos de corrupcién y la efectividad del
control de la gestién publica. Articulo 114.

Ley 1564 12-ul-2012 (F;.or medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras
isposiciones.

Acuerdo Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
. . Contraloria de Bogot4, D.C., se modifica su estructura organica e interna, se fijan
Distrital 21-dic-2016 . ? o .
658 funmon_es dg sus dependencias, se modifica la planta de personal, y se dictan
otras disposiciones.

%ﬁgﬁﬁiﬁ’ 58-mar-2017 Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo No. 658 del 21 de diciembre de
664 2016. Articulos 3;9; 27;29 y 47.

4. DEFINICIONES:
Auto. Acto administrativo en el cual se plasma la decision de una autoridad administrativa.

Amonestacion. Es una exhortacion escrita dirigida al servidor publico o particular que maneje
fondos o bienes publicos del Distrito Capital para poner en su conocimiento que ha incurrido
en una de las causales presentes en la ley y reglamentos.

Auto de apertura y formulacion de cargos. Es el acto de tramite por medio del cual la
Contraloria de Bogota D.C. da inicio al proceso administrativo sancionatorio fiscal y formula
cargos al servidor publico o al particular que maneje fondos o bienes publicos, o que sin ser
gestor fiscal no atienda los requerimientos que le formule la Entidad, en ejercicio de sus
funciones.

Caducidad de la facultad sancionadora fiscal. Término que tiene la Contraloria de Bogota
D.C., para imponer sancion administrativa fiscal, establecido, en tres (3) afos a partir de
ocurrido el hecho, la conducta u omisién que pueden ocasionarla.

Competencia. Facultad constitucional, legal y/o reglamentaria, de la cual goza el Contralor
Distrital, los Directores Técnicos de Fiscalizacion, de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva, de Reaccion Inmediata y de Economia y Politicas Publicas Finanzas para imponer
sanciones a los servidores publicos o particulares que manejen o administren fondos, bienes o
recursos publicos del Distrito Capital.

Decision. Acto por el cual el funcionario competente, adopta una determinacion que de
acuerdo con las circunstancias demostradas dentro del plenario proceda aplicar.

Ejecutoria. Firmeza de la decision.

Multa. Es la sancién pecuniaria que se impone a los servidores publicos y a los particulares
que manejen fondos o bienes del Distrito Capital o que sin ser gestores fiscales no atiendan


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=67734
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los requerimientos que les haga la Contraloria de Bogota D.C., y que sirvan de prueba en las
investigaciones que ella adelante.

Notificacion. Acto por el cual se da a conocer a una persona, determinado acto juridico
realizado o a realizarse. Existen varias formas de notificacion, por ejemplo: notificacion
personal, notificacién por aviso, notificacion por conducta concluyente, entre otros.

Obligacion Fiscal. Es el conjunto de deberes establecidos en la Constitucién Politica, en las
leyes u otras normas juridicas, que tienen por objeto regular los recaudos o percepciones,
conservaciones, adquisiciones, enajenaciones, gastos, explotaciones, inversiones o
disposiciones realizadas con cargo a recursos o bienes Distritales y garantizar su proteccion.

Proceso administrativo sancionatorio fiscal. Es el conjunto de actuaciones administrativas
que adelanta la Contraloria de Bogota D.C., con el fin de facilitar el ejercicio de Investigaciones
fiscales y de la vigilancia fiscal, e impulsar el correcto y oportuno cumplimiento de ciertas
obligaciones que permiten el adecuado, transparente y eficiente control fiscal. Con este
proceso no se pretende resarcir, ni reparar el dafo, sino se busca un medio conminatorio que
se fundamenta en el poder correccional del Estado.

Prueba de oficio. Medio probatorio que decreta y recauda el funcionario ejecutor que
considere conducentes y pertinentes para soportar la decision sin necesidad de ser solicitada
por el implicado.

Prueba de parte. Medio probatorio que solicita o allega el implicado y que debe ser valorado
por el funcionario ejecutor.

Recurso. Es la oportunidad procesal que tiene el implicado para controvertir la decision que
se adopte dentro del proceso sancionatorio fiscal, entre ellos estan: recurso de reposicién, de
apelaciéon y de queja. A través del ejercicio de los recursos culmina la actuaciéon en sede
administrativa y ellos son medios que ofrece la Constitucion Politica y la Ley, como mecanismo
de defensa del implicado en aras a la observancia de la garantia constitucional del debido
proceso.

Términos. Lapso que permite ejercer derechos a los implicados y expedir actuaciones a los
ejecutores del proceso.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR TECNICO, Observacion:
GERENTE, ASESOR O Remitirse al Anexo 1 “Instructivo para el
PROFESIONAL Desarrollo del proceso administrativo
(DIRECCION SECTORIAL | Informar por escrito de manera sancionatorio fiscal en la Contraloria de
DE FISCALIZACION, inmediata a su superior jerarquico, | Comunicacién | Bogot4, D.C.”
REA@E%%%\‘O'\':EDD'IEATA el conocimiento de la ocurrencia de que informa
1 DIRECCIONDE | un hecho que pueda generar el | presunto hecho
ESTUDIOS DE ECONOMIA | inicio de una actuacién sancionable
Y POLITICA PUBLICA, administrativa sancionatoria fiscal, (PGD-07-02)
DIRECCION DE allegando los soportes pertinentes.
RESPONSABILIDAD
FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA)
Observacion:
DIRECTOR TECNICO Solicitud deinicio | Es potestativo el adelantamiento de
(DIRECCION SECTORIAL de averiguaciéon | averiguaciones preliminares, cuyos
DE FISCALIZACION, . . preliminar resultados se  comunicaran  al
DIRECCION DE Ordena adslantar 2§ggiguaciones (si aplica) interesado, a partir de la valoracion que
REACCION INMEDIATA, | preliminares, si fuere del caso, y (PGD-07-02) se realice
5 DIRECCIONDE | comunica < los  resultados al '
ESJ‘;B'S%SE ESSSSMA interesagg Resultados de | Punto de Control:
DIRECCION DE averiguacioén El tramite de la Comunicaciéon Oficial
RESPONSABILIDAD presentados al | Externa se debe realizar conforme al
FISCAL Y JURISDICCION interesado procedimiento para el envio de
COACTIVA) (si aplica) comunicaciones oficiales externas.
(Doc. Externo)
SUBDIRECTOR TECNICO,
GERENTE, ASESOR O
PROFESIONAL
(DIRECCION SECTORIAL,
DIRECCION DE
REACCION INMEDIATA, - | Proyecta memorandos y/o
3 DIRECCIONDE | comunicaciones pertinentes de la
ESTUDIOS DE ECONOMIA | gctividad 2
Y POLITICA PUBLICA,
DIRECCION DE
RESPONSABILIDAD
FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA)
Observacion:
SUBDIRECTOR TECNICO, o L Si el Director conoce de la ocurrencia
GERENTE, ASESOR | Solicita a su superior jerarquico el de cualquiera de las causales previstas
(DIRECCION SECTORIAL | inicio del proceso administrativo ion vi
DE FISCALIZACION, sancionatorio fiscal, cuando se Solicitud de ggnle}ulge;/rc; li?nE)eosn();ﬁ;%ns\grg]ggtﬁésng
DIRECCION DE tenga  conocimiento de la | apertura proceso 5 s
REACCION INMEDIATA . : . - amonestacion, llamado de atencion y
4 DIRECCION DE | ocurrencia de. cualquiera de las admlplstratlyo multa, conforme en resultados de
ESTUDIOS DE ECONOMIA | Causales previstas en la ley o la sancionatorio | gyeriguaciones preliminares, inicia el
Y POLITICA PUBLICA, resolucion vigente, que den lugar a (si aplica) proceso segin lo indicado en la

DIRECCION DE
RESPONSABILIDAD
FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA)

imponer las  sanciones de
amonestacién, llamado de atencién
y multa.

(PVCGF-10-02)

actividad 5
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUg;ggRDvi%?o'\ngso o
. . L Observacion:
_D|||gen0|a : Declara0|or_1 de Declaracién de | El auto de apertura y formulacion de
independencia y conflicto de . de tramit d
Intereses (del procedimiento para Indepeqdenmay CaEomeRaL acto de ramite que da
i - . Conflicto de inicio al proceso administrativo
DIRECTOR TECNICO | adelantar auditorfa de regularidad), Intereses sancionatorio fiscal, contra el cual no
(DIRECCION SECTORIAL | en el cual se declara expresamente PVCGF-04-04 rocede recurso alauno
DE FISCALIZACION, que se mantiene la independencia ( ) | procede rec guno.
DIRECCION DE respecto del proceso administrativo .
REACCION INMEDIATA, | sancionatorio fiscal. Auto de apertura | Punto de control:
DIRECCIONDE y formulaciéon de | Verifica que el Auto de Apertura y
5 ESTUDIOS DE ECONOMIA | | . . L . r Formulacion de Cargos contenga
Y POLITICA PUBLICA, | Inicla  proceso  — administrativo (Pvgégﬁso-os) como minimo, Jos  aspectos
DIRECCION DE sancionatorio fiscal. contemplados en la nota del Anexo 3.
RESPONSABILIDAD . Gitacién
FISCAL Y JURISDICCION | Suscribe el auto de apertura 'y I . I .
COACTIVA) formulacién de cargos. notificacion El envio _de la cﬁaglon se hara dentro
personal del auto | de los cinco (5) dias siguientes a la
Elabora y remite citacion al P?/%%p;?lérg4 expedicién del acto.
requerido para que comparezca a ( Yl
notificarse
Punto de Control:
A_c_ta d?, La notificacion se realizard acorde con
notificacion lo establecido en los articulos 67 y
personal del auto | g jientes del Codigo de Procedimiento
de aperturay | aAgministrativo y de lo Contencioso
formulacion de Administrativo.
cargos
SEEEEL’S’E'S 'IDf LA | Notifica personalmente o por aviso | (PVCGF-10-05)
6 FUNCIONARI% QSE al implica}go del auto de apertura y )
HAGA SUS VEGES formulacion de cargos. 6
Aviso del auto de
apertura 'y
formulacion de
cargos (si aplica)
(PVCGF-10-06)
Punto de control:
Los servidores publicos o particulares
Descargos vinculados a un proceso administrativo
(documento | sancionatorio fiscal, podran responder
) externo) por escrito a cada uno de los cargos
SECRETARIODE LA | Recepciona el documento de ) que se le imputa y aportar o pedir las
7 DEPENDENCIA O descargos en tiempo o deja ¢} pruebas que acrediten sus descargos,

