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1. PROCEDIMIENTO:
Apertura y tramite de los procesos de Responsabilidad Fiscal Ordinarios

2. PROCESO:
Responsabilidad Fiscal

3. OBJETIVO:
Establecer los pasos a seguir para la apertura y tramite de procesos de
responsabilidad fiscal ordinarios.

4. RESPONSABLE:
Lider de Responsabilidad fiscal

5. MARCO LEGAL:
Ley 610 de 2000
Ley 1437 de 2011
Ley 1474 de 2011
Ley 906 de 2004
Ley 1564 de 2012
Resolucion 0627 de 2013

6. FORMATOS:

FORF-01 Acta devolucion de hallazgos

FORF-02 Apertura de proceso

FORF-03 Declaraciéon de no inhabilidad ni incompatibilidad
FORF-04 Imputacion de responsabilidad fiscal

FORF-05 Fallo de responsabilidad fiscal

7. DEFINICIONES:

AUTO DE APERTURA: Acto mediante el cual la contraloria da inicio formal a la
investigacion de responsabilidad fiscal por colmarse los requisitos establecidos en el
articulo 41 de la ley 610 de 2000.

CAUSALES DE NULIDAD: Corresponden a las circunstancias que obligan a
retroceder la investigacion de responsabilidad fiscal y a decretar la existencia de
inconsistencia o irregularidades. Las causales son: Falta de competencia del
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funcionario para conocer y fallar; la violacién del derecho de defensa del implicado; o
la comprobada existencia de irregularidades sustanciales que afecten el debido
proceso.

DANO PATRIMONIAL AL ESTADO: es la lesion del patrimonio publico,
representada en el menoscabo, disminucion, perjuicio, detrimento, pérdida, uso
indebido o deterioro de los bienes o recursos publicos, o a los intereses patrimoniales
del Estado, producida por una gestion fiscal antiecondémica, ineficaz, ineficiente,
inequitativa e inoportuna, que en términos generales, no se aplique al cumplimiento
de los cometidos y de los fines esenciales del Estado, particularizados por el objetivo
funcional y organizacional, programa o proyecto de los sujetos de vigilancia y control
de las contralorias.

GESTION FISCAL: el conjunto de actividades econémicas, juridicas y tecnoldgicas,
gue realizan los servidores publicos y las personas de derecho privado que manejen
o administren recursos o fondos publicos, tendientes a la adecuada y correcta
adquisicién, planeacion, conservacion, administracién, custodia, explotacion,
enajenacion, consumo, adjudicacién, gasto, inversion y disposicion de los bienes
publicos, asi como a la recaudacion, manejo e inversién de sus rentas en orden a
cumplir los fines esenciales del Estado, con sujecién a los principios de legalidad,
eficiencia, economia, eficacia, equidad, imparcialidad, moralidad, transparencia,
publicidad y valoracion de los costos ambientales.

INDAGACION PRELIMINAR: Es la actuacion que corresponde cuando no exista
certeza sobre la ocurrencia del hecho, la acusacion del dafio patrimonial, la entidad
afectada y la determinacion de los presuntos responsables; con el objeto de verificar
el acaecimiento del dafio patrimonial y la identificacion de los presuntos
responsables.

PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL: Es el conjunto de actuaciones
administrativas adelantadas por las Contralorias con el fin de determinar y establecer
la responsabilidad de los servidores publicos y de los particulares, cuando en el
ejercicio de la gestion fiscal o con ocasion de ésta, causen por accion u omision y en
forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado.

RESPONSABILIDAD FISCAL: el conjunto de actuaciones administrativas
adelantadas por las Contralorias con el fin de determinar y establecer la
responsabilidad de los servidores publicos y de los particulares, cuando en el ejercicio
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de la gestion fiscal o con ocasion de ésta, causen por accion u omision y en forma
dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado.

. 8. CONTENIDO:

No

Actividad

Responsable

Registro

Recibir la denuncia, oficio del Contralor
o hallazgo de auditoria o de
participacion ciudadana, de entes
externos o la Indagacion Preliminar,
aperturar de oficio la actuacion.

Radicar la denuncia, oficio del Contralor
o hallazgo de auditoria o de
participacion ciudadana, de entes
externos o la Indagacion Preliminar en
el libro correspondiente.

Secretaria de
Responsabilidad
fiscal

Oficio,
denuncia o
formato de

hallazgo

Libro radicador

Recibir y Analizar el oficio del Contralor
o hallazgo de auditoria o de
participacion ciudadana o de entes
externos para determinar si es
procedente abrir una Indagacion
Preliminar, un Proceso de
Responsabilidad Fiscal ordinario o uno
Verbal o, devolver el hallazgo.

Si procede la Indagacion preliminar,
aplica el procedimiento Indagacién
Preliminar.

Si procede un proceso verbal aplica el
Procedimiento Procesos Verbales.

Si procede la devolucion aplica el
procedimiento Devolucion de hallazgos.

Si no procede la accion de
responsabilidad fiscal por caducidad, el
responsable del proceso profiere un
auto de archivo de antecedentes por

Coordinador del
Proceso de

responsabilidad fiscal

o funcionario de
conocimiento

Hallazgo
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caducidad, el cual debe comunicarse al
area, dependencia o entidad que lo
traslado.

Proyectar el auto de apertura, después
de haber analizado la competencia para
adelantar la actuacion y la inexistencia
de caducidad de la accibn de
responsabilidad fiscal, de conformidad
con el articulo 9 de la ley 610 de 2000 o
de la que la modifigue, derogue,
complemente o subrogue.

