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	PROCEDIMIENTO 
	CÓDIGO
	GJ-P-02

	
	ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO FISCAL
	VERSIÓN
	18

	
	
	VIGENCIA
	17-10-2023

	
	
	PÁGINA 
	 17 de 17



1. OBJETO 

	Lograr una actuación eficaz, eficiente y garantista por parte de la Contraloría Municipal de Neiva, con relación a los principios y la normatividad vigente durante el desarrollo de cada uno de los procesos administrativos sancionatorios fiscales, adelantados por la entidad. 


2. ALCANCE
	Actividad de Inicio: Cuando se realiza de manera oficiosa o a petición de parte la solicitud de apertura del Proceso Administrativo Sancionatorio Fiscal, 
Actividad de Finalización: Con la ejecutoria de la decisión con sanción o de la notificación del archivo.


3. RESPONSABLE (S) 

	Despacho del Contralor y Secretaría General


4. BASE LEGAL - DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	· Constitución Política de Colombia.  Artículos 29, 209, 268 en sus numerales 5º y 17º y 272, (estos dos últimos modificados por el Acto Legislativo 04 de 2019)
· Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Ley 1437 de 2011, Artículo 47 y ss. (modificados por la Ley 2080 de 2021)
· Ley 1474 de 2011, artículos 114 y 117.

· Decreto Ley 403 de 2020

· Acuerdo 012 de 2012, modificado parcialmente por el Acuerdo 011 de 2015
· Resolución No. 117 de 2023
· Jurisprudencia Honorable Corte Constitucional. (Sentencias C-054/1994, C-484, C-661/2000, C-209/2023 entre otras). 




5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1) Solicitud de iniciación de Proceso Administrativo Sancionatorio Fiscal que deberá contener:
a. Realizar una descripción detallada de las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos, que enmarcan la presunta conducta contraria a derecho, la cual dio lugar a la solicitud.

b. Señalar y motivar de manera clara y específica las normas vulneradas por la conducta desplegada por el investigado.

c. Determinar con precisión el perjuicio ocasionado con la conducta desplegada por el investigado.

d. Anexar los soportes que demuestren tanto la conducta contraria a derecho como el perjuicio ocasionado con ella.

Además, se deberá anexar los siguientes documentos:

- Informe definitivo completo donde se encuentre establecido el hallazgo y los alegatos presentados en contra del informe inicial.

- Fotocopia de cedula de ciudadanía del investigado.

- Copia del acto de nombramiento y posesión del investigado.

- Hoja de vida del investigado.

- Dirección de notificación.

- Certificación del salario devengado para el periodo en que presuntamente ocurrieron los hechos.

- Certificación expedida por el área de talento humano o quien haga sus veces, donde acredite la fecha de vinculación y desvinculación.

- Copia del manual de funciones del cargo del investigado y/o facultades legales.

- Y demás documentos que se consideren para sustentar la solicitud.
	Dirección de Fiscalización.

Dirección de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.

Dirección de Participación Ciudadana
	GD-F-13

Comunicación Oficial 

FI-F 35

Solicitud Proceso Sancionatorio


	De oficio o a solicitud de parte por denuncia o queja

	2) Recepcionar la solicitud de proceso administrativo sancionatorio en Secretaría General.
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General
	GD-F-29

Libro radicador de correspondencia recibida
	Inmediatamente sea presentada

	3) Hoja de ruta diligencias administrativas sancionatorias.
	Auxiliar Administrativo (a)

Secretaría General
	GJ-F-49

Hoja de ruta diligencias administrativas sancionatorias.
	Dentro de los cinco (5) días siguientes al recibo de la documentación.

	4) Si existe mérito para proceder con la investigación, el Secretario General proyectará Auto de Apertura de Proceso Administrativo Sancionatorio Fiscal y formulación de cargos,  
	Secretario (a) General
	GJ-F-30 
Auto de Apertura de proceso sancionatorio 

	Dentro de los quince (15) días hábiles siguientes a su recibido.

	5) Elaborar la citación para notificar personalmente el Auto de Apertura Proceso Sancionatorio Fiscal al investigado.
	Auxiliar Administrativo (a)

Secretaría General
	GJ-F-59
Citación para notificaciones


	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la expedición del Acto Administrativo (Artículo 68 Ley 1437 de 2011)

	6) Elaborar Constancia de Notificación Personal
	Auxiliar Administrativo (a)

Secretaría General
	GJ-F-60
Notificación personal


	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al recibo de la citación (Notificación personal, art. 67 de la Ley 1437 de 2011).