FUNCIONARIO QUE
HAGA SUS VECES

constancia escrita de la
presentacion de descargos.

no

Constancia de no
presentacion de
descargos
(PVCGF-10-07)

para lo cual contaran con el término de
quince (15) dias habiles siguientes a la
notificacion del Auto de Apertura y
Formulacién de Cargos.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Peticion de Punto de control:
practica de La practica de las pruebas sera
pruebas decretada dentro de los cinco (5) dias
(si aplica) habiles siguientes al vencimiento del
(Documento término para presentar los descargos al
Externo Auto de Apertura y Formulacién de
Cargos.
Auto de pruebas
(PVCGF-10-08) |Las pruebas se practicaran en un
periodo maximo de ftreinta (30) dias.
Notificaciéon por | Cuando sean tres (3) o mas
estado del auto | investigados o se deban practicar en el
que decreta exterior el término probatorio podra ser
pruebas hasta de sesenta (60) dias.
(PVCGF-10-09)
Suscribe Auto de tramite que AS|gnaC|_on de
sefala el periodo probatorio, funmoparlo para
decreta la practica-de las pruebas, la practica de
de oficio o a peticiéon de parte, p_rueb_as
contra el cual no procede recurso (si aplica)
alguno. Notifica por Estado (PGD-07-02)
DIRECTOR TECNICO | Si es necesario, asigna mediante Auto que niega la
(DIRECCION SECTORIAL | memorando a un funcionario del practica de
DE FISCALIZACION, | nivel profesional para la practica de pruebas
DIRECCION DE las pruebas. (si aplica)
REACCION INMEDIATA,
8 DIRECCION DE o Notificacién
ECOE%WE?E(?LE[“CA Suscribe Auto que niega la practica persona! del ?uto
PUBLICA, DIRECCION DE | de las pruebas, contra el cual que niega 1a
RESPONSABILIDAD | proceden los recursos de reposicion practica de
FISCAL Y JURISDICCION | y apelacién. Notifica por Estado. pruebas
COACTIVA) (si aplica)
Deja constancia escrita en el 6

expediente de que el implicado
conocia la iniciacion del proceso
sancionatorio en su contra; en caso
que no se presenten explicaciones
ni se alleguen pruebas dentro del
plazo concedido.

Aviso del auto
que niega la
préactica de
pruebas
(si aplica)
(PVCGF-10-06)

Recurso de
reposicion
contra auto que
niega practica
de pruebas (si
aplica)

Recurso de
apelacion contra
auto que niega
practica de
pruebas (si
aplica)




7~

CONTRALOR(A
B BOGOTA D.C

PROCEDIMIENTO PARA

ADELANTAR

PROCESO ADMINISTRATIVO

Cédigo formato: PGD-02-05
Versién: 11.0

Cédigo documento: PVCGF-10
Version: 10.0

SANCIONATORIO FISCAL Pagina 7 de 50
PUNTOS DE CONTROL/
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTR
SPONS c GISTROS OBSERVACIONES
DIRECTOR TECNICO
PROFESIONAL .
(DIRECCION SECTORIAL Pupigisontrol: .
DE FISCALIZACION, Pruebas Seréan adr’r_nsnbles todos Iqs.medlos de
DIRECCION DE (si aplica) prueba sefialados en el Cédigo General
REACCION INMEDIATA, | Efectua la practica de pruebas, de P del Proceso, y serdn rechazadas
9 DIRECCIONDE  |acuerdo con la asignacion Auto que rechaza mediante auto de manera motivada las
ESTUDIOS DE ECONOMIA | realizada por servidor competente. N inconducentes, impertinentes y
Y POLITICA PUBLICA pruebas 4
A J - superfluas _y no se atenderan las
DIRECCION DE (i) practicadas ilegalmente
RESPONSABILIDAD :
FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA)
DIRECTOR TECNICO | Expide Auto que corre traslado al reégact)ai?gi de
(DIRECCION SECTORIAL | investigado por diez (10) dias para P aleqatos
DEDTlquECCACLIgQCDlgN, que presente los  alegatos 9
REACCION INMEDIATA, L?iﬁi%'r\fgs’ vencido el - periodo Notificacién por
10 DIRECCION DE ' estado del auto
ESTUDIOS DE ECONOMIA -
Y POLITICA PUBLICA, Notifica por estado. par:lggea?c?:tar
DIRECCION DE 10-
RESPONSABILIDAD (PVCGF-10-09)
FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA) Alegatos
(si aplica)
Resolucion que
X Expide Resolucion que decide el | impone sancion | Punto de control:
D?A%%%Tgﬁ STEECCT'\ggﬁ\L proceso administrativo de multa El acto administrativo que ponga fin al
( DE FISCALIZACION sancionatorio fiscal, imponiendo (PVCGF-10-10) | proceso administrativo sancionatorio
DIRECCION DE sancion al implicado fiscal debera contener como minimo lo
REACCION INMEDIATA, | O 6 establecido en el articulo 49 del
11 DIRECCIONDE | Auto archivando el proceso. CPACA y la nota del anexo 9.
ESTUDIOS DE ECONOMIA Auto por el cual
Y POLITICA PUBLICA," | Dentro de los treinta (30) dias se archiva el El tramite de la  Resolucién
REDSIE(E)ﬁgIISEJE!\IILIIDDEAD siguientes a la presentacion de los proceso correspondiente se debe realizar
FISCAL Y JURISDICCION alegatos o al vencimiento del administrativo | conforme al procedimiento para la
COACTIVA) término concedido para el efecto si sancionatorio | elaboracién y control de resoluciones
no se presentan. fiscal ordinarias vigente.
(PVCGF-10-12)
DIRECTOR TECNICO
(DIRECCION SECTORIAL
DE FISCALIZACION,
DIRECCION DE Citacié
REACCION INMEDIATA, | E|ahora y remite citacion al itacion
12 DIRECCION DE implicado para que comparezca a notificacion
ESTUDIOS DE ECONOMIA Personal

Y POLITICA PUBLICA,
DIRECCION DE
RESPONSABILIDAD
FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA)

notificarse del acto administrativo.

(PVCGF-10-04)
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Notificacién de la
resolucién que
impone sancién
de multa
(PVCGF-10-11)
o}
Aviso de la
_resolucmn 9U€ | punto de control:
Notifica personalmente o por aviso, |mpgne sallrmon
%'E%FEEIBAER’\%RE%\ al implicado o a su apoderado del (S?;nﬁc:) La notificacion se realizara acorde con
13 FUNCIONARIO QUE acto administrativo decisorio del P lo establecido en los articulos 67 y
HAGA SUS VECES proceso administrativo Acta de siguientes del Codigo de
sancionatorio fiscal. Hotificacion Procedimiento A(jrr)inist!’ativo y de lo
pérsonal del Auto Contencioso Administrativo.
de archivo
(si aplica)
(PVCGF-10-13)
o
Aviso del auto de
archivo
(si aplica)
Recurso de
reposicién contra
auto de archivo | Observacion:
(si aplica) Los recursos de reposicion y apelacion
deberan interponerse por escrito en la
Recepciona el escrito que contiene Citacion diligencia de notificacion personal o
el recurso interpuesto por el notificacion dentro de los diez (10) dias siguientes
sancionado o su apoderado Personal a ella, o a la notificacién por aviso o al
14 SECRETARIO DE LA | reconocido en la actuacion. (PVCGF-10-04) | vencimiento del término de publicacion