El auto de apertura cumplira las
exigencias del articulo 40 de la ley
610/00; es decir, debera relacionar lo

siguiente:
Formato
1. Competencia del funcionario de FORF-02 Auto
conocimiento. de apertura del
proceso
4
2. Fundamentos de hecho.
Formato
3. Fundamentos de derecho. FORF,'93
Declaracion de
4. |dentificacién de la entidad estatal impedimentos
afectada y de los presuntos
responsables fiscales.
5. Determinacién del dafio patrimonial al
Estado y estimacién de su cuantia.
6. Decreto de las pruebas que se
consideren conducentes y
pertinentes.
7. Decreto de las medidas cautelares a
que hubiere lugar, las cuales
deberan hacerse efectivas antes de
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la notificacion del auto de apertura a
los presuntos responsables.

8. Solicitud a la entidad donde el
Contratista, gestor fiscal o presunto
responsable esté o haya estado
vinculado, para que informe sobre
detalles del contrato o del salario
devengado para la época de los
hechos, los datos sobre su identidad
personal y su Uultima direccién
conocida o registrada; e igualmente
para enterarla del inicio de las
diligencias fiscales.

9. Orden de notificar a los presuntos
responsables esta decision.

10. Comisionar al funcionario para
impulsar y proyectar las decisiones
en el proceso.

Ademas de lo anterior debera vincularse
a las compafias aseguradoras como
terceros civilmente responsables o
garantes de los investigados, cuando a
ello haya lugar porque éstos o el bien o
contrato investigado se encuentren
amparados por una poliza expedida por
una compafiia de seguros vigente al
momento de los hechos y cuyos
siniestros o sucesos correspondan a los
amparos del contrato de seguros.

En el acto de vinculacion se debera
argumentar las razones por las cuales
se vincula en calidad de garante.

La vinculacibn se hara mediante
comunicacion al representante legal de
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la compafia de seguros, adjuntandole
copia del auto de apertura.

Ademas de lo anterior, debera indicarse
en la parte Resolutiva del acto que
contra €l no proceden recursos, y podra
indicarse el nombre y cargo que ocupa
el funcionario a quien se le asignara la
comision para instruir la actuacion, con
la advertencia de que las pruebas que
se decreten deberan practicarse dentro
de los dos (2) afos siguientes a la
notificacion del acto que las ordena.

Declaracién de inexistencia de
causales de impedimento.

El funcionario comisionado debera
suscribir un acta en el que declara que
no conoce de causales de impedimento
para adelantar o instruir la actuacion.
Formato FORF-03

NOTA: En cualquier momento de la
actuacion se podran decretar medidas
cautelares siempre que se identifiquen
bienes de los investigados, de lo cual se
formara un cuaderno separado.

Apertura el proceso. Formato FORF-02.

Elabora y entrega al Profesional
Universitario la comisién para el tramite
del proceso. Si en el auto de apertura

Coordinador del

5 indi | funci . isionad Proceso de Memorando de
se indica el funcionario comisionado . . i
. ) . responsabilidad fiscal comision
para instruir la actuacion, pasa a la
actividad No. 11.
10 | Radicar el oficio de comision. Secretaria del Libro radicador

Coordinador del

Oficio
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Entregar oficio de comision y actuacion
al funcionario comisionado, de lo cual se
deja constancia en el libro radicador.

Proceso de Comision

responsabilidad fiscal

11

Recibir y analizar oficio de comision y
auto de apertura.

Si estd de acuerdo continla con la
actuacion.

Si no estd de acuerdo, expone los
argumentos al lider de responsabilidad
fiscal. Cuando se trate de causales de
impedimento lo debera manifestar por
escrito indicando la causa, de
conformidad con el articulo 113 de la
ley 1437/11. Formato FORF-03

Funcionario

L Oficio
comisionado

Comision

12

Citar a los implicados para que se
notifiguen personalmente del auto de
apertura.

La citacién debera hacerse dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la
expedicion del acto de inicio, dirigida a
la direccion que aparezca en el formato
de traslado de hallazgos, de solicitud de
inicio de actuacion o del antecedente, o
en la hoja de vida si fue aportada, o al
correo electrénico o numero de fax que
aparezca en el expediente, o a la
direccibn que aparezca en el registro
mercantil;, de lo cual se dejara
constancia.

13

Notificar personalmente a los implicados
si se presentan dentro del término
previsto en el articulo 69 de la ley 1437
de 2011 o de la norma que la modifique,
reforme, derogue o subrogue.

Del acto de notificacion debera dejarse
un acta donde se registre:

Oficio
Citacion

Funcionario
comisionado

Secretaria del N (;Atﬁit?a(g?én
Coordinador del
Proceso de
responsabilidad fiscal

o0 Coordinador del
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a) Lafechay la hora en que se practica, Proceso de

e, responsabilidad fiscal
b) La indicacion de que NO proceden

recursos contra el acto que se notifica,

c) La constancia de haber entregado
fotocopia integra del auto de apertura al
notificado.

Direccién desconocida.

Cuando se desconozca la informacion
sobre el destinatario o implicado, la
citacion se publicard en la pagina
electronica institucional de la
Contraloria Departamental de Bolivar, o
en un lugar de acceso al publico de la
misma, por el término de cinco (5) dias
hébiles, de lo cual se dejara constancia
escrita en el expediente.

Notificar por Aviso a los implicados si
NO se presentan dentro del término
previsto en el articulo 69 de la ley 1437
de 2011 o de la norma que la modifique,
reforme, derogue o subrogue.

Funcionario

El Aviso se remitird a la direccién, al comisionado

nimero de fax o al correo electrénico

gue figuren en el expediente o que se | Secretaria del lider AViSO,

: : - Constancia de
obtenga del registro  mercantil, | de responsabilidad publicacion
acompafado de copia integra del acto fiscal o Lider de
administrativo que se notifica. responsabilidad fiscal

El Aviso indicara la fecha en que se
realiza y la del acto que se notifica, la
autoridad que lo expidio, la anotacion de
gque NO proceden recursos y la
advertencia de que la notificacion se
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14

considerara surtida al finalizar el dia
siguiente al de la entrega del aviso en el
lugar de destino.

