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1. OBJETIVO:
Describir las acciones o procedimientos de los actos administrativos sancionatorios en contra
de la persona juridica que ha infringido presuntamente con su accion u omision la normatividad
gue regula la prestacion del Servicio Publico de Bienestar Familiar, dando lugar o no, a la
imposicion de una sancion de acuerdo con la normativa vigente.
2. ALCANCE:

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Comienza con el reparto que hace la Jefatura al profesional en derecho de la Oficina de
Aseguramiento de la Calidad, quien posteriormente proyectara la comunicacion de la decision
del Comité de Inspeccién, Vigilancia y Control (en adelante IVC) de iniciar el proceso
administrativo sancionatorio a la persona juridica que presuntamente infringié con su accion u
omision la normatividad que regula la prestacion del Servicio Pablico de Bienestar Familiar y
termina con el cumplimiento del Acto Administrativo, del cual se deriva la publicacion del mismo
en la pagina web del ICBF, la comunicacién a directivos y la elaboracion del requerimiento por
escrito de ser necesario, conforme a la normatividad vigente.

No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Inicio
Por medio de memorando o correo electrénico la Jefatura
realizara el reparto del caso al profesional en derecho que
Reparto del sustanciara y dard tramite al Proceso Administrativo Jefe de la *Memorando
1 Proceso Sancionatorio, dentro de los sesenta (60) dias siguientes Oficina de de asignacion
' Administrativo a que el Comité de Inspeccion Vigilancia y Control haya Aseguramiento | o correo
Sancionatorio conceptuado el Inicio del Proceso Administrativo de la Calidad electrénico.
Sancionatorio.
El profesional asignado de la Oficina de Aseguramiento de *Oficio
la Calidad, solicitara el expediente de la auditoria o visita comunicacion
de inspeccidén, organizard un nuevo expediente para el del inicio del
. S Proceso Administrativo Sancionatorio, estudiara el caso, y . Proceso
Comunicacion inicio . > . o g Profesional o .
proyectaré/corregira el oficio de la comunicacion del inicio - Administrativo
del Proceso L . . . Oficina de . .
2. . f del Proceso Administrativo Sancionatorio, dentro de los . Sancionatorio.
Administrativo . f LT . U Aseguramiento
. . treinta (30) dias siguientes a su asignacion. .
Sancionatorio. de la Calidad . .
Expediente
Nota 1. El producto elaborado debe ser remitido por
correo electrénico a la Jefatura y/o a quien designe para *Correo
Su revision previa. Electrénico
La Jefatura, revisara el oficio de comunicacion, y dara su
L aprobacion con la firma en el documento dentro de los tres *Oficio
Aprobacion de la . L o C
SO (3) dias habiles siguientes. Jefe de la comunicacion
comunicacion del - o
3. inicio del Proceso Oficina de del inicio del
PC L - Nota 1: Si el oficio de comunicacion del Proceso | Aseguramiento | Proceso
Administrativo . : . . . . O .
. . Administrativo Sancionatorio es aprobado continuar en la de la Calidad Administrativo
Sancionatorio. oA o " - o . .
actividad N° 4, en caso contrario regresar a la actividad N Sancionatorio.
2.
Remision de la Remitir a mas tardar el dia habil siguiente, el oficio del *QOficio y/o
Comunicacion del inicio del Proceso Administrativo Sancionatorio firmado por correo
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No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Inicio del Proceso la jefatura y verificar dentro de los treinta (30) dias electronico  de
Administrativo siguientes a su envio, que se haya recibido Ila comunicacion.
Sancionatorio. comunicacion por parte del destinatario, solicitando por *Guia de
correo electrénico a gestion Documental la Guia de entrega Profesional entrega correo
del correo de la empresa de correspondencia Oficina de de la empresa
Aseguramiento | de
Nota 1: Si la comunicacion del inicio del Proceso de la Calidad correspondenci
Administrativo Sancionatorio se realiz6 al correo electrénico a ylo Soporte
de la entidad investigada, en el mismo se debera solicitar confirmacion de
confirmacion de entrega y de lectura, la cual anexara al entrega y de
expediente. lectura.
Nota 2: Si la comunicacion de inicio del Proceso
Administrativo Sancionatorio fue recibida, continuar con la
actividad N° 5, en caso contrario regresar a la actividad N°
2 para proyectar la comunicacion del inicio del Proceso
Administrativo Sancionatorio con otra direccién de entrega.
Proyectar/corregir el Auto de Cargos y el memorando
remisorio para la Oficina Asesora Juridica (OAJ) para su p
. : - royecto Auto
respectivo control de legalidad, madximo dentro de los de Cardos
sesenta (60) dias siguientes a la fecha de recibido de la Profesional 9
5 Proyecto Auto de | comunicacion de inicio del Proceso Administrativo Oficina de M
. . . X emorando
Cargos Sancionatorio. Aseguramiento
de la Calidad “Correo
Nota 1: El producto elaborado debe ser remitido por correo electrénico
electronico a la Jefatura y/o a quien designe para su
revision previa.
Revisar y enviar por correo electrénico dentro de los treinta