DEPENDENCIA

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

Presentacion
personal del
apoderado no
reconocido
(si aplica)
(PVCGF-10-14)

segin el caso; con la expresion
concreta de los motivos de la
inconformidad, indicando el nombre y
direcciéon del recurrente, asi como la
direcciéon electronica si desea ser
notificado por este medio y las pruebas
que se pretenden hacer valer.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observacion:
El tramite para resolver los recursos
sera el consagrado en los articulos 74
y siguientes del CPACA.
Debe tenerse en cuenta que los actos
i que los resuelven, deben ser decididos
DIRECTOR TECNICO 4 en un término de un (1) afio contado a
(DIRECCION SECTORIAL | Siscribe  la Resolucion  que dsgfj‘;":]‘;"’rg Jue | partir. de fa debida y oportuna
DIRECCION DE ’ resuelve recurso de reposicion, ddEro T |nterp05|0|qn, so pena de la pérdida de
REACCION INMEDIATA, |reponiendo o confirmando la (PVCGF-10-15) competencia.
15 DIRECCION DE decision inicial. o
ESTUDIOS DE o Los recursos que no sean decididos en
ECONOMIA Y POLITICA | Elabora y remite citacion al Cif}.ac'o.rf el término sefialado se entienden
PUBLIGA DIECCIONDE | mplcado para que comparoagaa | DQIIC306N | faladoo a favorde ecurerte (senci
FISCAL Y JURISDICGION | notificarse del acto administrative. (PVCGF-10-04) administrativo positivo), sin perjuicio de
COACTIVA) las respons_abllldades que se generen
para el servidor encargado de resolver.
Punto de control:
Se debe garantizar el cumplimiento de
los términos de ley establecidos para
resolver los recursos de reposicion y en
subsidio de apelacion.
Citacion
notificacion
personal de la
Resolucién que
decide recurso de | Observacion:
reposicion El recurso de queja procede ante el
(PVCGF-10-04) | rechazo del recurso de apelacion, se
interpone directamente ante el superior
Acta de funcional de la autoridad administrativa
SECRETARIO DE LA notificacion que ha negado el recurso, es facultativo,
16 DEPENDENCIA Y/O Notifica al implicado del acto que | personaldela | al escrito debe acompanarse copia de la
FUNCIONARIO QUE resuelve el recurso de reposicion. resolucion por la | providencia nugatoria del recurso.
HAGA SUS VECES cual se decide

recurso de
reposicion
(PVCGF-10-16)

Aviso de a
Resolucién por
la cual se decide
recurso de
reposicién

Punto de control:

El recurso de queja se interpone dentro
de los cinco (5) dias siguientes a la
notificacion de la decision.
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUg;gERDvi%?o'\lJ:so o
Punto de control:
DIREGTOR TEGNICO Recurso de Se enviar4 dentro de los tres (3) dias
(DIRECCION SECTORIAL ) ) . apelacion o siguientes a la notificacion del auto.
DE FISCALIZACION Remite el proceso sancionatorio al queja
DIRECCION DE Contralor o su delegado segtn la (si aplica)
REACCION INMEDIATA, | competencia, a través de la
17 DIRECCION DE Direccién de Apoyo al Despacho, Solicitud
ESTUDIOS DE quien remitird a la Oficina Asesora proyecto

ECONOMIA Y POLITICA
PUBLICA, DIRECCION DE
RESPONSABILIDAD
FISCAL Y JURISDICCION

Juridica, para que sustancie el
recurso de apelacién o queja, si fue
interpuesto.

resolucién para
resolver recurso
de apelacion o
queja (si aplica)

COACTIVA)
(PGD-07-02)
ASESOR, PROFESIONAL . iy
18 OFICINA ASESORA Sustancia y proyecta la resolucién
JURIDICA que resuelve el recurso.
Remisién
Revisa, aprueba con su pie de resolucién que
firma y remite para conocimiento decide un
19 | JEFE OE'SA’}‘DAIQEESORA del Contralor o su delegado a la recurso de
Direccién de Apoyo al Despacho el | apelacion o queja
Proyecto de resolucion. (si aplica)
(PGD-07-02)
Suscribe el acto administrativo que
resuelve recurso de apelacién o
queja; confirmando o revocando la | Resolucion por la
. | decision dictada por el ejecutor de | cual se decide un
20 | CONTRALOR DE BOGOTA | nrimera instancia y lo devuelve a la recurso de
O SU DELEGADO . ! ! .
Direccién de Apoyo al Despacho. apelacion o queja
(PVCGF-10-17)
Remite el proyecto de resolucién a
DIRECTOR DE APOYO | la Direccion de Talento Humano
21 AL DESPACHO para numeracion.
Enumera y devuelve a la Direccién
de Apoyo al Despacho Ila
2 DIRECTOR DE TALENTO | resolucion para ser devuelta a la

HUMANO

Oficina Asesora Juridica.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Notifica al implicado la decision de la
apelacion o queja. Gitacién
notificacion
personal de la
Resolucién que
decide recurso de
apelacion o queja
(PVCGF-10-04)
Acta de
notificacion
personal de la
Resolucién que
decide recurso de
PROFESIONAL apelacion o queja
23 (OFICINA ASESORA (PVCGF-10-16)
JURIDICA)
Aviso de la
Resolucion que
decide recurso de
apelacion o queja
Declara la ejecutoria del acto
administrativo que resuelve Constancia de
recurso de apelacién o queja para ejecutoria y
efectos del pago voluntario o del firmeza de la
cobro por jurisdiccién coactiva. resoluciéon que
decide recurso de
apelacion o queja|
(PVCGF-10-18)
DIRECTOR TECNICO
DIRECCION SECTORIAL i h :
DIRECCION DE i i i0
REACCION INMEDIATA, SE::(IJ?OHS%‘?;Z aclje.l.;:oréf;ogu:ml; que decide Cuando se imponga sancion de multg y
24 DIRECCION DE Contraloria de Bogota D.C., y recurso de se epcuentre en firme la Resolucion
ESTUDIOS DE licit tancia. donde apelacion o sancionatoria.
ECONOMIA Y POLITICA | Solclta constancia ' donde  Se | q0n o) tesorero
PUBLICA, DIRECCION DE | especifique el pago de la sancion. d .
e la entidad
RESPONSABILIDAD | (PGD-07-02)
FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA)
Punto de control
El pago debe ser realizado dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes a
Certifica el pago o no pago de la | Certificado de | la ejecutoria de la Resolucion.
o5 TESORERO sancion impuesta, por parte del | pago o no pago sancionado debs  sfectuar la

implicado, comunicandolo a la
dependencia correspondiente.

de lasancion | El
impuesta

indicadas por

Consignacién segun las instrucciones

Tesoreria de la

Contraloria de Bogota D.C.
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PUNTOS DE CONTROL/
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTR
SPONS c GISTROS OBSERVACIONES
DIRECTOR TECNICO )
(DIRECCION SECTORIAL Traslado copia
DE FISCALIZACION, Traslada para cobro por Jurisdiccion | de la resolucién
DIRECCION DE Coactiva la primera copia del| queimpone .
REACCION INMEDIATA, | original de la Resolucion de | sancién de multa (L)bservaclqp . L
26 DIRECCION DE imposicion de multa que se| (ejecutoriada) a a Resolucioén que impone sancién de
ESTUDIOS DE . y A multa presta mérito ejecutivo para
i f encuentre debidamente | la Subdireccion . . .
ECONOMIA Y POLITICA | *® X R cobro por Jurisdiccion Coactiva.
PUBLICA, DIRECCION DE | ejecutoriada y cuyo monto no se | de Jurisdiccion
RESPONSABILIDAD | haya cancelado. Coactiva
FISCAL Y JURISDICCION (PGD-07-02)
COACTIVA)
27 SUBDIRECTORDE | Da tramite al proceso de cobro
JURISDICCION COACTIVA | coactivo respectivo.
Punto de Control
Aplica procedimiento para la organizacion
y transferencias documentales  del
proceso de  Gestion  Documental
especialmente el numeral 5.1
Organizacion documental y el Anexo N° 7
— Instructivo para la conformacién de
expedientes.
Para evitar la pérdida, modificacién o
acceso no autorizado a la informacién que
conforma los expedientes del proceso
DIRECTOR TECNICO administrativo sancionatorio fiscal sera
(DIRECCION SECTORIAL responsabilidad de su custodia quien esté
DE FISCALIZACION, atendiendo el expediente en desarrollo del
DIRECCION DE Entrega el expediente del proceso mismo y cuando este se encuentre
REAGCION INMEDIATA, | aqministrativo sancionatorio fiscal en finalizado y entregado el expediente a la
o8 DIRECCIONDE = | " 'piceccién.  una  vez sean Direccién, ser4 responsabilidad del
ESTUDIOS DE ECONOMIA : ’ : Administrad del Archi d
i ’ culminadas todas las actuaciones. ministrador € rehivo e
Y POLITICA PUBLICA, . .
DIREGCION DE la Dependencia. ElI  Director debe

RESPONSABILIDAD
FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA)

propender por la asignacion adecuada a
los derechos de acceso para consulta y
utilizacion de los expedientes.

Observacion

Para la preservacion del expediente se
debe tener en cuenta lo establecido en
los  procedimientos de  gesti6n
documental, en cuanto a: identificacion,
medio de almacenamiento, proteccién,
entre otros.
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° PUNTOS DE CONTROL/

N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Registra en el formulario Anexo 4 ..
Proceso Administrativo Sancionatorio g:fizrt;,:rfliﬁ::‘luir todos aquellos procesos
del aplicativo de Trazabilidad, los . . 8 >
datos de los procesos administrativos adr.mmstratn{os p Isanmonatonosl que
sancionatorios una vez se apertura tuylre:on alggn "ite durante Ila vigencia,
cada proceso administrativo | Resultados de la Zfllter?czlran Sfrﬁoapggugﬁfoﬁn L%\s”ggggz
Profesional, Asesor y/o | sancionatorio y dentro de los términos Vigilancia y Buen s er registrados dentrd de los cinco
29 Gerente asignado por el | establecidos. Para la informacion de Control a la (5) dias.habiles siguientes a la fecha del
Director Sancién, multas, fin del proceso,| Gestion Fiscal Auto de Aperura y Formulacién de
traslado a jurisdiccion coactiva o (Anexo 3 Carqos. Sera responsabilidad del nivel
recaudos de los Procesos Trazabilidad) diregtivé) de cada ch)epen dencia mantener
e et 25 acvalzaccs, comids y o e,
(5) dias habiles siguientes a los estos reglsFr(_)s que sirven de insumo para
radicados de las actuaciones o autos reportes oficiales a otros entes de control
segln corresponda y otras instancias jerarquicas
Verifica que la informacion reportada
en el aplicativo sea consistente, veraz
y refleje el resultado de la gestién
realizada por la Dependencia.
Solicitud
Director Técnico Sectorial Si ha}y ajustes o ilnco.nsistencias debe | modificacion de Puntq de Contrql .