Direccién desconocida.

Cuando se desconozca la informacion
sobre el destinatario o implicado, el
aviso con copia integra del acto
administrativo se publicardn en la
pagina electrénica institucional de la
Contraloria Departamental de Bolivar y
en un lugar de acceso al publico de la
misma, y la advertencia de que la
notificacion se considerara surtida al
finalizar el dia siguiente al de la entrega
del aviso en el lugar de destino.

En el expediente se dejara constancia
de la remision o publicaciéon del aviso y
de la fecha en que quedara surtida la
notificacion.

15

Ordenar la practica de pruebas.

Coordinador del
Proceso de
responsabilidad fiscal
Funcionario de
conocimiento

Auto que
ordena
practica de
pruebas

16

Proyectar oficios de citacion,
comunicacion, de vinculacion a
garantes, de requerimiento de
informacion de los investigados, de
solicitud de informacién y documentos,
de practica de pruebas.

Funcionario
comisionado o
Coordinador del
Proceso de
responsabilidad fiscal

Oficios
Citaciones
Estado
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Proyecta estado para dar traslado de
Informes técnicos recibidos como
soportes del hallazgo fiscal.

17

Ordenar practica de pruebas.

Notificar por estado y agregar fotocopia
del mismo al expediente.

18

Practicar pruebas decretadas en el auto
de apertura 0 en acto posterior,
aplicando el procedimiento y
parametros consignados en su orden,
en la ley 1437 de 2011, ley 1564 de
2012 y/o 906 de 2004.

Cuando se trate de Informes técnicos
debera seguirse lo establecido en el
articulo 117 de la ley 1474 de 2011, de
tal manera que se formule un
interrogatorio que deberd absolver el
responsable de elaborarlo para
demostrar o ilustrar sobre hechos que
interesen a la actuacion, se sefiale un
término de traslado del informe a las
partes para que ejerzan su derecho de
defensa.

19

Recibir y agregar al expediente
informacién y documentos recibidos
ante requerimientos del instructor.

De cada documento recibido en
Ventanilla dnica debe anotarse en el
mismo la fecha y hora de recepcion,
mediante manuscrito.

Autos de
pruebas
Estado

Oficios
Citaciones
Actas
Informes
técnicos
Traslados

Documentos
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Citar a version libre al (los) investigado

(s).

La citacidon dirigirse a la direccion que
aparezca en el formato de traslado de
hallazgos, de solicitud de inicio de
actuacion o del antecedente, o en la
hoja de vida si fue aportada, o al correo
electronico o numero de fax que
aparezca en el expediente, o a la
direccidbn que aparezca en el registro
mercantil o en el directorio telefénico,
ante el Fosyga o en las bases de datos
de la DIAN, de lo cual se dejara
constancia en el expediente.

Oficios
Citaciones

21

Recibir la version libre por escrito,
dejando constancia de la fecha, hora y
cantidad de folios.

Agregar al expediente.

Cuando el o los investigados se
presenten a rendir la version libre en
forma personal, se dejard constancia
escrita en un acta donde se indicaran
las generalidades de ley, se le advertira
o informara al versionado que puede
escoger un abogado de confianza, cuya
ausencia no invalida ni impide realizar la
diligencia, que puede pedir y aportar
pruebas, abstenerse de declarar contra
si mismo o parientes dentro del 4° grado
de consanguinidad, 2° de afinidad o 1°
civli y que se encuentra libre de
apremios y de juramento; que la
diligencia constituye un medio de

Diligencia de
version libre
Memorial de
version libre

Funcionario
instructor
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defensa en su favor que puede ser
objeto de desistimiento y que, en todo
caso podrd acceder, si lo considera, a
responder preguntas formuladas por
otros investigados 0 por sus
apoderados.

Agregar al expediente documentos, CD
room, memorias USB u otros que el
versionado aporte en la diligencia,
indicando la cantidad de folios o
unidades y estado de conservacion o
funcionamiento.

22

Nombrar apoderado de oficio con quien
se continuara el tramite del proceso al
investigado que no concurra a la
citacién para rendir version libre o no
sea posible establecer la direccion para
hacerlo.

Para este efecto se designaran
estudiantes de los consultorios juridicos
de las Facultades de Derecho
legalmente reconocidas en el
departamento de Bolivar o de las listas
de los abogados inscritos en las listas
de auxiliares de la justicia conforme a la
ley, quienes no podran negarse a
cumplir con este mandato so pena de
incurrir en las sanciones legales
correspondientes.

23

Solicitar a las facultades de derecho
ubicadas en la ciudad de Cartagena de
Indias que indiqguen los nombres e
identidades de miembros o estudiantes

Coordinador del
Proceso de
responsabilidad fiscal

Funcionario

comisionado Oficio
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de consultorio juridico que estén en
disposicion de actuar como apoderados
de oficio en los procesos de
responsabilidad fiscal, indicAndoles que
se trata de una intervencion ad honorem
y de forzosa aceptacion.

24

Designar como apoderado de oficio al
miembro o estudiante que escoja el
instructor, mediante acto motivado y un
acta de posesion, al apoderado debe
hacerle entrega de fotocopia simple o en
medio magnético del auto de apertura y
de las piezas procesales que estimen
necesarias para ejercer la defensa
técnica del investigado.

Acto de
designacion
Acta de
notificacion

25

Proyectar las decisiones sobre
incidentes  procesales que sean
formulados por las partes e indicar su
nombre como funcionario que proyecta
al inferior del texto de la decision.