(30) dias siguientes, el proyecto del Auto de Cargos final al
profesional de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad
responsable del tramite.
Firmar el memorando remisorio del expediente en fisico p
X - L royecto Auto
para control de legalidad de la Oficina Asesora Juridica, de cargos
luego de su revisién y aprobacion.
. Jefe de la
6 HETEEEEEn Oficina de *Memorando
P' C Proyecto Auto de Nota 1: El profesional en derecho envia el proyecto de Auto Asequramiento
’ Cargos. de Cargos final por correo electrénico al profesional d 9 : .
. 5 o e la Calidad Correo
asignado de la Oficina Asesora Juridica, una vez se haya el .
: . . ectronico
radicado el memorando de control de legalidad y remite las
carpetas fisicas a la Oficina Asesora Juridica a mas tardar
el dia habil siguiente.
Nota 2: Si la proyeccién del Auto de Cargos es aprobada
continuar en la actividad N° 7, en caso contrario regresar a
la actividad N° 5.
La Oficina Asesora Juridica realiza el andlisis y revision del
expediente, hace el control de legalidad al Auto de Cargos
y remite el mismo para firma de la Direccion General. *Auto de cargos
Control de Profesional de firmado.
7. Legalidad y firma de | Nota 1: Si la proyeccion del Auto de Cargos es aprobada y la Oficina
P.C la Direccion firmada continuar en la actividad N° 8, en caso contrario Asesora *Correo
General regresar a la actividad N° 5. Juridica electrénico y/o
memorando
Nota 2: Si es necesario la Oficina Asesora Juridica
entregara el expediente al profesional de la Oficina
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Aseguramiento de la Calidad responsable del proceso, para
que se realicen los ajustes solicitados antes de la firma de
Direccion General.
*Oficio de
Proyectar oficio de citacién dirigida a la persona juridica gll'fcctlr%r;“c;;orreo
investigada dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, '
para realizar la notificacion del Auto de Cargos o correo “Guia de
Citacion para la elec_tr(')nico por el cual se comisiona _al Grupo Juridico de’Ia Pro_fe_sional entrega  correo
8 notificacion del Auto Reglo_n_al o Qentro Z_onal correspondiente, para que efectie Oficina (_je de la empresa
' de Cargos la notificacion del mismo. Aseguramiento de
de la Gglidag correspondenci
Nota 1: El producto elaborado debe ser remitido por correo a /op Soporte
electronico a la Jefe de la Oficina Aseguramiento de la con?‘/irmaciég de
Calidad y/o a quien designe para su revision previa.
entrega y de
lectura.
Aprobacién citacién R,evisar,, f!rmar y relmitir la citacion deptrg de los cinco (5) .
notificacion del Auto dlas_ habiles ;l_gm(_épt% a la expedicion del Acto, para Je_fe_ de la *C_)flCl_Q de
9. de Cargos o realizar la notificacion del Auto de Cargos o el correo Oficina de Citacién o]
P.C comisién de la elec_trénico por el cual se comisiona al Grupo Juridico de la Aseguram_iento correo
notificacion Regional y/o_ _Cer_ltro Zonal correspondiente para que de la Calidad electronico.
) efectle la notificacion del mismo.
Solicitar al notificado el documento de identificacion
personal, y/o tarjeta profesional y/o poder; proyectar el acta
de la notificacion personal y notificar al Representante
Legal, apoderado o a quien corresponda, el Auto de Cargos
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibido
de la citaciéon de notificacién o cuando comparezca en el
evento en que no se haya surtido la notificacion por otros
medios.
Nota 1: La notificacion electronica se surtird lo mas pronto *Acta de
posible, remitiendo copia del Auto de Cargos al correo notificacion
electronico indicado por la entidad investigada, siempre y personal o
cuando exista autorizacion expresa del Representante Profesional Aviso.
Legal y/o apoderado. En el mismo se deberd solicitar -
confirmacion de entrega y de lectura, y el soporte debera Oficina Qe *Cf
reposar en el expediente Aseguramiento | “GU'a de
10. Notificaciéon del P P ’ de la Calidad y/o entrega correo

Auto de Cargos.

Nota 2: Si la citacion fisica de notificacion fue recibida por
parte del destinatario, se debera contar con el soporte de
recibido respectivo, para contabilizar los términos de la
notificacion personal conforme el articulo 67 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, esto es cinco (5) dias habiles para que
comparezca a notificarse personalmente.

Nota 3: De no lograrse la notificacion personal, al cabo de
haberse recibido la citacion por parte de la entidad
investigada, se procedera al dia siguiente a proyectar la
notificacion por aviso de conformidad con el Art 69 del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, la cual se remitira a la
direccién, al nimero de fax o al correo electrénico que
figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro

Profesional de la
Oficina Juridica
de la Regional.

de la empresa
de
correspondenci
a ylo Soporte
confirmacion de
entrega y de
lectura.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




BIENESTAR

00 ) PROCESO P4.IVC
{ .“ INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

05/07/2019

FAMILIAR PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO Version 4

Pagina 4 de 20

No.