30 de Fiscalizacion solicitar la modificacién de los datos datos en El sistema dejara registro de las
dejando evidencia de los ajustes trazabilidad modificaciones y ajustes realizados.
mediante memorando al Despacho (PGD-07-02)
del Contralor Auxiliar si se encuentra
fuera de términos si no, ordena en la
dependencia a quien corresponda
efectuar los ajustes correspondientes

Punto de control
El registro del analisis debe realizarse
Analiza la informacion y presenta | Observaciones a | dentro de los términos establecidos para
31 Profesional Direccién de | observaciones en caso que se resultados el seguimiento de los resultados de
Planeacion encuentren; incorpora analisis en los | (PGD-07-02 o E- | conformidad con la programacion
informes de gestion del proceso. Mail) establecida para tal fin y para cada

instrumento o] herramienta  de

seguimiento.
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6. ANEXOS

ANEXO 1 INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
SANCIONATORIO FISCAL EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

(/'\ INSTRUCTIVO PARA EL Cédigo formato: PVCGF-10-01
: DESARROLLO DEL PROCESO Version: 10.0
. ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO | Codigo documento: PVCGF-10
S FISCAL EN LA CONTRALORIA DE | Version: 10.0
BOGOTA, D.C. Pagina 1 de 11
CAPITULO |
GENERALIDADES

Principios que rigen el proceso administrativo sancionatorio: El articulo 3 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (en adelante CPACA) dispone
que las autoridades deben interpretar y aplicar las disposiciones que regulan las actuaciones y
procedimientos administrativos conforme a los principios dispuestos en la Constitucién Politica,
en la primera parte del referido codigo y en las leyes especiales.

Las actuaciones administrativas se deben adelantar conforme a los principios del debido
proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion, responsabilidad,
transparencia, publicidad, coordinacién, eficacia, economia, celeridad, legalidad de las faltas y
las sanciones, presuncion de inocencia, no reformatio in pejus, garantizando los derechos de
representacion, defensay contradiccion.

Destinatarios: Cualquier entidad de la administracién distrital, servidor publico, particular o
institucion que maneje fondos o bienes de Bogotd D.C., que ha obrado en contravia de lo
estipulado en el articulo 9 de la Ley 42 de 1993, o que se rehldse a suministrar informacion
(art.51 Ley 1437 de 2011) u obstaculice las investigaciones y actuaciones que adelante la
Contraloria de Bogotd, D.C. Asi como los contratistas, interventores y particulares que
participen, determinen, coadyuven colaboren, conozcan o hayan conocido hechos objeto de
investigacion y a los comerciantes que se nieguen a suministrar informacion, de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 114 de la Ley 1474 de 2011.

Caducidad de la facultad sancionatoria: En los términos el articulo 52 del CPACA, la facultad
que tiene la Contraloria de Bogota, D.C., para imponer sanciones, caduca a los tres (3) anos
de ocurrido el hecho, conducta u omisién. Durante dicho término el acto administrativo de
caracter sancionatorio se debe haber expedido y notificado.

En los eventos de hechos o conductas continuadas el término se contara desde el dia siguiente
al que ceso la infraccién y/o la ejecucién.

Recursos: El acto sancionatorio para efecto de caducidad es independiente de los actos que
resuelven los recursos administrativos, procedentes e interpuestos.
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Los actos que resuelven los recursos, deben ser decididos en un término de un (1) afio contado
a partir de la debida y oportuna interposicion, so pena de la pérdida de competencia.

Los recursos que no sean decididos en el término sefialado se entienden fallados a favor del
recurrente (silencio administrativo positivo), sin perjuicio de las responsabilidades que se
generen para el servidor encargado de resolver.

Prescripcion: Es la extincién de la sancion administrativa por el paso del tiempo. Cinco (5)
anos a partir de la fecha de la ejecutoria del acto administrativo que impuso la sancion.

Competencia: En primera instancia de conformidad con el articulo 47 numeral 5 del Acuerdo
658 de 2016, modificado por el articulo 15 del Acuerdo Distrital 664 de 2017, son competentes
las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion: Participacion Ciudadana y Desarrollo Local, Sector
Gobierno, Sector Seguridad, Convivencia y Justicia, Sector Equidad de Género, Sector Gestion
Juridica, Sector Hacienda, Sector Desarrollo Econdémico, Industria y Turismo, Sector
Educacioén, Sector Cultura, Recreacion y Deporte, Sector Salud, Sector Integracién Social,
Sector Movilidad, Sector Habitat y Ambiente y Sector Servicios Publicos; y las Direcciones de
Estudio de Economia y Politica Publica, de Reaccion Inmediata y la de Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccién Coactiva.

En segunda Instancia: Conforme al articulo 27 numeral 13 del Acuerdo 658 de 2016, modificado
por el articulo 6 del Acuerdo Distrital 664 de 2017, el Contralor de Bogota, D.C. No obstante,
esta competencia puede ser delegada en los términos del articulo 9 de la Ley 489 de 1998 en
armonia con el articulo 21 del Acuerdo 658 de 2016.

De los procesos administrativos sancionatorios a particulares que no realicen gestion fiscal y
que acorde con lo dispuesto en el articulo 114 de la Ley 1474 de 2011 deba conocer la
Contraloria de Bogota D.C., seran competentes para su adelantamiento, la Direccién de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva y la Direccién de Reaccidén Inmediata cuando
adelanten procesos de responsabilidad fiscal.

Es de exclusiva competencia del Contralor de Bogota, D.C., promover ante la autoridad
correspondiente la solicitud de remocion, suspension o terminacidén del contrato por justa causa
de que trata los articulos 99 y 102 de la Ley 42 de 1993. Para estos efectos, los funcionarios
competentes para adelantar procesos sancionatorios fiscales presentaran al Contralor de
Bogotd, D.C., informe debidamente sustentado y soportado, sobre los casos en que servidores
publicos o particulares estén incursos en las causales senaladas en la Ley, previa revisién por
parte de la Oficina Asesora Juridica de la Entidad.

CAPITULO II
TRAMITE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Los servidores de la Contraloria de Bogota, D.C. que tengan conocimiento de la ocurrencia de
un hecho que pueda generar el inicio de una actuacion administrativa sancionatoria, debe
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informarlo por escrito de manera inmediata a su superior o al funcionario competente, allegando
para el efecto los soportes pertinentes.

Si la solicitud de inicio de una actuacion administrativa sancionatoria se origina como
consecuencia de la no rendicién de cuenta, la rendicién incompleta o extemporanea, se deben
detallar los aspectos que no se rindieron, o rendidos indebidamente, explicando el por qué.

En el evento de la negatoria a requerimientos, se debe indicar cuando ocurrid, el plazo de
vencimiento y adjuntar los soportes documentales pertinentes.

En cualquier caso, la peticién debe contener una narracion concreta de los hechos, asi como
la informacién completa del presunto responsable.

Una vez recibido por el funcionario competente, este analizara la pertinencia del inicio de las
averiguaciones preliminares de que trata el inciso 2 del articulo 47 del CPACA, con el fin de
establecer si existe mérito para el inicio del proceso administrativo sancionatorio.

Si establece que en efecto, existe mérito suficiente se elaborara el auto de apertura y de
formulacion de cargos. En caso contrario se debe efectuar el archivo, acto administrativo
debidamente motivado.

El proceso administrativo sancionatorio cuenta con las siguientes actividades:

1. Averiguaciones preliminares: Etapa en la cual la autoridad administrativa debe
establecer si existe o no mérito para la apertura del proceso administrativo
sancionatorio. Se debe comunicar al sujeto pasivo, conforme lo senalado en el CPACA.

De no existir causas suficientes, se proferira auto de archivo debidamente motivado.

2. Auto de apertura y formulacion de cargos: En el evento de existir suficiente mérito
para el inicio del proceso administrativo sancionatorio, el competente proferira el auto
de apertura y formulacion de cargos, que debe contener como minimo:

a. ldentificacion plena y empleo desempenado por el servidor publico o el particular,
contra el cual se inicia el proceso administrativo sancionatorio.

b. Descripcién clara y precisa de los hechos que originan el inicio del proceso.

c. Senalamiento de las disposiciones legales presuntamente vulneradas, teniendo en
cuenta las causales descritas en la Ley 42 de 1993, la Ley 1474 de 2011 y aquellas
proferidas en la Contraloria a través de circulares, memorandos y/o actos
administrativos.

d. Indicacién de las sanciones que serian procedentes, de acuerdo a la conducta que
se impute, de conformidad con lo previsto en la Ley 42 de 1993 y la Ley 1474 de
2011.

e. Exposicidén del derecho que le asiste al presunto (s) responsable (s) de presentar
descargos, solicitar o allegar las pruebas que estime pertinentes, indicando el
términos con el que cuenta.



Cédigo formato: PGD-02-05
(/“\ PROCEDIMIENTO PARA Godigo form
ADELANTAR Codigo documento: PVCGF-10
o, PROCESO ADMINISTRATIVO | Version: 10.0
SANCIONATORIO FISCAL Pagina 17 de 50

Esta determinacion debe ser notificada al (los) investigado(s) de manera personal, en
los términos del CPACA, (articulos 67 y siguientes) sefialando que contra la misma no
procede recurso.