	7) Si no pudiere hacerse la notificación personal, se procede a elaborar la Notificación por Aviso
	Auxiliar Administrativo (a)

Secretaría General
	GJ-F-61
Notificación por aviso
	Notificar por aviso de conformidad con el artículo 69 de la Ley 1437 de 2011.

	8) Cuando no sea posible realizar la notificación personal, ni surtir la notificación por aviso al investigado y en aras de garantizar su derecho de representación, defensa y contradicción; se solicitará la designación de un defensor o apoderado de oficio.
	Secretario (a) General
	GJ-F-62                       Auto de designación y posesión de apoderado de oficio
	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a que se haya surtido la notificación por aviso de que trata el artículo 69 de la ley 1437 de 2011

	9) Si no existe mérito para proceder con la investigación, el Secretario General, proyectará Auto inhibitorio 
	Secretario (a) General
	GJ-F-08

Auto inhibitorio
	Dentro de los quince (15) días hábiles siguientes a su recibido.

	10) Comunicar el Auto Inhibitorio
	Auxiliar Administrativo (a)

Secretaría General
	GD-F-13

Comunicación Oficial 


	El Auxiliar Administrativo(a) que realice la comunicación oficial tiene cinco (5) días hábiles para elaborarla y comunicarla a partir del día siguiente a la fecha de expedición del respectivo Auto. 

	11) En caso de que se requiera realizar Averiguaciones Preliminares para establecer si existe mérito para adelantar la investigación administrativa sancionatoria fiscal, el Secretario General, Proyectara Auto de Apertura de Indagación Preliminar.
	Secretario (a) General
	GJ-F-63 Auto de Apertura de Indagación Preliminar
	Auto de Apertura de Investigación Preliminar, es de carácter unilateral, Se realizarán las Averiguaciones Preliminares de que trata el Inciso Segundo del Artículo 47 de la Ley 1437 de 2011, por un término no mayor a seis (6) meses

	12) Comunicar Auto de Apertura de Indagación Preliminar
	Auxiliar Administrativo (a)

Secretaría General
	GD-F-13

Comunicación Oficial 


	El Auxiliar Administrativo(a) que realice la comunicación oficial tiene cinco (5) días hábiles para elaborarla y comunicarla a partir del día siguiente a la fecha de expedición del respectivo Auto.

	13) Diligenciar oficios que se deriven del resuelve del Auto de Apertura de Indagación Preliminar
	Auxiliar Administrativo (a)

Secretaría General
	GD-F-13

Comunicación Oficial 


	El Auxiliar Administrativo(a) que realice la comunicación oficial tiene cinco (5) días hábiles para elaborarla y comunicarla a partir del día siguiente a la fecha de expedición del respectivo Auto.

	14) Recepcionar la documentación, que da respuesta a los oficios que se derivaron del resuelve.
	Auxiliar Administrativo (a)

Secretaría General
	GD-F-29

Libro radicador de correspondencia recibida
	Inmediatamente sean presentados

	15) Realizar Auto de Cierre de Indagación Preliminar
	Secretario (a) General
	GJ-F-64 Auto de Cierre de Indagación Preliminar 
	Dentro de los seis (6) meses siguientes a la expedición del Auto de Apertura de Indagación Preliminar 

	16) Proferir Resolución de Archivo o proferir Auto de Apertura de Proceso Administrativo Sancionatorio Fiscal
	Secretario (a) General
	GD-F-04

Resolución de Archivo 
GJ-F-30 

Auto de Apertura de Proceso Sancionatorio 


	Dentro de los seis (6) meses siguientes a la expedición del Auto de Apertura de Indagación Preliminar

	17) Comunicar Resolución de Archivo
	Auxiliar Administrativo (a)

Secretaría General
	GD-F-13

Comunicación Oficial 


	El Auxiliar Administrativo(a) que realice la comunicación oficial tiene cinco (5) días hábiles para elaborarla y comunicarla a partir del día siguiente a la fecha de expedición del respectivo Acto Administrativo

	18) Recibir Descargos y remitir al Secretario General. (El implicado puede estar representado de apoderado, en este deberá acreditar el poder para actuar.)
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General
	GD-F-29

Libro radicador

GJ-F-16

Auto de reconocimiento de personería jurídica
	Una vez notificado personalmente o por aviso, el implicado cuenta con 5 días hábiles para presentar Descargos y explicaciones. En las cuales podrá aportar o solicitar pruebas. 