Cuando se trate de nulidades
propuestas por las partes, deberan
decidirse dentro de los cinco (5) dias
siguientes a su presentacion, de
conformidad con lo establecido en el
articulo 109 de la ley 1474 de 2011, o
el que lo modifique, adicione, subrogue
0 aclare.

En cualquier momento de la actuacion
en gque se colmen los supuestos del
articulo 47 de la ley 610 de 2000 se
proferira un auto de Archivo; es decir
que:

a) Se pruebe que el hecho no existio,

Funcionario
comisionado

Autos de
decision de
incidentes
Oficios
Auto de
Cesacion de
responsabilida
d fiscal
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b) Que no es constitutivo de detrimento
patrimonial

c) No comporta el ejercicio de gestidon
fiscal,

d) Se acredite la operancia de una
causal excluyente de
responsabilidad

e) Se demuestre que la accion no podia
iniciarse o proseguirse por haber
operado la caducidad o la
prescripcion de la misma.

Cuando se produzca el resarcimiento
del dafio patrimonial se debera producir
la Cesacion de la accion fiscal, de
conformidad con lo establecido en el
articulo 111 de la ley 1474 de 2011, o
de la norma que la sustituya, modifique
o subrogue.

Indicar su nombre como funcionario que
proyecta al inferior del texto de la
decision

26

Proyectar la decisiébn de Imputacion de
responsabilidad fiscal o de archivo, de
acuerdo con el material probatorio
arrimado a la actuacion, e indicar su
nombre como funcionario que proyecta
al inferior del texto de la decision.
Formato FORF-04.

En el evento de imputacién deberan
colmarse las exigencias del articulo 48
de la ley 610 de 2000: es decir:

1. La identificacion plena de los
presuntos responsables, de la

Funcionario
comisionado

Formato
FORF-04
Imputacién o
archivo
proyectado
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entidad afectada y de la compafia
aseguradora, del numero de polizay
del valor asegurado.

2. La indicacion y valoracion de las
pruebas practicadas.

3. La acreditacion de los elementos
constitutivos de la responsabilidad
fiscal y la determinacion de la
cuantia del dafio al patrimonio del
Estado.

Cuando se trate de una decision de
archivo parcial o definitiva debera
sustentarse con argumentos y/o
pruebas validas arrimadas a la
actuacion.

NOTA: En el auto de imputacion debera
indicarse si se trata de una actuacion de
Gnica o doble instancia, segun los
criterios establecido en el articulo 110
de laley 1474 de 2011.

Recibir y analizar.

Si esta de acuerdo, lo firma y entrega a
la Secretaria de la oficina para que lo

Coordinador del
Proceso de

haga llegar al funcionario instructor para | responsabilidad fiscal Oficio
27 gue continde con la investigacion. Memorando
Funcionario de
Si no esta de acuerdo lo regresa al conocimiento
funcionario instructor para que lo corrija,
aclare o complemente. En este caso
regresa a la actividad No. 26.
Notificar el auto de Imputacion, archivo Funcionario
parcial o definitvo a las partes, comisionado Citaciones
28 | siguiendo las actividades descritas en ) Acta de
los numerales 12, 13y 14. Coordinador del notificacion
Proceso de Aviso

responsabilidad fiscal

Constancias
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Lider de responsabilidad fiscal
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En el acto de notificacion se indicara
gque se cuenta con 10 dias habiles
siguientes al acto de notificacion,
personal o por aviso, para presentar los
argumentos de defensa frente a las
imputaciones efectuadas en el auto y
solicitar y aportar las pruebas que se
pretendan hacer valer. Durante este
término el expediente permanecera
disponible para las partes.

Contra el auto de archivo procederan los
recursos de ley, lo cual se indicara en la
parte resolutiva de la decision, se
notifica por estado.

Si se trata de un auto de Imputacion de
Responsabilidad fiscal pasa a la
actividad No. 41.

Secretaria del
Coordinador del
Proceso de

responsabilidad fiscal

29

Grado de consulta

Remitir el expediente al superior
jerarquico o contralor departamental
para surtir el grado de Consulta, en el
evento de haberse producido una
imputacién mixta o un archivo parcial o
definitivo.

Remitir mediante oficio o memorando en
el que se indique el motivo del traslado,
la cantidad de cuadernos y folios del
expediente.

Coordinador del
Proceso de

Oficio
Memorando
Expediente de

responsabilidad fiscal | responsabilida

d fiscal

30

Recibir y registrar en el libro radicador
del despacho.

Entregar el expediente al contralor y

Secretaria de

Libro radicador
Memorando de

proyectar memorand(_) d,e_remlsmn ala contralor o remision
oficina asesora de juridica para que
proyecte la decision de Consulta.

Elaborador por: Revisador por: Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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profesional adscrito
al despacho

31

Recibir y analizar el expediente.

Si est4 de acuerdo con el memorando
de remision, lo firma y entrega al
profesional adscrito al despacho para
gue lo envie a la oficina asesora de
juridica.

Si no esta de acuerdo lo regresa al
profesional adscrito al despacho para
gue lo corrija, complemente o aclare. En
este caso regresa a la actividad No. 30.

Contralor

Memorando de
remision

32

Seguimiento a términos.

Hacer seguimiento estricto al
cumplimiento de los términos
relacionados con la proyeccién de la
decision de Consulta por parte del Jefe
de la oficina asesora de juridica, de lo
cual dejara constancia escrita.

El término para proyectar la decision de
Consulta es de 25 dias calendarios
maximos contados desde que se recibid
el expediente en la secretaria del
despacho del contralor.

Secretaria de
contralor o
profesional adscrito
al despacho

Radicador de
actuaciones
Oficio
Mensaje
electronico

33

Recibir y analizar el expediente. Firmar
memorando de remisibn o libro
radicador.

Proyectar decision de consulta, dentro
de los 25 dias calendarios siguientes al
recibo del expediente por parte de la
Secretaria del contralor.