Para las notificaciones por medios electrdnicos el implicado debe manifestar por escrito
su aceptacién a ser notificado por este medio.

3. Descargos y solicitud de pruebas: En esta etapa el (los) implicado (s) en ejercicio del
derecho de contradiccion, defensa y debido proceso, cuentan con el término de quince
(15) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la notificacion personal del auto
de inicio, para presentar los descargos y solicitar o aportar las pruebas que pretenda
hacer valer dentro de la actuacién administrativa.

4. Periodo probatorio. Cuando deban practicarse pruebas a peticion de parte o de oficio,
se contara con el término maximo de treinta (30) dias habiles, una vez vencido se dara
traslado al implicado para alegar.

Si las pruebas solicitadas. son inconducentes, improcedentes, impertinentes o
superfluas, seran rechazadas mediante auto motivado.

Si son tres 0 mas los implicados, 0 se deben practicar pruebas en el exterior, el término
es hasta de 60 dias habiles.

En esta etapa se deben tener en cuenta los articulos 40 y 75 CPACA (improcedencia
recursos), asi como que el auto que decreta las pruebas debe notificarse por estado
(articulo 295 CGP)'.

5. Traslado para alegar: Una vez vencido el término para la practica de pruebas que
senala el inciso 1 del articulo 48 del CPACA, se dara traslado para alegar al investigado
por el término de diez (10) dias. Con el fin de garantizar el derecho de contradiccion y

' Codigo General del Proceso. Notificacion por estado. Las notificaciones de autos y sentencias que no deban
hacerse de otra manera se cumpliran por medio de anotacién en estados que elaborara el Secretario. La insercién
en el estado se hara al dia siguiente a la fecha de la providencia, y en él debera constar:

1. La determinacion de cada proceso por su clase.

2. La indicacion de los nombres del demandante y el demandado, o de las personas interesadas en el proceso o
diligencia. Si varias personas integran una parte bastara la designacion de la primera de ellas afiadiendo la
expresion "y otros".

3. La fecha de la providencia.

4. La fecha del estado y la firma del Secretario.

El estado se fijard en un lugar visible de la Secretaria, al comenzar la primera hora habil del respectivo dia, y se
desfijara al finalizar la ultima hora habil del mismo.

De las notificaciones hechas por estado el Secretario dejara constancia con su firma al pie de la providencia
notificada.

De los estados se dejarda un duplicado autorizado por el Secretario. Ambos ejemplares se coleccionaran por
separado en orden riguroso de fechas para su conservacion en el archivo, y uno de ellos podra ser examinado por
las partes o sus apoderados bajo la vigilancia de aquel.
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defensa, asi como el debido proceso se debe realizar este traslado a través de auto que
debe ser notificado por estado? (No proceden recursos).

6. Decision: Fenecido el término de traslado y dentro de los treinta (30) dias siguientes,
el funcionario competente debe proferir el acto administrativo que contenga la decisién
adoptada, bien sea de archivo o sancion, la cual debera contener como minimo:

a. Individualizacion del servidor publico o particular y el empleo desempefiado, contra
quien se dirige el proceso sancionatorio.

b. Analisis claro de los hechos objeto del proceso administrativo.

c. Andlisis de las pruebas con base en las cuales se archiva o se impone la sancion.

d. Indicacién de las normas infringidas, de acuerdo a los hechos probados en el evento
de decision sancionatoria.

e. Enunciacién de la determinacién adoptada (archivo o sancion) y su debida
fundamentacion.

f. Indicar los recursos que proceden, teniendo en cuenta lo sefnalado en el articulo 74
del CPCA.

Notificacion de la decision. Debe efectuarse de manera personal de no ser posible se
procedera a efectuarla por aviso, tal como lo disponen los articulos 67 y siguientes del CPACA.

Decision sancionatoria: Si el proceso culmina con multa, una vez ejecutoriada la decisién, se
debe enviar a la Subdireccion de Jurisdiccion Coactiva de la entidad, para lo pertinente.

Si el sancionado cancela el valor de la multa con anterioridad?® a la remision a la Subdireccion
de Jurisdicciéon Coactiva, a través de memorial allegara la copia de la consignacion, una vez
verificado el pago se debe expedir el acto administrativo que declare extinta la obligacion.
Decision de amonestacion o llamado de atencion: Si el proceso administrativo finaliza con
alguna de estas determinaciones, una vez cobre ejecutoria la decision, se remitira copia de la
misma al superior jerarquico de la entidad donde labore el sancionado, para que se proceda a
inscribir la misma en la hoja de vida.
CAPITULO 1l
DE LAS SANCIONES

Las sanciones aplicables en el proceso administrativo sancionatorio son las contenidas en los
articulos 99, 100, 101 y 102 de la Ley 42 de 1993, el paragrafo 2 del articulo 11 de la Ley 1474
de 2011y articulo 51 Ley 1437 de 2011.

AMONESTACION Y LLAMADO DE ATENCION.

Procede en los siguientes eventos, cuando:

2 lbidem
3 El pago debe realizarse en la cuenta bancaria que indique la Tesoreria de la Contraloria de Bogota.
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1. Se establezca con base en los resultados de la vigilancia fiscal que el investigado obr6
contrariando los principios establecidos en el articulo 8 de la Ley 42 de 1993.

2. Se establezca que el implicado ha obstaculizado las investigaciones y actuaciones que
adelante la Contraloria de Bogota, D.C.

Estas sanciones seran independientes de las demas acciones que por competencia
correspondan a la Contraloria de Bogotd, D. C. por los mismos hechos.

Copia de la amonestacién o llamado de atencién sera remitido al superior jerarquico del servidor
publico o al funcionario supervisor del particular en la Entidad donde presta sus servicios y a la
Procuraduria General de la Nacion o Personeria de Bogotéd D.C. para lo de su competencia.

MULTA

La multa a imponer se limita al valor de cinco (5) salarios devengados por el sancionado para
la época de los hechos* Se aplica en los siguientes eventos:

1. No comparecer a las citaciones que en forma escrita le haga la Contraloria de
Bogota, D.C.

2. No rendir las cuentas e informes exigidos o no lo hagan en la forma y oportunidad
establecidos por la Contraloria de Bogota, D.C.

3. Incurrir en forma reiterada en errores u omitir la presentacion de cuentas e informes
solicitados por la Contraloria de Bogota, D.C.

4. Se determinen glosas de forma en la revisién de las cuentas.

5. Entorpecer o impedir de cualquier manera el cabal cumplimiento de las funciones
asignadas a la Contraloria de Bogota, D.C. o0 no suministrar oportunamente las
informaciones solicitadas.

6. No asegurar oportunamente o en la cuantia requerida fondos, valores o bienes.

7. No adelantar las acciones tendientes a subsanar las deficiencias sefialadas por la
Contraloria de Bogoté, D.C.

8. No cumplir con las obligaciones fiscales diferentes a las sefialadas.

Para efectos de la aplicacion del numeral 5, los servidores de la Contraloria de Bogota D.C.,
deberan senalar el plazo para la entrega de la informacion, el cual no podra ser inferior a dos
(2) dias habiles y en todo caso atenderan a criterios de razonabilidad, entre ellos, la cantidad y
complejidad de la misma.

Para dar aplicacion al numeral 7, se entendera por acciones orientadas a subsanar las
deficiencias sefialadas por la Contraloria, aquellas comprendidas en el plan de mejoramiento.

4 De acuerdo a los criterios de graduacion, la multa puede ir desde un dia de salario hasta los cinco salarios
devengados por el encartado.
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Para dar aplicacién al numeral 8, se entendera por obligaciones fiscales las sefaladas en la
Ley 42 de 1993 y en el articulo 44 del Decreto Ley 111 de 1996 o en las normas que las
sustituyan, modifiquen o adicionen.

La Contraloria de Bogota D.C. también est4 facultada para:

v' Tal como lo dispone el paragrafo 1 del articulo 114 de la Ley 1474 de 2011, la
Contraloria de Bogota D.C., también esta facultada para ordenar que los comerciantes
exhiban los libros, comprobantes y documentos de contabilidad, o atiendan
requerimientos de informacién, con miras a realizar estudios de mercado que sirvan
como prueba para la determinacién de sobrecostos en la venta de bienes y servicios a
las entidades publicas o privadas que administren recursos publicos, no atender dichos
requerimientos genera sancion de multa, indicando que en lo que se refiere a
particulares la misma se tasa entre cinco (5) y diez (10) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

v" Ante la renuencia de suministrar informacién, la Contraloria de Bogota, D.C., tal como
lo dispone el articulo 51 del CPACA se encuentra facultada para sancionar con multa
a favor de la entidad hasta de cien (100) salarios minimos legales mensuales vigentes
al momento de los hechos, asi como para imponer multas sucesivas al renuente en los
términos del articulo 90 ibidem® a las personas particulares, sean naturales o juridicas,
qgue se rehdsen a presentar los informes o documentos requeridos en el curso de las
investigaciones administrativas, los oculten, impidan o no autoricen el acceso a sus
archivos a los funcionarios competentes, o remitan la informacién solicitada con errores
significativos o0 en forma incompleta.

Para el efecto, previamente se debe requerir explicaciones al renuente otorgando el
término de diez (10) dias para que las presente, recibidas las mismas se analizara la
procedencia de la imposicion de la multa, determinacién que debe adoptarse mediante
acto administrativo motivado, dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del
término para rendir explicaciones. Frente a dicha determinacion procede el recurso de
reposicion, el cual debe interponerse y sustentarse dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la notificacién.® La sanciéon aplica, sin perjuicio de la obligacion de
suministrar o permitir el acceso a la informacion o documentos requeridos.