Dos días- Inmediatamente acredite el poder otorgado.

	19) Constancia de presentación o no de descargos y/o explicaciones
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General
	GJ-F-07
Constancia de Presentación o No de Descargos
	Se Realiza una vez el investigado haya presentado los mismos, o al día hábil siguiente al vencimiento del término para presentarlos.

	20) Proyectar el Auto que decreta de oficio o a petición de parte las pruebas que se consideren conducentes y pertinentes para el esclarecimiento de los hechos o el auto que rechaza la práctica de mismas que no reúnan las condiciones anteriores.
	Secretario (a) General
	GJ-F-51

Auto por medio del cual se decretan o niegan pruebas.
	El Auto se expedirá a más tardar dentro del mes siguiente a la fecha de expedición de la Constancia de Presentación o No de Descargos.

	21) Notificar por Estado el Auto que Decreta o Deniega pruebas. 
	Auxiliar Administrativo (a)
	GJ-F-65 
Notificación por Estado 
	La inscripción en el estado se hará al día hábil siguiente, a la fecha de proferido el Auto, conforme lo establecido en el artículo 201 de la Ley 1437 de 2011, modificado por el artículo 50 de la Ley 2080 de 2021.

	22) Recepción del Recurso de reposición contra el auto que deniega pruebas.
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General 

	GJ-F-29

Libro Radicador

GJ-F-23
Constancia de Presentación de Recurso
	Inmediatamente se alleguen

	23) Proyectar el Auto que resuelve el recurso de reposición 
	Secretario (a) General
	GJ-F-19

Auto que decide recurso de reposición.
	Dos meses (2) meses de presentado el correspondiente recurso

	24) Citación y notificación del recurso de reposición
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General 


	GJ-F-59
Citación para notificaciones
GJ-F-60
Notificación personal
GJ-F-61
Notificación por aviso


	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la expedición del Acto Administrativo (Artículo 68 Ley 1437 de 2011)
Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al recibo de la citación (Notificación personal, art. 67 de la Ley 1437 de 2011).
Notificar por aviso de conformidad con el artículo 69 de la Ley 1437 de 2011.

	25) Práctica de Pruebas. 
	Secretario (a) General 
Profesional Especializado I
Profesional Especializado II


	Serán admisibles todos los medios de prueba señalados en el Código General del Proceso
	En los procedimientos administrativos sancionatorios fiscales el término para la práctica de pruebas no será mayor a diez (10) días, si fueran tres (3) o más investigados o se deban practicar en el exterior podrá ser hasta de treinta (30) días

	26) Diligenciar oficios que se deriven del resuelve del Auto por medio del cual se decretan o niegan pruebas.
	Auxiliar Administrativo (a)

Secretaría General
	GD-F-13

Comunicación Oficial 


	El Auxiliar Administrativo(a) que realice la comunicación oficial tiene un (1) día hábil para elaborarla y comunicarla a partir del día siguiente a la fecha de expedición del respectivo Auto.

	27) Recibir Documentación de Pruebas y remitir a Secretaría General.
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General 


	GD-F-29  

Libro radicador
	Inmediatamente a su presentación

	28) Traslado para Alegatos
	Secretario (a) General 


	GJ-F-54 Auto traslado Alegatos de Conclusión
	Vencido el período probatorio se dará traslado al investigado por cinco (5) días hábiles para que presente los alegatos de conclusión respectivos.

	29) Notificación por Estado del Auto que corre Traslado para presentar los Alegatos de Conclusión
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General 


	GJ-F-65 
Notificación por Estado 
	La inscripción en el estado se hará al día hábil siguiente, a la fecha de proferido el Auto, conforme lo establecido en el artículo 201 de la Ley 1437 de 2011, modificado por el artículo 50 de la Ley 2080 de 2021.

	30) Proyectar Vinculación a terceros, si fuere el caso.
	Secretario (a) General 


	GJ-F-53

Auto vinculación
	Hasta antes de proferir decisión de fondo.