Jefe de oficina
asesora juridica

Decisién de
consulta
proyectada
Expediente de
responsabilida
d fiscal

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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La decision debera pronunciarse sobre
el cumplimiento de las garantias de
defensa y procesales consagradas en
favor de los investigados, sobre la
existencia o no de causales de nulidad
y, por ultimo, sobre la competencia para
instruir y decidir la actuacion y sobre
procedencia de la decision de archivo
parcial o definitivo.

Remitir al contralor mediante
memorando, oficio u otro medio de
comunicacion oficial.

Recibir y radicar la decision de consulta

Secretaria de

proyectada por el jefe de oficina asesora tral Consulta
de juridica, dejando constancia sobre la fcgn ralordo . proyectada
34 | fechay hora de entrega. profesional adscrito | Expediente de
al despacho responsabilida
Pasar la decisién y el expediente al d fiscal
contralor para su revision y firma.
Recibir y analizar la decision de consulta
proyectada.
Si esta de acuerdo la firma y entrega al
profesional adscrito al despacho para Consulta
que surta la notificacion proyectada
35 | correspondiente. Contralor Expediente de
responsabilida
Si no esta de acuerdo lo regresa al d fiscal
profesional adscrito al despacho para
gue lo entregue a la Oficina asesora
Juridica para que la corrija,
complemente o aclare. En este caso
regresa a la actividad No. 33.
36 Notificar la decision de Consulta por Secretaria de Acta de
estado. contralor o notificacion

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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En el acto de notificacibn se indicara

profesional adscrito

gue NO proceden recursos contra la al despacho
decisiéon de consulta.
Proyectar memorando de remision para
el lider de Responsabilidad Fiscal, Memorando de
indicando la fecha, objeto y cantidad de remision
37 | cuadernos y folios. proyectado
Expediente de
Entregar el expediente y el memorando responsabilida
proyectado al Contralor. d fiscal
Recibir y analizar el memorando de
remision y las notificaciones realizadas.
Si esté de acuerdo la firma y entrega al
profesional adscrito al despacho para
que remita el expediente al lider de
38 responsabilidad fiscal. Contralor Memorando de
remision
Si no esta de acuerdo lo regresa al
profesional adscrito al despacho para
gue corrija, complemente o aclare. En
este caso regresa a la actividad No. 36
o 37.
Recibir 'y radicar en el libro
correspondiente. Secretaria de Libro radicador
) _ contralor o Expediente de
39 Entregar el expediente a I_a_ secre.tarla profesional adscrito | responsabilida
de! lider de R(_asponsabllldad fiscal al despacho d fiscal con
dejando constancia de la fecha y hora consulta
de entrega.
Secretaria de : .
4o | Recibi y entregar al Coordinador del | 1oq5ncabildad fiscal I_Elggéél?edrll(t::%%r

proceso de responsabilidad fiscal para
revision.

responsabilida
d fiscal

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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Elaborar constancia de ejecutoria del
archivo.

Traslado de imputacion.

Trasladar la imputacion de
responsabilidad fiscal a las partes para
que dentro de los 10 dias habiles

Secretaria de

Imputacion de
responsabilidad fiscal P

responsabilida

41 | siguientes al traslado, presenten los d fiscal
Descargos Yy soliciten o aporten las Funcionario
pruebas que consideren pertinentes. Instructor Estado
El expediente permanecerd a
disposicion de las partes.
Radicar y recibir de Ventanilla Unica los :
. . Secretaria de .
42 | descargos, dejando constancia de la Registro

fecha de recibo y la cantidad de folios.

responsabilidad fiscal | | i5ro radicador

43

Acumulacién de procesos.

Acumular las actuaciones conexas Yy
gue sean procedentes, de conformidad
con los supuestos establecidos en el
articulo 15 de la ley 610 de 2000.

La decision de acumulacion debera
indicar en la parte resolutiva que contra
ello procede el recurso de reposicion
gue debera interponerse en la diligencia
de notificacion personal, o dentro de los
diez (10) dias siguientes a ella, o a la
notificacion por aviso.

Indicar su nombre como funcionario que
proyecta al inferior del texto de la
decision

Funcionario
comisionado
Auto de
Coordinador del acumulacion

Proceso de
responsabilidad fiscal

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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Notificar por estado el auto de Funcionario
Acumulacion. comisionado
secretaria de

i Estado
44 Coordinador del
Proceso de

responsabilidad fiscal

Decreto de pruebas.

Proyectar auto de decreto de pruebas
dentro del mes siguiente a la
presentacion de descargos o]
vencimiento del término para hacerlo, e
indicar su nombre como funcionario que
proyecta al inferior del texto de la
decision.

Cuando se niegue la practica de
pruebas solicitadas por las partes se
deberan indicar los motivos y las Funcionario

45 . . Auto de
normas que los sustentan e indicar que instructor pruebas
procede el recurso de Reposicion
cuando sea de Unica instancia y el de
apelacion cuando sea de doble
instancia, segun el contenido del
articulo 102 de laley 1474 de 2011.

Pasar al lider de responsabilidad fiscal

para su aprobacion y firma.

Indicar su nombre como funcionario que

proyecta al inferior del texto de la

decision.