OTRAS DETERMINACIONES

SArticulo 90. Ejecucion en caso de renuencia. Sin perjuicio de lo dispuesto en Leyes especiales, cuando un acto
administrativo imponga una obligacién no dineraria a un particular y este se resistiere a cumplirla, la autoridad que
expidi6 el acto le impondra multas sucesivas mientras permanezca en rebeldia, concediéndole plazos razonables
para que cumpla lo ordenado. Las multas podran oscilar entre uno (1) y quinientos (500) salarios minimos mensuales
legales vigentes y seran impuestas con criterios de razonabilidad y proporcionalidad. / La administracion podra
realizar directamente o contratar la ejecucién material de los actos que corresponden al particular renuente, caso en
el cual se le imputaran los gastos en que aquella incurra.

6 Debe efectuarse conforme lo sefala el articulo 67 y SS del CPACA.
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SOLICITUD DE REMOCION O TERMINACION DEL CONTRATO

La solicitud de remocion o terminacion del contrato por justa causa del servidor publico, se
origina ante la renuencia a la presentacion oportuna de las cuentas o informes, o por no
presentarlos por mas de tres (3) periodos consecutivos o seis (6) no consecutivos dentro de un
mismo periodo fiscal, sin embargo la mora o la renuencia deben haber sido sancionadas
previamente con multa.

Para este evento es importante tener en cuenta lo dispuesto por la Corte Constitucional en
sentencia C-484 de 2000, consideracién nimero 13, en el sentido de que no es el contralor el
que directamente impone dicha sancion, sino que al presentarse la circunstancia descrita en la
norma, se cuenta con la facultad de solicitar al funcionario disciplinario competente la
imposicién de esta sancién previo adelantamiento del proceso disciplinario pertinente’.

GRADUACION DE LAS SANCIONES

Como lo dispone el articulo 50 del CPACA, la gravedad de las faltas y el rigor de las sanciones
por infracciones administrativas se deben graduar atendiendo los siguientes criterios:

1. Dafio o peligro generado a los intereses juridicos tutelados®.

2. Beneficio econdémico obtenido por el infractor para si o a favor de un tercero®.

3. Reincidencia en la comision de la infraccion.

4. Resistencia, negativa u-obstruccion a la accién investigadora o de supervision.

5. Utilizaciéon de medios fraudulentos o utilizaciéon de persona interpuesta para ocultar la
infraccién u ocultar sus efectos.

6. Grado de prudencia y diligencia con que se hayan atendido los deberes o se hayan
aplicado las normas legales pertinentes’".

7. Renuencia o desacato en el cumplimiento de las 6rdenes impartidas por la autoridad
competente

8. Reconocimiento o aceptacion expresa de la infraccién antes del decreto de pruebas.

7 C-484 de 2000. M.P. Alejandro Martinez Caballero. En efecto, en el aparte mas discutible, el articulo 99 de la Ley
42 de 1993 sefala que la solicitud de remocion y la suspensién “se aplicaran a través de nominadores”. Esto no
significa que los contralores pueden imponer directamente esas sanciones, simplemente establecen la posibilidad
de solicitar, al funcionario disciplinario competente, que entre otros puede ser el nominador, la imposicion de las
sanciones disciplinarias que consagran estas disposiciones, previo proceso disciplinario. En el mismo sentido, debe
leerse la solicitud de suspension como medida cautelar, la cual debera requerirse por la contraloria, sin que por ello
ostente un caracter vinculante, al funcionario que ejerce el poder disciplinario. // De igual manera, una interpretacion
exegética de la expresién “solicitaran la remocion o la terminacién del contrato...”, contenida en el articulo 102 de
la Ley 42 de 1993 permite concluir que esa disposicion no autoriza a las contralorias a imponer las sanciones sino
que faculta al 6rgano de control fiscal a requerir al funcionario que ejerce la facultad disciplinaria, quien previo
proceso disciplinario, podra imponer dichas sanciones.”

8 Lesion efectiva causada sobre el objeto de proteccion por parte de la norma que tipifica el comportamiento

% Provecho directo, indirecto, frente a terceros. Se debe analizar lo efectivamente obtenido.

10 Los medios fraudulentos todos los instrumentos que han facilitado o determinado la realizacion de la falta. Vg. Uso
indebido de documentos, ardid, engano, falsedad, etc.

" No impone el andlisis de la modalidad culposa.
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Aunado a lo anterior se deben tener en cuenta los principios que rigen el ejercicio de la facultad
sancionatoria proporcionalidad'?, necesidad y razonabilidad.

CAPITULO IV
DE LOS RECURSOS

REPOSICION™3

Medio de impugnacion —optativo-, procede contra la decisién de primera instancia, se interpone
ante la misma autoridad que profirié el acto administrativo —archivo / sancion- con el fin de que
se aclare, modifique, adicione o revoque la determinacion adoptada.

APELACION

Se interpone ante el inmediato superior funcional de la autoridad administrativa que ha proferido
la decision, con el fin de aclarar, modificar, adicionar o revocar la determinacidn revisada, puede
ser interpuesto directamente o como subsidiario del recurso de reposicion.

QUEJA"™

Procede ante el rechazo del recurso de apelacion, se interpone directamente ante el superior
funcional de la autoridad administrativa que ha negado el recurso, es facultativo, al escrito debe
acompanarse copia de la providencia nugatoria del recurso.

TERMINO PARA LA INTERPOSICION DE LOS RECURSOS'®

Los recursos de reposicion y apelacion deben ser interpuestos por escrito en la diligencia de
notificacion personal o dentro de los diez (10) dias siguientes a la misma, o a la notificacidén por
aviso o al vencimiento del término de publicacién, segun el caso.

Los recursos deben contener los requisitos contemplados en el articulo 77 del CPACA, en el
evento de no cumplir con los exigidos por la norma, los mismos deben ser rechazados,
determinacién contra la que procede el recurso de queja.

El recurso de queja se interpone dentro de los cinco (5) dias siguientes a la notificacidén de la
decisién. Los recursos deben tramitarse conforme lo dispone el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, sin embargo debe tenerse en cuenta que los

2. C-721/15. M.P. JORGE IGNACIO PRETELT CHALJUB. Exige que tanto la falta descrita como la sancién
correspondiente a la misma resulten adecuadas a los fines de la norma, los cuales estan constituidos por: (i) el
cumplimiento de los deberes del cargo, (ii) el aseguramiento de los fines del Estado y de los principios de la funcién
publica como la igualdad, la moralidad, la eficacia, la economia, la celeridad, la imparcialidad y la publicidad'2.

13 Articulo 74-1 CPACA

4 Articulo 74-2 CPCA

15 Articulo 74-3 CPACA

16 Articulo 76 CPACA
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actos que los resuelven, deben ser decididos en un término de un (1) afo contado a partir de
la debida y oportuna interposicion, so pena de la pérdida de competencia.

Los recursos que no sean decididos en el término sefialado se entienden fallados a favor del
recurrente (silencio administrativo positivo), sin perjuicio de las responsabilidades que se
generen para el servidor encargado de resolver.

FIRMEZA

Transcurridos los términos sin que se hubieren presentado los recursos procedentes, la
decision quedara en firme.
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ANEXO 2 MEMORANDO DE SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO ADMINISTRATIVO
SANCIONATORIO FISCAL.

(/-\ Cédigo formato: PVCGF-10-02
. MEMORANDO DE SOLICITUD DE | Version: 10.0
s INICIO DE PROCESO Cédigo documento: PVCGF-10
SR bE ADMINISTRATIVO Version: 10.0
SANCIONATORIO FISCAL
Pagina X de'Y
PARA: DIRECTOR TECNICO (Direccién sectorial de Fiscalizacion, Direccién

de Reaccién Inmediata, Direccion de Estudios de Economia y Politica
Publica, Direccion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva).

DE: SUBDIRECTOR TECNICO, GERENTE, ASESOR Y/O
PROFESIONAL (Direccion sectorial de Fiscalizacion, Direccion de
Reaccidén Inmediata, Direccion de Estudios de Economia y Politica
Publica, Direccion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva).

ASUNTO: 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
situacién  irregular que amerita adelantar el correspondiente proceso administrativo
sancionatorio por las razones que se describen a continuacion: (describir la situacién, con la

determinacion del presunto implicado.)

Cordialmente,

Firmas

Proyecté:
Reviso6:

Nota: se deben aportar el proyecto de Auto de Apertura y Formulacién de Cargos con sus
soportes.
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ANEXO 3 AUTO DE APERTURA Y FORMULACION DE CARGOS.

(/‘\ Cédigo formato: PVCGF-10-03
. Version: 10.0
AUTO DE IZ\PERTURA Y Cédigo documento: PVCGF-10
e FORMULACION DE CARGOS | version: 10.0
Pagina X de Y
PROCESO N¢

AUTO DE APERTURA Y FORMULACION DE CARGOS DE FECHA

Doctor (a)

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

Entidad

Direccién de la entidad y

Direccion de la residencia

Ciudad

Ref.: Inicio Proceso Administrativo Sancionatorio

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 (segun corresponda) y Resolucién
Reglamentaria (vigente a la fecha) de la Contraloria de Bogota D.C., la Direccidon
de , ordena la apertura de proceso Administrativo y le formula cargos
por:

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

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

Por lo anterior se formulan los siguientes
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lll. CARGOS: (Individualizar los cargos).

NORMAS INFRINGIDAS Y POSIBLE SANCION:

IV. 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 auto
para responder por escrito a cada uno de los cargos que se le imputa y aportar o pedir las
pruebas que acrediten sus descargos.