	31) Citar y Notificar el auto de vinculación 
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General 


	GJ-F-59
Citación para notificaciones
GJ-F-60
Notificación personal
GJ-F-61
Notificación por aviso
	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la expedición del Acto Administrativo (Artículo 68 Ley 1437 de 2011)

Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al recibo de la citación (Notificación personal, art. 67 de la Ley 1437 de 2011).

Notificar por aviso de conformidad con el artículo 69 de la Ley 1437 de 2011.

	32) Recibir Alegatos de Conclusión
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General
	GD-F-29

Libro radicador
	Inmediatamente a su presentación

	33) Realizar Constancia de Presentación o No de Alegatos de Conclusión 
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General
	GJ-F-66
Constancia de Presentación o No de Alegatos de Conclusión
	Se Realiza una vez el investigado haya presentado los mismos, o al día hábil siguiente al vencimiento del término para presentarlos.

	34)  Proyectar el Acto Administrativo Definitivo - Sanción o Archivo.
	Secretario (a) General 


	                                                                                                                                               GD-F-04

Resolución que impone sanción
GD-F-04

Resolución de archivo
	Se proferirá el acto administrativo definitivo dentro de los quince (15) días siguientes a la presentación de alegatos.

	35) Citar y notificar la resolución que Impone Sanción de multa o decreta archivo advirtiéndole que contra la sanción proceden los recursos de reposición y apelación.  
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General
	GJ-F-59
Citación para notificaciones
GJ-F-60
Notificación personal
GJ-F-61
Notificación por aviso
	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la expedición del Acto Administrativo (Artículo 68 Ley 1437 de 2011)

Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al recibo de la citación (Notificación personal, art. 67 de la Ley 1437 de 2011).

Notificar por aviso de conformidad con el artículo 69 de la Ley 1437 de 2011.

	36) Si el Recurso es de Reposición: Radicar el recurso de reposición contra la resolución que impone la sanción 
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General

	GD-F-29

Libro radicador

GJ-F-23

Constancia de Presentación de Recurso
	Inmediatamente a su presentación

Personal o recibido.

	37)   Si el recurso es presentado extemporáneamente, se dejará la respectiva constancia.
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General

	GJ-F-23
Constancia de Presentación o no de recursos.
	Al día hábil siguiente de presentado el recurso extemporáneo

	38) Pronunciamiento sobre la presentación extemporánea del recurso.
	Secretario (a) General 


	GJ-F-55  
Auto rechazando el recurso de reposición por extemporáneo
	Dentro de los cinco (5) días hábiles  siguientes al recibido.

	39) Proyectar Auto que decide sobre recurso de reposición 
	Secretario (a) General 


	GJ-F-19

Auto que decide recurso de reposición.
	El recurso de reposición deberá resolverse dentro de los quince (15) días siguientes a la interposición. Cuando se interponga recurso de apelación el funcionario competente lo concederá en el efecto suspensivo y enviará el expediente al superior funcional o jerárquico según el caso, dentro de los cinco (5) días siguientes a su interposición o a la última notificación del acto que resuelve el recurso si a ello hubiere lugar

	40) Citar y Notificar resolución que resuelve el Recurso de Reposición. 
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General

	GJ-F-59
Citación para notificaciones
GJ-F-60
Notificación personal
GJ-F-61
Notificación por aviso
	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la expedición del Acto Administrativo (Artículo 68 Ley 1437 de 2011)

Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al recibo de la citación (Notificación personal, art. 67 de la Ley 1437 de 2011).

Notificar por aviso de conformidad con el artículo 69 de la Ley 1437 de 2011.

	41) Si el Recurso es de Apelación: Radicar el recurso de Apelación contra la resolución que impone la sanción
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General

	GD-F-29

Libro radicador

GJ-F-23

Constancia de Presentación de Recurso
	Inmediatamente a su presentación

Personal o recibido.

	42) Proyectar Auto que decide sobre el recurso de Apelación
	Contralora Municipal de Neiva
	GJ-F-26 Auto por medio del cual se decide sobre el recurso de apelación
	El recurso de apelación contra el acto administrativo que impone sanción deberá ser decidido, en un término de tres (3) meses contados a partir de su debida y oportuna interposición. Si los recursos no se deciden en el término fijado en esta disposición, se entenderán fallados a favor del recurrente.