Recibir y analizar el auto de pruebas. Coordinador del Auto de
pruebas

46 | gj esta de acuerdo lo firma y lo entrega Procggo de ) Oficio
al funcionario instructor. responsabilidad fiscal Mensaje

electronico
Elaborador por: Revisador por: Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia Coordinador de Calidad Lider de responsabilidad fiscal
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Si NO esta de acuerdo lo regresa al
funcionario instructor para que lo corrija,
complemente o aclare.
Notificar el auto de pruebas mediante Funcionario Acta de
47 | estado. comisionado notificacion
Estado
Agregar el estado al expediente
Decision reposicion.
Resolver el recurso de reposicion
interpuesto contra el auto que decide las
pruebas, apoyado en la proyeccion que
haga el funcionario instructor.
Funcionario
El término para resolver el recurso es de comisionado
2 meses contados desde la Decision de
48 presentacion del recurso. Coordinador del recurso de
Proceso de reposicion
En el evento de requerir la practica de responsabilidad fiscal
pruebas, lo hara dentro del término de
30 dias calendarios.
Indicar su nombre como funcionario que
proyecta al inferior del texto de la
decision.
Notificacion por estado. Funplpnarlo
comisionado
Notificar por estado la decision del .
49 recurso de reposicion. Coordinador del Fstado
Proceso de
Agregar al expediente. responsabilidad fiscal
Funcionario Expediente de
50 | Tramite de apelacion. comisionado responsabilida
d fiscal

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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Fecha de aprobacion:

Remitir el expediente al superior
jerérquico o Contralor departamental
para surtir el recurso de Apelacion,
concediéndolo en el efecto suspensivo.

Coordinador del
Proceso de
responsabilidad fiscal

Registrar el envio del expediente al
contralor.

Proyectar memorando de remision u
oficio.

Funcionario
comisionado

Coordinador del
Proceso de

51 responsabilidad fiscal
Secretaria del
Coordinador del
Proceso de
responsabilidad fiscal | pmemorando de
— . — remision
Recibir, revisar el memorando u oficio
de envio.
Si esta de acuerdo lo firma y entrega a .
. y ,g Coordinador del
la secretaria para que lo envie al
52 Proceso de
Contralor. . .
responsabilidad fiscal
Si NO esta de acuerdo lo regresa a la
secretaria para que lo corrija, aclare o
complemente.
Recibir el recurso de apelacion y el
expediente.
53 Entregar al contralor para revision y Secretaria del : OfICI.O
o . Libro radicador
remision al Jefe de oficina asesora Contralor o
juridica. Profesional adscrito
__ al contralor
Entregar al Jefe de oficina asesora de
54 | juridica para que proyecte decision del Memorando

recurso de apelacion.

Libro radicador

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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Registra en libro radicador o entrega a
través de memorando.

Decision proyectada de apelacion.

Proyectar, de plano y dentro de los 50
dias calendarios siguientes a su
interposicion, la decision del recurso de
apelacion pronuncidndose sobre cada
uno de los argumentos de los
recurrentes, e indicar su nombre como

Jefe de oficina

Decision de
recurso de
apelacion
proyectada

Memorando de
remisiéon u
oficio
Libro radicador

55 o
funcionario que proyecta al inferior del | @sesora de juridica Pruehas
texto de la decision. practicadas
. L Notificacion
En el evento de requerir la practica de por estado
pruebas, lo hara dentro del término de Actas
30 dias calendarios. Oficios
Informes
Remitir la decisibn proyectada al técnicos
contralor mediante memorando u oficio.
Recibir 'y radicar en el libro
i Profesional adscrito : .
correspondiente. Libro radicador
56 al despacho del Memorando
Entregar al contralor para revision y contralor oficio
firma.
Recibir y revisar el proyecto de decision
de apelacion, para lo cual tendra en
cuenta que la decision debe proferirse Decisién de
dentro de los 2 meses siguientes a la recurso
57 |interposicion del recurso si se hizo Contralor firmada
directamente o a los de la recepcién del Oficio
expediente por parte del contralor Men§aj_e
electronico

cuando se formulé como subsidio del de
reposicion.

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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Fecha de aprobacion:

Si esté de acuerdo lo firma y entrega al
profesional adscrito para que lo remita al
lider de responsabilidad fiscal.

Si NO estéa de acuerdo lo devuelve al
profesional adscrito para que Ilo
entregue al jefe de la oficina asesora de
juridica para que lo corrija, complete o
aclare. En este caso regresa a la
actividad No. 55.

Entregar y radicar el expediente a la
secretaria del lider de responsabilidad
fiscal.

Secretaria de

58 | Entrega al lider de responsabilidad fiscal responsabilidad fiscal .Memorc’?lndo
para andlisis y decision. P Libro radicador
Si la decisibn niega la practica de
pruebas, pasa a la actividad No. 61
Préctica de pruebas.

Practicar las pruebas aplicando el

procedimiento y parametros

consignados en su orden, en la ley 1437

de 2011, ley 1564 de 2012 y/o 906 de

2004. Oficios
Citaciones

59 | Cuando se trate de Informes técnicos Actas
debera seguirse lo establecido en el quormes
articulo 117 de la ley 1474 de 2011, de tecnicos
tal manera que se formule un Traslados
interrogatorio que deberd absolver el . .

Funcionario
responsable de elaborarlo para .
. comisionado
demostrar o ilustrar sobre hechos que
interesen a la actuacion, se sefiale un
término de traslado del informe a las
Elaborador por: Revisador por: Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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partes para que ejerzan su derecho de
defensa.

60

Recibir y agregar al expediente
informacion y documentos recibidos
ante requerimientos del instructor.

De cada documento recibido de
Ventanilla Unica debe anotarse en el
mismo la fecha y hora de recepcion,
mediante a manuscrito.

Oficios
Documentos

61

Decisioén final.

Proyectar decision final, dentro de los 30
dias hébiles siguientes al vencimiento
del término de traslado o practicadas las
pruebas pertinentes.

Si se trata de wun fallo con
responsabilidad fiscal debe tener en
cuenta los pardmetros del articulo 53 de
la ley 610 de 2000.

El fallo con responsabilidad fiscal
deberd ser indexado a valor presente
teniendo en cuenta el IPC certificado por
el DANE.