Actividad Descripcion de la Actividad Responsable

Registro

mercantil, acompafiado de una copia integra del Auto de
Cargos.

Nota 4: Cuando se desconozca la informacion del
destinatario, la citacion debera publicarse en la pagina
electrénica o en un lugar de acceso al publico del ICBF por
un término de cinco (5) dias habiles, para que comparezca
a la notificacion personal dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la desfijacion de la citacion, conforme
al articulo 68 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo, luego de este tiempo se
procedera con el aviso estipulado en la Nota 5.

Nota 5: Cuando se desconozca la informacion del
destinatario el aviso con copia integra del Acto
Administrativo, se publicara en la pagina electrénica o en un
lugar de acceso al publico del ICBF por un término de cinco
(5) dias hébiles siguientes, con la advertencia de que la
notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente
al retiro del aviso.

Nota 6: El aviso que se proyecte debe ser remitido por
correo electrénico a la Jefatura y/o a quien designe para su
revision previa, y firmaré el mismo lo mas pronto posible.

11.

Contabilizar el término de quince (15) dias habiles
siguientes a la notificacion, para luego solicitar por correo
electrénico a gestion Documental o Regional si se recibio
dentro del término los Descargos, solicitud o aporte de

pruebas por parte de la persona juridica investigada. Profesional

Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

Recepcion de los

Descargos . .
9 Nota 1: En este caso se pueden presentar dos situaciones:

1. Presenta descargos, continuar con la Actividad No. 12.
2. No presenta descargos, continuar con la Actividad No.
19.

*Descargos

*Correo
electrénico

12.

Analizar los descargos presentados por la persona juridica
investigada, junto con las pruebas documentales aportadas
y las solicitadas dentro de los treinta (30) dias siguientes
a la radicacion de los descargos.

Proyectar/corregir el Auto de las Pruebas incorporando las
pruebas allegadas al proceso, decretando las necesarias o
negando las mismas segln corresponda, junto con el
memorando remisorio para la Oficina Asesora Juridica con
el fin que efectue el control de legalidad, de conformidad con
la norma vigente.

Profesional
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

Proyecto Auto de
Pruebas

Nota 1: El producto elaborado debe ser remitido por correo
electrénico a la Jefatura y/o a quien designe para su revision
previa.

*Proyecto Auto
Pruebas.

*Memorando.

*Correo
electrénico.

13.
P.C

Revisar y enviar por correo electronico dentro de los treinta

Aprobacion (30) dias siguientes, el proyecto del Auto de Pruebas final

proyecto de Auto de | al profesional de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Pruebas responsable del tramite.

Jefe de la
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

*Memorando.

*Proyecto de
Auto de Pruebas
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No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Firmar el memorando remisorio del expediente en fisico
para control de legalidad de la Oficina Asesora Juridica,
luego de su revisién y aprobacion.
Nota 1: El profesional en derecho envia el proyecto de Auto
de Pruebas final por correo electronico al profesional
asignado de la Oficina Asesora Juridica, una vez se haya
radicado el memorando de control de legalidad y remite las
carpetas fisicas a la Oficina Asesora Juridica a mas tardar
el dia habil siguiente.
Nota 2: Si la proyeccion del Auto de Pruebas es aprobada
continuar en la actividad N° 14, en caso contrario regresar a
la actividad N° 12.
La Oficina Asesora Juridica realiza el andlisis y revision del
expediente, hace el control de legalidad al Auto de Pruebas
y remite el mismo para firma de la Direccién General. *Auto de
Pruebas.
Nota 1: Si la proyeccion del Auto de Pruebas es aprobada
Crmisel o firmad ti I tividad N° 15, en ntrari iz aR *Corr
14. Legalidad y firma de y firmada continuar en acac a » €N €aso contrario Oficina orreo
PC la Direccion regresar a la actividad N° 12. Asesora electronlcg ylo
. memorando
CEmeiEl Nota 2: Si es necesario la Oficina Asesora Juridica Jielize
entregara el expediente al profesional de la Oficina
Aseguramiento de la Calidad responsable del proceso, para
gue se realicen los ajustes solicitados antes de la firma de
Direccion General.
Proyectar oficio de citacién dirigida a la persona juridica
investigada dentro de los tres (3) dias héabiles siguientes,
para realizar la notificacion del Auto de Pruebas o correo
o K W electrénico por el cual se comisiona al Grupo Juridico de la Profesional i i %
Citacion notificaciéon . ; . - Citacion ylo
15. del Auto de Reglo_n_al o Qentro anal correspondiente, para que efectue Oficina Qe correo
P la notificacion del mismo. Aseguramiento -
ruebas de la Calidad electroénico.
Nota 1: El producto elaborado debe ser remitido por correo
electronico a la Jefe de la Oficina Aseguramiento de la
Calidad y/o a quien designe para su revisién previa.
Revisar, firmar y remitir la citacion dentro de los cinco (5)
A R dias habiles siguientes a la expedicion del Acto, para Jefe de la o
probacién de la i ey . Citaciéon, yl/o
16. citacion del auto de reallza}r_la notificacion del Agtp de Pruebas o’e_l correo Oficina Qe correo
P.C pruebas electronico por el cual se comisiona al Grupo Juridico de la | Aseguramiento electronico
’ Regional y/o Centro Zonal correspondiente para que de la Calidad ’
efectue la notificacion del mismo.
Solicitar al notificado el documento de identificacion
personal, y/o tarjeta profesional y/o poder; proyectar el acta *Acta de_
de la notificacion personal y notificar al Representante notificacion
Legal, apoderado o a quien corresponda, el Auto de Profesional personal o
Pruebas dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al Oficina de Aviso.
Notificar el Auto de recibido de la citacion de notificacion o cuando comparezca | Aseguramiento e
17. Pruebas en el evento en que no se haya surtido la notificacién por | de la Calidad y/o | *Guia de
: otros medios. Profesional de la | €ntrega correo
Oficina Juridica | de la empresa
Nota 1: La notificacién electrénica se surtira lo mas pronto | de la Regional. | de ]
posible, remitiendo copia del Auto de Pruebas al correo correspondenci
electrénico indicado por la entidad investigada, siempre y a ylo S_gporte
cuando exista autorizacién expresa del Representante confirmacion de
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Descripcion de la Actividad
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Registro