V. 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.

VI. 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, Direcciéon de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccién Coactiva).

Proyectd:
Reviso:

Nota: Este anexo es un modelo, sin embargo, el Auto de Apertura y Formulacién de Cargos debera contener como minimo la siguiente
informacion:

a. Dependencia competente, fecha y nimero de proceso.

b. Identificacion de las personas naturales o juridicas, detallando nombre y apellidos completos o razén social, documento de identidad o NIT, asi
como 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. Descripcién de los hechos que lo originan y las pruebas en que se fundamenta.

d. Individualizacién de los cargos y sefialamiento de las disposiciones legales presuntamente vulneradas, teniendo en cuenta las causales descritas
enlaLey 42 de 1993, la Ley 1474 de 2011 y aquellas proferidas en la Contraloria a través de circulares, memorandos y/o actos administrativos.

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

f. Sintesis del tramite adelantado por la Contraloria de Bogota D.C. que permite presumir la comision del hecho sancionable.

J. Informacion al requerido de que le asiste el derecho de presentar descargos frente a los cargos formulados, asi como, el de aportar o pedir las
pruebas que pretenda hacer valer, indicando el términos con el que cuenta.

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

1.

Advertencia al requerido que de no dar respuesta en el término sefialado se continuara con el proceso.
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ANEXO 4 CITACION NOTIFICACION PERSONAL.

(‘p\ Cédigo formato: PVCGF-10-04
4 Version: 10.0

CITACION NOTIFICACION PERSONAL | So99° documento: PVCGF-

CONTRALORIA

Pagina X de Y

Sefor

Direccién

Ciudad
REF: Citacién notificacion “Auto de Apertura y Formulacion de
Cargos dentro del Proceso N° de fecha )
decision

Sirvase comparecer a este Despacho , Ubicado en la piso , dentro

de los cinco (5) dias siguientes al recibo de esta comunicacion con el fin de notificarse
personalmente del contenido del Auto de Apertura y Formulacion de Cargos 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 Jurisdiccién Coactiva.

Proyecto:
Revisoé:
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ANEXO 5 ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL DEL AUTO DE APERTURA Y
FORMULACION DE CARGOS.

(/‘\ Cédi_go formato: PVCGF-10-05
; ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL | Yérsion: 10.0
> DEL AUTO DE APERTURA Y COdIg,O documento: PVCGF-10
FORMULACION DE CARGOS Veggn: 10.0
Pagina X de Y
En Bogota D.C., a los dias del mes de del ano
, se hizo presente en la Dependencia XX de la Contraloria de Bogota
D.C., el senor , identificado con cédula de ciudadania N° expedida
en , con el fin de notificarse personalmente, del Auto de Apertura y Formulacién de
Cargos dentro del Proceso N° , proferido por la Dependencia XX el dia
( ) del mes de del ano ,
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:
Reviso:
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ANEXO 6 AVISO
(/-\ Cédigo formato: PVCGF-10-06
. Version: 10.0
AVISO Cadigo documento: PVCGF-10
LT Version: 10.0
Pagina X de Y

El Director Técnico Sectorial, Director de Reaccion Inmediata, Director de Estudios de
Economia y Politica Pablica, Director de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva, con
fundamento en lo dispuesto en el articulo 69 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de

lo Contencioso Administrativo AVISA al sefor , identificado con cédula
de ciudadania numero de , que este Despacho profirié Auto de
Apertura y Formulacién de Cargos dentro del Proceso N® | por (describir la situacién que
dio pie a la formulacién de cargos), o Resolucién N2 de fecha contra el cual no

procede ningun recurso o proceden los recursos de reposicion o apelacién, los cuales deberan
interponerse por escrito en la diligencia de notificacién personal dentro de los 10 dias siguientes
a ella o a la notificacién por aviso al vencimiento del término de publicacién segun el caso. Se
anexa copia integra de la Resolucion o Acto Administrativo.

Es de advertir que la notificacién 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 y en la pagina
electrénica de la entidad, 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 remitird a la direccion, al nimero de fax o al
correo electrénico que figure en el expediente, acompanado de copia integra del acto
administrativo.
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ANEXO 7 CONSTANCIA DE NO PRESENTACION DE DESCARGOS.

(/'\ Cadigo formato: PVCGF-10-07
. Version: 10.0
St CONSTANCIA DE NO Cédigo documento: PVCGF-10
SONTRAORA PRESENTACION DE DESCARGOS | version: 10.0
Pagina X de Y
Bogota D.C.,
En la fecha, se deja constancia en el expediente, que una vez notificado debidamente al sefior
, Con cargo , al Auto de Apertura y Formulacién de cargos dentro
del proceso administrativo sancionatorio fiscal 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 8 AUTO DE PRUEBAS.
l(‘,-\ Cadigo formato: PVCGF-10-08
5 Versién: 10.0
AUTO DE PRUEBAS Cédigo documento: PVCGF-10
CONTRALORA Version: 10.0
Pagina X de Y

Proceso N¢

AUTO DE PRUEBAS de fecha

El suscrito Director Técnico 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 Resolucién
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 senalando el término.

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

DOCUMENTALES:
a)
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TESTIMONIALES:
a)
lll. TERCERO: Comisionar a con cargo , funcionario
adscrito a la Dependencia XX, paraque en el términode ___ dias, contados a partir de la

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

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

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE (Si decreta pruebas)

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE (Siniega parcial o totalmente las pruebas)

Nombre del Director

Firma

Se hace entrega de folios

Firma funcionario que recibe Ne 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 9 NOTIFICACION POR ESTADO.

&

CONTRALORIA
DL EOGOTA, D

NOTIFICACION POR ESTADO

Cédigo formato: PVCGF-10-09
Version: 10.0

Cédigo documento: PVCGF-10
Version: 10.0

Pagina X de Y
Ne PROCESO ENTIDAD IMPLICADO PROVIDENCIA FECHA
Hoy de de se fijlaa las a.m. y se desfija a las p.m.
Secretaria

Nombre
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ANEXO 10 RESOLUCION QUE IMPONE SANCION DE MULTA.

(‘A Cédigo formato: PVCGF-10-10
. Version: 10.0

RESOLUCION QUE IMPONE 2t _
SANCION DE MULTA Cédigo documento: PVCGF-10

Pagina X de Y

PROCESO Ne

RESOLUCIONN:  de
“Por la cual se impone sancion de multa"

El Director Técnico Sectorial, Director de Reaccién Inmediata, Director de Estudios de
Economia y Politica Publica, Director de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva, de la
Contraloria de Bogoté 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 Resolucién Reglamentaria (vigente a la fecha), por la cual se adopta
el Tramite Administrativo Sancionatorio Fiscal expedido por la Contraloria de Bogota D.C., .

CONSIDERANDO

CONCLUSIONES DEL DESPACHO:

Por lo anteriormente expuesto este despacho,

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO. Imponer sancién 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 (nombre), de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 67 y siguientes del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO TERCERO. Advertir al interesado que contra la presente resolucion, proceden los
recursos de reposicion y en subsidio de apelaciéon, los cuales deberan ser interpuestos
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personalmente y por escrito debidamente fundamentado ante este Despacho o el del superior
inmediato, en la diligencia de notificacion personal o dentro de los diez (10) dias siguientes a
ella, o a la notificacidon por aviso o al vencimiento de término de publicacién segun el caso.

ARTICULO CUARTO. Una vez ejecutoriada la presente resolucion, el pago deberé 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
Jurisdiccion 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

Proyecté: Reviso:

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

a.
b.

> Q -0 Q o

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

. Determinacién de la conducta imputada y de las condiciones de tiempo, modo y lugar en que se desarrollo,

sefalando las normas de caracter general o particular que se estiman transgredidas.

. Relacién detallada de las pruebas legal y oportunamente allegadas al proceso.
. Valoracion de las pruebas y argumentos expuestos por el investigado.

Andlisis de la conducta que genera la posible sancién, determinando si actud a titulo de dolo o culpa

. Determinacién de la sancién que procede imponer, identificando las disposiciones legales y reglamentarias

en que se encuentra descrita.

. Determinacion de los elementos que sirven de fundamento para dosificar la sancién que se impone o de

las circunstancias que permitan archivar las diligencias.

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

Indicacién de las autoridades a las cuales deba remitirse copia de la decision una vez se encuentre
debidamente ejecutoriada, cuando la naturaleza de la decision lo amerite.
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ANEXO 11 DILIGENCIA DE NOTIFICACION DE LA RESOLUCION QUE IMPONE SANCION
DE MULTA

(/ D Cédi_go formato: PVCGF-10-11
- DILIGENCIA DE NOTIFICACION DE Version: 10.0

LA RESOLUCION QUE IMPONE Cédigo documento: PVCGF-10

CONTRALORIA
L BOGOTA, D

SANCION DE MULTA Version: 10.0
Pagina X'de'Y

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

Bogota D.C., 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 afno dentro del proceso administrativo sancionatorio fiscal
No. . Se le hace saber _al implicado que contra la presente resolucion proceden los

siguientes recursos.

() Reposicion ante el mismo funcionario que tomé la decisién para que la aclare, modifique
0 revoque.