	43) Citar y Notificar resolución que resuelve el Recurso de Apelación
	Secretaria Despacho 

	GJ-F-59
Citación para notificaciones
GJ-F-60
Notificación personal
GJ-F-61
Notificación por aviso
	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la expedición del Acto Administrativo (Artículo 68 Ley 1437 de 2011)

Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al recibo de la citación (Notificación personal, art. 67 de la Ley 1437 de 2011).

Notificar por aviso de conformidad con el artículo 69 de la Ley 1437 de 2011.

	44) Si el Recurso es de Queja: Radicar el recurso de Queja contra el  Auto que niega el recurso de apelación
	Secretaria Despacho 
	GD-F-29

Libro radicador

GJ-F-23

Constancia de Presentación de Recurso
	Inmediatamente a su presentación

Personal o recibido.

	45) Proyectar Auto que decide sobre el recurso de Queja
	Contralora Municipal de Neiva
	GJ-F-68                        Auto por medio del cual se decide sobre el recurso de Queja
	Dentro de los cinco (5) días siguientes a la notificación de la decisión que niega el recurso de apelación, se podrá interponer y sustentar el recurso de queja. Si no se hiciere oportunamente, se rechazará.

	46) Citar y Notificar resolución que resuelve el Recurso de Queja
	Secretaria Despacho 

	GJ-F-59
Citación para notificaciones
GJ-F-60
Notificación personal
GJ-F-61
Notificación por aviso
	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la expedición del Acto Administrativo (Artículo 68 Ley 1437 de 2011)

Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al recibo de la citación (Notificación personal, art. 67 de la Ley 1437 de 2011).

Notificar por aviso de conformidad con el artículo 69 de la Ley 1437 de 2011.

	47) Realizar Constancia Ejecutoria para efectos del pago voluntario o del cobro por jurisdicción coactiva.
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General

	RC-F-34

 Constancias
	Una vez quede en firme la providencia

	48) Oficiar a la Secretaría de Hacienda del Municipio de Neiva, para informar sobre el pago de la sanción interpuesta (Anexa respectivo Comprobante o Soporte Pago y Acto Administrativo y Constancia de Ejecutoria de la Sanción)
	Secretario (a) General 


	GD-F-13

Comunicación Oficial
	Al día siguiente de haberse recibido copia de la consignación por parte del sancionado

	49) Realizar constancia de No Pago de la Sanción Por parte del Sancionado
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General

	GJ-F-06 Constancia de no pago de la sanción
	Se realiza al día hábil siguiente al vencimiento del término establecido para el pago de la sanción.

	50) Trasladar  para cobro por jurisdicción coactiva fotocopia autenticada de los actos administrativos decisorios debidamente ejecutoriados, cuando no se ha cancelado la multa
	Auxiliar Administrativo (a) Secretaría General

	GD-F-13

Comunicación Oficial
	Una vez vencido el término del mes siguiente, contados a partir del día siguiente a la ejecutoria del fallo con el que cuenta el sancionado para cancelar el valor adeudado.

	51) Enviar expediente ejecutoriado al archivo
	Auxiliar Administrativo (a)
	GD-F-13

Comunicación Oficial 
	Una vez remitidas a cobro coactivo las piezas procesales necesarias para el proceso ejecutivo.


SEGUIMIENTO E INFORMES

	ACTIVIDADES
	RESPONSABLES
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	Efectuar control y seguimiento al trámite de los procesos sancionatorios, teniendo en cuenta las actividades mencionadas anteriormente.
	Auxiliar Administrativo (a)
	GJ-F-48 
 Control de Procesos Sancionatorios


	Diligenciar semestralmente el formato indicado y archivar en la carpeta correspondiente. 

	Preparar y enviar la información consolidada sobre los procesos sancionatorios, a la Oficina Asesora de Control Interno.
	Auxiliar Administrativo (a)
	GC-F-16
 Control  Sancionatorios
	Bimestralmente, conforme al formato relacionado.  Se entrega durante los cinco (5) primeros días hábiles del mes siguiente a cada bimestre.


6. POLITICAS 

	· Advertir en todas las actuaciones el principio de legalidad, brindar garantías procesales sin que estas impliquen dilación del proceso.


8. OBSERVACIONES
	· Tener en cuenta las causales de Nulidad están contempladas en el Código General del Proceso, así como las de impedimento y recusación.
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