Legal y/o apoderado. En el mismo se debera solicitar
confirmacion de entrega y de lectura, y el soporte debera
reposar en el expediente.

Nota 2: Si la citacion fisica de notificacion fue recibida por
parte del destinatario, se debera contar con el soporte de
recibido respectivo, para contabilizar los términos de la
notificacion personal conforme el articulo 67 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, esto es cinco (5) dias habiles para que
comparezca a notificarse personalmente.

Nota 3: De no lograrse la notificacion personal, al cabo de
haberse recibido la citacibn por parte de la entidad
investigada, se procedera al dia siguiente a proyectar la
notificacion por aviso de conformidad con el Art 69 del
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, la cual se remitira a la
direccion, al nimero de fax o al correo electrénico que
figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro
mercantil, acompafiado de una copia integra del Auto de
Pruebas.

Nota 4: Cuando se desconozca la informacion del
destinatario, la citacion deberd publicarse en la péagina
electrénica o en un lugar de acceso al publico del ICBF por
un término de cinco (5) dias habiles, para que comparezca
a la notificacion personal dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la desfijacion de la citacion, conforme
al articulo 68 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo, luego de este tiempo se
procedera con el aviso estipulado en la Nota 5.

Nota 5: Cuando se desconozca la informacion del
destinatario el aviso con copia integra del Acto
Administrativo, se publicara en la pagina electrénica o en un
lugar de acceso al publico del ICBF por un término de cinco
(5) dias habiles siguientes, con la advertencia de que la
notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente
al retiro del aviso.

Nota 6: El aviso que se proyecte debe ser remitido por
correo electrénico a la Jefatura y/o a quien designe para su
revision previa, y firmard el mismo lo mas pronto posible.

entrega y de
lectura.

Recaudar y
18. practicar las
Pruebas.

Recaudar y practicar las pruebas que fueron decretadas en
el Auto de Pruebas, por un término no mayor a treinta (30)
dias, de conformidad con la norma vigente.

Profesional
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

*Pruebas.

*Oficio ylo
memorando

*Correo
Electrénico

Proyecto Auto de
19. Traslado para
Alegar.

Proyectar/corregir el Auto de Traslado para Alegar dentro de
los treinta (30) dias siguientes a la presentacion de los
descargos y/o practica de las pruebas, junto con el
memorando remisorio para la Oficina Asesora Juridica con