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

De los recursos de repaosicion 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 al retiro del aviso, o
la publicacién, 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
Proyecté:

Reviso:




Cédigo formato: PGD-02-05
(/“\ PROCEDIMIENTO PARA Godigo form
ADELANTAR Cédigo documento: PVCGF-10
e PROCESO ADMINISTRATIVO Version: 10.0
SANCIONATORIO FISCAL Pagina 39 de 50

ANEXO 12 AUTO POR EL CUAL SE ARCHIVA UN PROCESO ADMINISTRATIVO
SANCIONATORIO FISCAL

(/‘\ Cédi_go formato: PVCGF-10-12
: AUTO POR EL CUAL SE ARCHIVA | version:10.0

UN PROCESO ADMINISTRATIVO | Codigo documento: PVCGF-10

SANCIONATORIO FISCAL L U
Pagina X de Y
PROCESO N2
AUTO de (fecha)

"Por el cual se archiva un Proceso Administrativo Sancionatorio Fiscal"

El Director Técnico 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 sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias

Y,
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
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RESUELVE:
PRIMERO:
SEGUNDO:
TERCERO:
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Firma Director

Nombre Director

Proyecto6:

Reviso:
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ANEXO 13 ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL DEL AUTO POR EL CUAL SE ARCHIVA
UN PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO FISCAL.

(/ N ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL Sédi_g’o Tirg‘gwi PVCGF-10-13
. DEL “AUTO POR EL CUAL SE grs.|on. :
ARCHIVA EL PROCESO Codl_g’o .documento: PVCGF-10
ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO version: 10.0
FISCAL” Pagina X de Y

CONTRALORIA
L BOGOTA, D

En Bogota D.C., a los dias del mes de del ano
, se hizo presente en la Dependencia XX de la Contraloria de Bogota
D.C. sefor identificado con cédula de ciudadania N° expedida
en , con el fin de notificarse personalmente, del auto de archivo del proceso
administrativo sancionatorio fiscal N® proferido por la Dependencia XX el dia
() del mesde del afno 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
Proyectd:

Reviso:
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ANEXO 14 PRESENTACION PERSONAL.

(/-\ Cédigo formato: PVCGF-10-14
. Version: 10.0
PRESENTACION PERSONAL Cddigo documento: PVCGF-
ocom o 10 Version: 10.0
Pagina X de'Y
En Bogota D.C., a los ( ) dias del mes de del ano
(20 ), se hizo presente (nombre), identificado (a) con la cédula de ciudadania
N® de , con el fin de presentar personalmente recurso de

(reposicidn o apelacidén segun sea el caso) en contra de la resolucion que impone sancion (de
multa, amonestacion, llamado de atencién) dentro del proceso administrativo sancionatorio
fiscal N de fecha

Presento original en () folios, con y/o sin anexos.

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

El implicado:

Nombre:

C.C. N¢

Proyecto6:
Revisoé:

NOTA: Los escritos de interposicion de recursos no requeriran presentacion personal si quien
lo presenta ya ha sido reconocido en la actuacion.
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ANEXO 15 RESOLUCION POR LA CUAL SE DECIDE UN RECURSO DE REPOSICION.

&

CONTRALORIA

RESOLUCION POR LA CUAL SE
DECIDE UN RECURSO DE
REPOSICION

Cédigo formato: PVCGF-10-15
Version: 10.0

Cédigo documento: PVCGF-10
Version: 10.0

Pagina X de Y

PROCESO N°

RESOLUCION N  de fecha

"Por el cual se decide un recurso de reposicion"

El Director Sectorial, Director de Reaccidén 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 sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias procede a

decidir el recurso de reposicion impetrado por el sefor
de ciudadania

, identificado con cédula

de con base en los siguientes argumentos: (relaciéon de los

argumentos del recurrente). Citar la resolucion de delegacion, si es pertinente.

CONCLUSIONES DEL DESPACHO:

(Se debe desvirtuar uno a uno los argumentos del Recurrente)
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Confirmar o revocar en todas y cada una de sus partes la resolucién

N2 del de de 20__, mediante la cual la Dependencia XX de la Contraloria
de Bogota D.C. sancioné 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.

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 66 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Firma Director

Nombre Director

Proyect6:
Reviso:
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ANEXO 16 ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL DE LA RESOLUCION POR LA CUAL SE
DECIDE UN RECURSO DE REPOSICION.

(/'-\ ) Cédigo formato: PVCGF-10-16
. ACTA DE NOTIFICACION Version: 10.0
PERSONAL DE LA RESOLUCION i .
e POR LA CUAL SE DECIDE UN | yorags d00mento: PYEGF-10
RECURSO DE REPOSICION
Pagina X de Y
En Bogota D.C., a los () dias del mes de del ano
(), se hizo presente en las instalaciones de la Dependencia XX de
la Contraloria de Bogotd D.C., el sefior identificado con cédula de
ciudadania numero de , con el propodsito de notificarse de la
Resoluciéon N@ del de de 20__, por medio de la cual se resolvid 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 concedid el recurso de apelacién ante el Contralor de
Bogota D.C. (o su delegado), 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 17 RESOLUCION POR LA CUAL SE DECIDE UN RECURSO DE APELACION.

(/“\ ] Cédigo formato: PVCGF-10-17
. ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL | Version: 10.0
DE LA RESOLUCION POR LA CUAL Cédigo documento: PVCGF-10
orinc SE DECIDE UN RECURSO DE Version: 10.0
REPOSICION :
Pagina X de Y
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
que le confieren los articulos 268 y 272 de la Constitucién Politica, la Ley 42 de 1993, La Ley
1437 de 2011 y la Ley 1474 de 2011 (segun el caso), el Acuerdo 658 de 2016 modificado por
el Acuerdo 664 de 2017 y la Resolucion Reglamentaria N°(vigente a la fecha), por la cual se

adopta el Tramite Administrativo Sancionatorio Fiscal y,

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 desempena), contra la Resolucion N? (se cita el acto administrativo
sancionatorio), proferida por la Dependencia XX de la Contraloria de Bogota D.C., quien lo
sanciond con (amonestacién, llamado de atencién o 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 Resolucién N2 del
de de 20__, proferida dentro del proceso administrativo sancionatorio fiscal No. ,

en todas y cada una de sus partes la resolucién mediante la cual la dependencia XX de la
Contraloria de Bogota D.C. sancion6 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
sefior(a) (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.
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 18 CONSTANCIA DE EJECUTORIA Y FIRMEZA.

(/-‘\ Codigo formato: PVCGF-10-18
. Version: 10.0
CONSTANCIA DE EJECUTORIA Y Cédigo documento: PVCGF-10
CONTRALORIA FIRMEZA Version: 10.0
Pagina X de Y

CONSTANCIA DE EJECUTORIA Y FIRMEZA
PROCESO N°
RESOLUCION N° DE

FECHA

Por encontrarse agotados los términos para interponer los recursos de ley contra la Resolucion
Ne de fecha xx, proferida dentro del proceso administrativo sancionatorio fiscal
No. 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 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Firma y cargo

Proyectoé:
Reviso:
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. N°
Fecha

Descripcion de la modificacion

1.0

RR 04 Feb-6/03

Ver procedimiento, link normatividad.

2.0

RR 30 May-21/03

Ver procedimiento, link normatividad.

2.0

RR 48 Sep-30/03

Ver procedimiento, link normatividad.

3.0

RR 51 Dic-30/04

Ver procedimiento, link normatividad.

4.0

RR 18 Ago-14/06

Ver procedimiento, link normatividad.

5.0

RR 29 Nov-3/09

Ver procedimiento, link normatividad.

6.0

RR 07 Mar-31/11

Ver procedimiento, link normatividad.

7.0

RR 33 Dic-28/12

Ver procedimiento, link normatividad.

8.0

RR 28 Jul-9/13

El procedimiento cambia de version.

El procedimiento se adecua a la estructura determinada en el
procedimiento para el control de documentos internos del
Sistema Integrado de Gestién, con aplicaciéon de los nuevos
elementos implementados de la Norma ISO9001:2015.

Se incorpora anexo 1. Instructivo para el desarrollo del
proceso administrativo sancionatorio fiscal en la Contraloria
de Bogota D.C., como complemento al procedimiento,
incorporando una secuencia légica de conformidad con el
ordenamiento juridico establecido en las leyes

Se actualiza el tramite del Proceso Administrativo
Sancionatorio Fiscal en la Contraloria de Bogota, D.C., se
asignan competencias y se dictan otras disposiciones, de
conformidad con la nueva estructura organizacional de la
Contraloria de Bogota D.C., establecida mediante Acuerdo
Distrital 658 de 2016 modificado por el Acuerdo Distrital 664
de 2017 “Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la contraloria de Bogota, D.C., se modifica
su estructura orgénica e interna, se fijan funciones de sus
dependencias, se modifica la planta de personal, y se dictan
otras disposiciones”

9.0

RR 29 Sep-8/17

Se modifican los registros del procedimiento, de acuerdo con
el trabajo efectuado a la caracterizacion documental y al
proyecto de las tablas de retencion documental del PVCGF.

Se ajusté base legal

Se incluye en la actividad N° 28, con punto de control con el
fin de dar cumplimiento a las acciones establecidas para

el riesgo identificado como: “Posibilidad de pérdida,
modificacién o acceso no autorizado a la informacion que conforma
los expedientes de los procesos administrativos sancionatorios
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fiscales lo cual causaria la pérdida de la disponibilidad, integridad y
confidencialidad de los mismos”.

Se incluye en la actividad N° 15 punto de control referente a
garantizar el cumplimiento de términos para resolver recursos
de reposicién y en subsidio de apelacién, de acuerdo con las
acciones establecidas para el riesgo de gestidén y corrupcion:
“Posible incumplimiento de términos para resolver los recursos de
reposicion y en subsidio de apelacion en contra de acto
administrativo que imponga una multa dentro de los procesos
administrativos sancionatorios”.

Se incluyen las actividades N° 29, 30 y 31
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