La decision debera indicar que contra el
fallo proceden los recursos de
reposicién si es de Unica instancia y, de
apelacion si es de doble instancia.

De igual forma debera indicar que se
debe reportar a los investigados al
Boletin responsables fiscales de la
CGR, a la Procuraduria General de la
Nacion y a los nominadores o

Coordinador del
Proceso de

responsabilidad fiscal Fallo

. ) royectado
Funcionario broy

comisionado

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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superiores de los  funcionarios
responsables fiscales o contratistas.

Entregar el fallo al lider de

responsabilidad fiscal.

62

Recibe y revisa la decision.

Si esta de acuerdo la firma y remite a la
secretaria para surtir las notificaciones y
actuaciones subsiguientes.

Si NO esta de acuerdo la regresa al
funcionario instructor para que la corrija,
mejore 0 complemente. En este caso
regresa a la actividad No. 61.

Coordinador del
Proceso de
responsabilidad fiscal

Fallo firmado

Notificacion fallo.

Notificar el fallo definitivo siguiendo las
actividades numeros 12, 13y 14 en lo
gue aplique y corresponda.

Agregar las actas de notificacion y/o el
aviso al expediente.

63
NOTA:
Pasar a la actividad No. 80 si NO se
presentan recursos.
Pasar a la actividad No. 65 si uno de
los responsables fiscales tiene
apoderado de oficio.
Recibir el o los Recursos dejando
64 | constancia de la fecha y hora en que se

reciben y adjuntarlos al expediente.

Oficio
Coordinador del Citacion
Proceso de Aviso
responsabilidad fiscal | Constancia de
publicacion
Funcionario
comisionado
Secretaria del Recursos

Coordinador del Libro radicador

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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NOTA: En cualquier momento los
recurrentes pueden desistir de los
recursos interpuestos mediante
memorial suscrito por quienes tengan
facultades para hacerlo, de lo cual se
deja constancia en el expediente.

En este caso el instructor pasa a la
Actividad No. 80 y desarrolla lo que
corresponda.

65

Grado de consulta y recurso de
reposicion.

Remitir al superior jerarquico o Contralor
departamental la actuacion para surtir el
grado de Consulta cuando el fallo
involucre a un investigado que tenga
apoderado de oficio, dentro de los 3 dias
siguientes a la notificacion del decision
del recurso de reposicion o del
vencimiento del término para hacerlo.

Analizar el Recurso de Reposicion vy
proyectar la decision, que en todo caso
no puede superar los 2 meses después
de recibido o interpuesto.

La decision debe pronunciarse respecto
de todos los argumentos O
consideraciones del (los) recurrente (s)
e indicar que se dara traslado al superior
para que surta y decida el recurso de
apelacion, en el evento de haber sido
interpuesto como subsidio del de
reposicion.

Proceso de
responsabilidad fiscal

Memorando de
remision
Libro radicador

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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Cuando con el recurso se presenten
pruebas, si se trata de un tramite en el
gue interviene mas de una parte, debera
darse traslado mediante estado a las
demas por el término de cinco (5) dias.

Cuando se ordene practicar pruebas, se
sefialard un término no mayor de treinta
(30) dias habiles para hacerlo. Los
términos inferiores podran prorrogarse
por una sola vez, sin que con la prorroga
el término exceda de treinta (30) dias.

En el acto que decrete la préactica de
pruebas se indicara el dia en que vence
el término probatorio.

La decision del recurso debe pasarla al
lider del proceso o funcionario de
conocimiento dentro de los 45 dias
calendarios siguientes a la interposicion
del recurso cuando no se practiquen
pruebas, o dentro de los 50 dias,
cuando se hayan practicado.

Cuando se interponga directamente el
recurso de Apelacion, debera ponerlo
en conocimiento del funcionario de
conocimiento o lider del proceso de
Responsabilidad fiscal, dentro de los 3
dias siguientes, y continuar con la
actividad No. 72.

66

Recibir y analizar la decision del recurso
de reposicion.

Coordinador del Memorando
Proceso de Oficio_
responsabilidad fiscal Mensaje
electrénico

Elaborador por: Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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Si esté de acuerdo lo firma y entrega al
profesional instructor para que contintde
la actuacion.

Si no esta de acuerdo lo regresa al
profesional instructor para que lo corrija,
aclare o complemente. En este caso se
regresa a la actividad No. 65.

67

Notificacion por estado.

Notificar por estado la decision del
recurso de reposicion y agregar al
expediente el estado.

Acta
notificacion
Aviso
Constancia de
publicacion

Instructor

68

Proyectar el memorando de remisién del
expediente al Despacho del Contralor
para que se resuelva el recurso de
apelacion y el grado de consulta, en el
evento en que éste ultimo aplique,
indicando la cantidad de cuadernos y
folios.

Entrega el memorando de remisién y el
expediente al lider de responsabilidad
fiscal o funcionario de conocimiento
para que revise y ordene la entrega al
Contralor.

Oficio
Memorando
Expediente

Funcionario
comisionado

69

Proyectar el Memorando de remisién

Remitir el expediente al Contralor para
surtir el grado de consulta y el recurso
de apelacion.

Funcionario
comisionado

Coordinador del Memorando

Proceso de
responsabilidad fiscal

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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Contralor

Profesional adscrito
al despacho del

contralor
asesora de juridica Oficio
- . Consulta
DeC|d|r_eI_ grado de consulta siguiendo Secretaria del Citacion
70 | las actividades numeradas del 30 al Coordinador del Acta de
39. Proceso de notificacion
responsabilidad fiscal Aviso
Constancia de
Funcionario publicacion
instructor
Coordinador del
Proceso de
responsabilidad fiscal
Recibir y analizar la remision y el
recurso de apelacion. Oficio
71 | Firmar el libro radicador o el memorando _Memorqndo
q isi6n indicando la fecha v hora d Libro radicador
e.rem|S|on indicando la fecha y hora de Expediente
recibo.
Decision recurso de apelacion. -
P Jefe de oficina
Proyectar la decisién del recurso de | asesora de juridica
apelacion y el oficio o memorando de
remision al despacho del contralor. Decision
72 proyectada de
El contenido de la decisiéon debera apelacion

pronunciarse sobre los argumentos de
los recurrentes y las pruebas aportadas
o solicitadas.