Profesional
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

*Proyecto de
Auto de cierre
periodo

probatorio y/o de
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No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
el fin que efectle el control de legalidad, de conformidad con Traslado para
la norma vigente. Alegar.
Nota 1: El producto elaborado debe ser remitido por correo *Memorando.
electronico a la Jefatura y/o a quien designe para su revision
previa. *Correo
Electrénico
Revisar y enviar por correo electronico dentro de los treinta
(30) dias siguientes, el proyecto de Cierre del Periodo
Probatorio y/o de Traslado para Alegar final al profesional
de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad responsable
del tramite.
Firmar el memorando remisorio del expediente en fisico *Proyecto Auto
para control de legalidad de la Oficina Asesora Juridica, cierre  periodo
Aorobar provecto luego de su revisién y aprobacion. probatorio y/o de
Kuto depCi)érre Jefe de la Traslado para
20. Periodo Probatorio Nota 1: El profesional en derecho envia el proyecto de Auto Oficina de Alegar.
P.C de Cierre Periodo Probatorio y/o de Traslado para Alegar | Aseguramiento
y/o de Traslado : ot . . _ .
final por correo electronico al profesional asignado de la de la Calidad Memorando.
para Alegar. oy g -
Oficina Asesora Juridica, una vez se haya radicado el
memorando de control de legalidad y remite las carpetas *Correo
fisicas ala Oficina Asesora Juridica a mas tardar el dia hébil electronico
siguiente.
Nota 2: Si la proyeccion del Auto de Cierre Periodo
Probatorio y/o de Traslado para Alegar es aprobada
continuar en la actividad N° 21, en caso contrario regresar a
la actividad N° 19.
La Oficina Asesora Juridica realiza el andlisis y revision del
expediente, hace el control de legalidad al Auto de Cierre “Auto de Cierre
Periodo Probatorio y/o de Traslado para Alegar, y remite el Periodo
mismo para firma de la Direccion General. .
Probatorio  y/o
Nota 1: Si la proyeccién del Auto de Cierre Periodo it ekl
Control de . Jefe de la para Alegar
- . Probatorio y/o de Traslado para Alegar es aprobada y 1A :
21. Legalidad y firma de | .. . . o . Oficina firmado.
3 . ., firmada continuar en la actividad N° 22, en caso contrario
P:C la Direccién . o Asesora
regresar a la actividad N° 19. o .
General Juridica Correo
Nota 2: Si es necesario la Oficina Asesora Juridica ClEEiemse ¥y
. . . .y memorando
entregara el expediente al profesional de la Oficina
Aseguramiento de la Calidad responsable del proceso, para
que se realicen los ajustes solicitados antes de la firma de
Direccion General.
El profesional asignado de la Oficina de Aseguramiento de
la Calidad, proyectara/corregira el oficio de la
Comunicacion Auto | comunicacion del Auto de Cierre del Periodo Probatorio Profesional «Oficio
de Cierre Periodo | y/o de Traslado para Alegar dentro de los cinco (5) dias -
f o e - Oficina de
22. Probatorio y/o de habiles siguientes a la expedicion del Auto. : N
Aseguramiento Correo
Traslado para de la Calidad Electrénico
Alegar. Nota 1. El producto elaborado debe ser remitido por
correo electrénico a la Jefatura y/o a quien designe para
Su revision previa.
23 Aprobacion oficio La Jefatura, revisara el oficio de comunicacion, y dara su
p C de comunicacion aprobacion con la firma en el documento dentro de los tres
) Auto de Cierre (3) dias habiles siguientes. *QOficio
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Periodo Probatorio Jefe de la
y/o de Traslado Nota 1: Si el oficio de comunicacién del Auto de Cierre Oficina de *Correo
para Alegar. Periodo Probatorio y/o de Traslado para Alegar es Aseguramiento | Electrénico
aprobada continuar en la actividad N° 24, en caso de la Calidad
contrario regresar a la actividad N° 22.
Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes remitira,
el oficio de Comunicacién del Auto de Cierre Periodo
Probatorio y/o de Traslado para Alegar, junto con la copia
integra del mismo.
Posteriormente verificard dentro de los treinta (30) dias *Oficio
siguientes a su envio, que se haya recibido el oficio de
comunicacion por parte del destinatario, solicitando por *Guia de
Remision correo electrénico a gestion Documental la Guia de entrega  correo
Comunicacion Auto | entrega del correo de la empresa de correspondencia. Profesional de Ig emoresa
o de Cierre Periodo Oficina de de P
) Probatorio y/o de Nota 1: Si la comunicacion del Auto de Cierre del Periodo | Aseguramiento correspondenci
Traslado para Probatorio y/o de Traslado para Alegar se realiz6 al correo de la Calidad avio s% orte del
Alegar. electrénico de la entidad investigada, en el mismo se debera reﬁibidop del
solicitar confirmacién de entrega y de lectura, la cual cormeo
anexara al expediente. electronico
Nota 2: Si la comunicacién del Auto de Cierre Periodo
Probatorio y/o de Traslado para Alegar fue recibida,
continuar con la actividad N° 25, en caso contrario regresar
a la actividad N° 22 para proyectar la comunicacion con otra
direccion de entrega.
Contabilizar el término de diez (10) dias hébiles siguientes
ala comunicacion, para luego solicitar por correo electronico
a gestion Documental o Regional si se recibié dentro del
término los Alegatos de Conclusién, por parte de la persona
juridica investigada. *  Guia de
entrega correo
Nota 1: En este caso se pueden presentar tres situaciones: de la empresa
de
1. Presenta Alegatos de Conclusién: Se deberé analizar Profesional correspondenci
los descargos, junto con los alegatos de conclusion y las - a ylo Soporte
Alegatos de ) Oficina de : i
25. - pruebas recaudadas durante el proceso con el fin de X confirmacion de
Conclusién e . S s X ; Aseguramiento
verificar si la persona juridica investigada efectivamente : entrega y de
o : 2 . de la Calidad
cometioé o no la infraccion que se le formuld en el auto de lectura.
cargos.
2. No presenta Alegatos de Conclusion, sino Unicamente *Alegatos de
descargos, de igual forma se debe analizar los descargos Conclusion
y las pruebas para adoptar la decision que en derecho
corresponde.
3. No presenta Descargos ni alegatos de conclusion, se
analizan las pruebas obrantes en el expediente y se
continda con la actividad N° 26.
Proyectar/corregir el Acto Administrativo que Resuelve el *Proyecto  del
. . Proceso dentro de los treinta (30) dias siguientes a la Acto
Acto Administrativo L o S . . .
presentacién de los Alegatos de Conclusion o la finalizacién Profesional Administrativo
gue Resuelve el P - X -~
del término para los mismos, junto con el memorando Oficina de
26. Proceso R . Py X ) .
L . remisorio para la Oficina Asesora Juridica con el fin que | Aseguramiento Memorando
Administrativo . X ; :
. . efectle el control de legalidad, de conformidad con la norma de la Calidad
Sancionatorio . .
vigente. Correo
electrénico
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Nota 1: El producto elaborado debe ser remitido por correo
electronico a la Jefatura y/o a quien designe para su revisiéon
previa.

Aprobacion
proyecto del Acto
27. Administrativo que
P.C | resuelve el Proceso
Administrativo
Sancionatorio.

Revisar y enviar por correo electrénico dentro de los treinta
(30) dias siguientes al vencimiento del término de los
Alegatos de Conclusion, el proyecto del Acto
Administrativo que resuelve el Proceso Administrativo
Sancionatorio final al profesional de la Oficina de
Aseguramiento de la Calidad responsable del tramite.

Firmar el memorando remisorio del expediente en fisico
para control de legalidad de la Oficina Asesora Juridica,
luego de su revisién y aprobacion.

Nota 1: El profesional en derecho envia el proyecto de Auto
de Cierre Periodo Probatorio y/o de Traslado para Alegar
final por correo electronico al profesional asignado de la
Oficina Asesora Juridica, una vez se haya radicado el
memorando de control de legalidad y remite las carpetas
fisicas a la Oficina Asesora Juridica a mas tardar el dia habil
siguiente.

Nota 2: Si la proyeccién del Acto Administrativo que
resuelve el Proceso Administrativo Sancionatorio es
aprobado continuar en la actividad N° 28, en caso contrario
regresar a la actividad N° 26.

Jefe de la
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

*Proyecto  del
Acto
Administrativo

*Memorando.

*Correo
electrénico

Control de

28. Legalidad y firma de
P.C la Direccién
General

La Oficina Asesora Juridica realiza el andlisis y revision del
expediente, hace el control de legalidad al Acto
Administrativo que resuelve el Proceso Administrativo
Sancionatorio, y remite el mismo para firma de la Direccién
General.

Nota 1: Si la proyeccion del Acto Administrativo que
resuelve el Proceso Administrativo Sancionatorio es
aprobada y firmada continuar en la actividad N° 29, en caso
contrario regresar a la actividad N° 26.

Nota 2: Si es necesario la Oficina Asesora Juridica
entregara el expediente al profesional de la Oficina
Aseguramiento de la Calidad responsable del proceso, para
que se realicen los ajustes solicitados antes de la firma de
Direccion General.

Jefe de la
Oficina
Asesora
Juridica

*Acto
Administrativo

*Correo
electrénico y/o
memorando

Citacién notificacion
del Acto
Administrativo que
resuelve el Proceso
Administrativo
Sancionatorio.

29.

Proyectar oficio de citacién dirigida a la persona juridica
investigada dentro de los tres (3) dias héabiles siguientes,
para realizar la notificacion del Acto Administrativo que
resuelve el Proceso Administrativo Sancionatorio o correo
electrénico por el cual se comisiona al Grupo Juridico de la
Regional o Centro Zonal correspondiente, para que efectie
la notificacién del mismo.

Nota 1: El producto elaborado debe ser remitido por correo
electronico a la Jefe de la Oficina Aseguramiento de la
Calidad y/o a quien designe para su revision previa.

Profesional
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

*Citacion y/o
correo
electrdnico.

Aprobacion citacion
notificacion del Acto
Administrativo que

30.
P.C

Revisar, firmar y remitir la citacion dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la expedicion del Acto, para
realizar la notificacion del Acto Administrativo que resuelve

Jefe de la
Oficina de

*Citacion, ylo
correo
electronico.
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resuelve el Proceso
Administrativo
Sancionatorio.

el Proceso Administrativo Sancionatorio o el correo
electronico por el cual se comisiona al Grupo Juridico de la
Regional y/o Centro Zonal correspondiente para que
efectule la notificacion del mismo.

Aseguramiento
de la Calidad

31.

Notificacion del
Acto Administrativo
que resuelve el
Proceso
Administrativo
Sancionatorio.

Solicitar al notificado el documento de identificacion
personal, y/o tarjeta profesional y/o poder; proyectar el acta
de la notificacién personal y notificar al Representante
Legal, apoderado o a quien corresponda, el Acto
Administrativo dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al recibido de la citacién de notificaciéon o cuando
comparezca en el evento en que no se haya surtido la
notificacion por otros medios.