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal
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Cuando se ordene practicar pruebas, se
sefialara un término no mayor de diez
(10) dias habiles para hacerlo. Los
términos inferiores podran prorrogarse
por una sola vez, sin que con la prérroga
el término exceda de diez (10) dias.

En el acto que decrete la practica de
pruebas se indicara el dia en que vence
el término probatorio.

La decision del recurso debe pasarla al
lider del proceso o funcionario de
conocimiento dentro de los 15 dias
calendarios siguientes a la interposicion
del recurso, teniendo en cuenta que la
misma debe ser proferida dentro de los
20 dias habiles siguientes a su
interposicion, de conformidad con el
articulo 57 de la ley 610 de 2000.

Recibir la decision proyectada indicando
en el memorando u oficio de entrega la

hora y fecha; o radicar la entrega en el Memorando
-3 | libro correspondiente indicando la fecha | Profesional adscrito Oficio
y hora. al contralor Decision
proyectada
Pasar al despacho del contralor para su Expediente
andlisis y firma.
Recibir y analizar la decision proyectada
junto con el expediente.
Memorando
Si esta de acuerdo lo firma y entrega al c I Oficio
74 profesional del despacho para que lo ontralor Decision
envie a la oficina de origen o de firma_da
conocimiento, una vez se surta la Expediente
notificacion que corresponda.
Elaborador por: Revisador por: Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia Coordinador de Calidad Lider de responsabilidad fiscal
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Si NO esta de acuerdo lo regresa al Jefe
de la Oficina asesora de Juridica para
gue la corrija, aclare o complemente. En
este caso regresa a la actividad No. 74.

Notificacion por estado.

Profesional adscrito

75 | Notificar por estado la decision del | gl despacho del n:t\i?itc?a?;?én
recurso de apelacion y de consulta, contralor
agregar al expediente.
Elaborar un memorando remitiendo el
26 expediente al lider de responsabilidad | Profesional adscrito
fiscal, indicando la cantidad de al contralor Memorando
cuadernos y de folios.
Constancia de ejecutoria, reportes a
PGN, al boletin de responsables
fiscales y a Cobro Coactivo.
Recibir y anotar la fecha y hora de Li'\k;Iro radicaddor
. emorando
recepcion del expediente. Constancia de
Proyectar constancia de ejecutoria 5 equutorlad
indicando la causal de la misma, en los eus:zges €
términos del articulo 87 de la ley 1437 gubernativa
.- de 2011. Formato
inclusion al
Proyectar oficio o memorando de boletin de
remision de la decision final junto con responsables
los actos que decidieron los recursos fiscales
interpuestos contra ella, dirigido al area Comunicacion
de Cobro Coactivo, cuando se trate de fallo con
un fallo con responsabilidad fiscal. Secretaria del reoslﬁ:)_ons?bllllda
Coordinador del If:CgNa a

Proyectar oficio y formato de Inclusién al
boletin de responsables fiscales de la
CGR, para remitir la decision final junto
la constancia de ejecutoria, dirigido al

Proceso de
responsabilidad fiscal

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:
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nominador o contratante de los
responsables fiscales, cuando se trate
de fallo con responsabilidad fiscal, de
conformidad con los articulos 60y 61 de
la ley 610 de 2000.

Proyectar oficio de comunicacion a la
Procuraduria general de la Nacion del
fallo con responsabilidad fiscal en firme
y constancia de ejecutoria, de
conformidad con lo consagrado en el
numeral 4 del articulo 38 de la ley 734
de 2000.

Pasar al lider de procesos de
responsabilidad fiscal o funcionario de
conocimiento.

Coordinador del
Proceso de
responsabilidad fiscal

78

Recibir y analizar.

Si esté de acuerdo firma y lo entrega al
funcionario instructor para que remita la
decisién final junto con los actos que
decidieron los recursos interpuestos
contra ella a Cobro Coactivo, con la
indicacion de que son la primera copia
de esas decisiones.

Si NO esta de acuerdo la regresa al
funcionario instructor para que la corrija,
aclare o complemente. Es este caso
regresa a la actividad No. 77.

79

Remitir la decision final junto con los
actos que decidieron los recursos
interpuestos contra ella a Cobro
Coactivo, la constancia de ejecutoria y
el cuaderno de medidas cautelares.

Coordinador del
Proceso de
responsabilidad fiscal

Oficio traslado
a cobro
coactivo

Cuaderno de
medidas
cautelares
Formato
inclusion al
boletin de
responsables
fiscales

Comunicacion
fallo con

responsabilida

d fiscal ala
PGN

Oficio traslado
a cobro
coactivo

Cuaderno de
medidas
cautelares

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:
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Dejar constancia de la entrega en el
libro radicador o en memorando u oficio
de remision.

Trasladar el expediente al archivo

Coordinador del

go | central, para su correspondiente Proceso de Ofici
archivo, una vez transcurrido el tiempo responsabilidad fiscal Icio
de retencion.
Fin del procedimiento
7. ANEXOS

8. LISTA DE DISTRIBUCION

Fecha de aprobacién

Version (dd/mm/aaaa)

Descripcién de cambios
realizados

Elaborador por:

Revisador por:

Aprobado por:

Funcionarios del proceso y Funcesia

Coordinador de Calidad

Lider de responsabilidad fiscal