Nota 1: La notificacion electrénica se surtird lo mas pronto
posible, remitiendo copia del Acto Administrativo que
resuelve el Proceso Administrativo Sancionatorio al correo
electrénico indicado por la entidad investigada, siempre y
cuando exista autorizacion expresa del Representante
Legal y/o apoderado. En el mismo se debera solicitar
confirmacion de entrega y de lectura, y el soporte debera
reposar en el expediente.

Nota 2: Si la citacion fisica de notificacion fue recibida por
parte del destinatario, se debera contar con el soporte de
recibido respectivo, para contabilizar los términos de la
notificacion personal conforme el articulo 67 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, esto es cinco (5) dias habiles para que
comparezca a notificarse personalmente.

Nota 3: De no lograrse la notificacion personal, al cabo de
haberse recibido la citacion por parte de la entidad
investigada, se procedera al dia habil siguiente a proyectar
la notificacion por aviso de conformidad con el Art 69 del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, la cual se remitird a la
direccién, al nimero de fax o al correo electrénico que
figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro
mercantil, acompafiado de una copia integra del Acto
Administrativo que resuelve el Proceso Administrativo
Sancionatorio.

Nota 4: Cuando se desconozca la informacion del
destinatario, la citacion deberd publicarse en la péagina
electrénica o en un lugar de acceso al publico del ICBF por
un término de cinco (5) dias habiles, para que comparezca
a la notificacion personal dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la desfijacion de la citacion, conforme
al articulo 68 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo, luego de este tiempo se
procedera con el aviso estipulado en la Nota 5.

Nota 5: Cuando se desconozca la informacion del
destinatario el aviso con copia integra del Acto
Administrativo, se publicara en la pagina electrénica o en un
lugar de acceso al publico del ICBF por un término de cinco

Profesional
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad y/o
Profesional de la
Oficina Juridica
de la Regional.

*Acta de
notificacion
personal o
Aviso.

*Guia de
entrega correo
de la empresa
de
correspondenci
a ylo Soporte
confirmacion de
entrega y de
lectura.
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(5) dias habiles siguientes, con la advertencia de que la
notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente
al retiro del aviso.
Nota 6: El aviso que se proyecte debe ser remitido por
correo electronico a la Jefatura y/o a quien designe para su
revision previa, y firmaré el mismo lo mas pronto posible.
*Guia de
Contabilizar el término de diez (10) dias habiles siguientes entrega correo
a la natificacion, para luego solicitar por correo electrénico a de la empresa
gestion Documental o Regional si se recibié dentro del de
término la Radicacién del Recurso de Reposicion, por parte Profesional correspondenci
Recurso de de la persona juridica investigada. Oficina de a y_/o S_gporte
32. Reposicion. N . - Aseguramiento confirmacion de
ota 1. Si no presenta Recurso de Reposicion, se de la Calidad entrega y de
continda con la actividad N° 46. lectura.
Nota 2: Si presenta Recurso de Reposicion, se continda *Recurso de
con la actividad N° 33. Reposicion
Analizar el Recurso de Reposicion presentado por la
persona juridica, junto con las pruebas documentales
aportadas y las solicitadas dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la radicacién del Recurso.
Nota 1: Si con el Recurso de Reposicion se solicita pruebas
0 se considera necesario decretarlas de oficio, se debera *Proyecto  Auto
Analisis del proyectar/corregir el Auto de las Pruebas mcorporand_o las _ Pruebas
Recurso de pruebas allegadas al proceso, decretando las necesarias 0 Prqft_asmnal '
33 Reposicion — negando las mismas segun cpr_responda, Juntq con el Oficina (_Jle *Memorando
' Proyecto Auto me_morando remisorio para la OflCl_na Asesora Jurldlca con Aseguram_lento '
Pruebas el fin que efectue el control de legalidad, de conformidad con de la Calidad “Correo
la norma vigente, y se continuara con la actividad N° 34. .
electroénico.
Nota 2: El producto elaborado debe ser remitido por correo
electrénico a la Jefatura y/o a quien designe para su revision
previa.
Nota 3: En caso de no solicitarse ni decretarse pruebas
avanzar a la actividad No. 40.
Revisar y enviar por correo electrénico dentro de los treinta
(30) dias siguientes, el proyecto del Auto de Pruebas final
al profesional de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad
responsable del tramite.
Firmar el memorando remisorio del expediente en fisico *Memorando
Aprobacién para control de_ I_ggalidad de Ia Oficina Asesora Juridica, Je_fe_ de la ’
34. rovecto de Auto de luego de su revisién y aprobacion. Oficina de “Provecto de
p.c | ProY Prueb Aseguramiento Aut yd Prueb
ruebas Nota 1: El profesional en derecho envia el proyecto de Auto de la Calidad uto de Fruebas
de Pruebas final por correo electronico al profesional
asignado de la Oficina Asesora Juridica, una vez se haya
radicado el memorando de control de legalidad y remite las
carpetas fisicas a la Oficina Asesora Juridica a mas tardar
el dia habil siguiente.
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Nota 2: Si la proyeccién del Auto de Pruebas es aprobada
continuar en la actividad N° 35, en caso contrario regresar a
la actividad N° 33.
La Oficina Asesora Juridica realiza el andlisis y revision del
expediente, hace el control de legalidad al Auto de Pruebas
y remite el mismo para firma de la Direccion General. *Auto de
Pruebas.
Control de tha 1: Sila proyeccién deI.Auto de Pruebas es aprobao!a Jefe de la
35. Legalidad y firma de y firmada contlnga}r en la actividad N° 36, en caso contrario Oficina *Corre,o.
PC la Direccion regresar a la actividad N° 33. Asesora electronico  y/o
General . . _ - Juridica MEMEETES
Nota 2: Si es necesario la Oficina Asesora Juridica
entregara el expediente al profesional de la Oficina
Aseguramiento de la Calidad responsable del proceso, para
que se realicen los ajustes solicitados antes de la firma de
Direccion General.
Proyectar oficio de citacion dirigida a la persona juridica
investigada dentro de los tres (3) dias habiles siguientes,
para realizar la notificacion del Auto de Pruebas o correo
Citacion notificacion elec_trénico por el cual se comisiona _al Grupo Juridico de'la Prqf(_asional *Citacion yio
36 del Auto de Reglo_n_al o Centro Z_onal correspondiente, para que efectie Oficina qle correo
) P la notificacion del mismo. Aseguramiento -
ruebas d . electrénico.
e la Calidad
Nota 1: El producto elaborado debe ser remitido por correo
electrénico a la Jefe de la Oficina Aseguramiento de la
Calidad y/o a quien designe para su revision previa.
Revisar, firmar y remitir la citacion dentro de los cinco (5)
A - dias habiles siguientes a la expedicion del Auto, para Jefe de la P
probacion de la ; N - Citacion, ylo
37. citacién del auto de reallzar_la notificacion del Al_Jt_o de Pruebas o e_I correo Oficina (_je correo
P.C electronico por el cual se comisiona al Grupo Juridico de la | Aseguramiento -
pruebas. Reai L . electronico.
egional y/o Centro Zonal correspondiente para que de la Calidad
efectde la notificacion del mismo.
Solicitar al notificado el documento de identificacion
personal, y/o tarjeta profesional y/o poder; proyectar el acta
de la notificacién personal y notificar al Representante
Legal, apoderado o a quien corresponda, el Auto de
Pruebas dentro de los cinco (5) dias héabiles siguientes al *Acta de
recibido de la citacion de notificacion o cuando comparezca notificacion
en el evento en que no se haya surtido la notificaciéon por ersonal o
otros medios. Rviso
Nota 1: La notificacion electrénica se surtira lo mas pronto Zgi?:;oggl *Guia de
posible, remitiendo copia del Auto de Pruebas al correo Aseguramiento | entrega  correo
38 Notificar el Auto de | electrénico indicado por la entidad investigada, siempre y de la Calidad y/o | de la empresa
) Pruebas. cuando exista autorizacion expresa del Representante P ;
. . . rofesional de la | de
Legal y/o apoderado. En el mismo se debera solicitar Oficina Juridica | correspondenci
confirmacion de entrega y de lectura, y el soporte debera de la Regional a ylo Soporte
reposar en el expediente. ' confirmacion de
Nota 2: Si la citacion fisica de notificacion fue recibida por lenttrega y de
parte del destinatario, se debera contar con el soporte de ectura.
recibido respectivo, para contabilizar los términos de la
notificacion personal conforme el articulo 67 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, esto es cinco (5) dias héabiles para que
comparezca a notificarse personalmente.
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Nota 3: De no lograrse la notificacion personal, al cabo de
haberse recibido la citacion por parte de la entidad
investigada, se procedera al dia siguiente a proyectar la
notificacion por aviso de conformidad con el Art 69 del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, la cual se remitira a la
direccién, al nimero de fax o al correo electrénico que
figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro
mercantil, acompafiado de una copia integra del Auto de
Pruebas.

Nota 4: Cuando se desconozca la informacion del
destinatario, la citacion deberd publicarse en la pégina
electronica o en un lugar de acceso al publico del ICBF por
un término de cinco (5) dias habiles, para que comparezca
a la notificacion personal dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la desfijacion de la citacion, conforme
al articulo 68 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo, luego de este tiempo se
procedera con el aviso estipulado en la Nota 5.

Nota 5: Cuando se desconozca la informacion del
destinatario el aviso con copia integra del Acto
Administrativo, se publicara en la pagina electrénica o en un
lugar de acceso al publico del ICBF por un término de cinco
(5) dias habiles siguientes, con la advertencia de que la
notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente
al retiro del aviso.

Nota 6: El aviso que se proyecte debe ser remitido por
correo electrénico a la Jefatura y/o a quien designe para su
revision previa, y firmaré el mismo lo mas pronto posible.

39.

Recaudar y
practicar las
Pruebas.

Recaudar y practicar las pruebas que fueron decretadas en
el Auto de Pruebas, por un término no mayor a treinta (30)
dias, de conformidad con la norma vigente.

Profesional
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

*Pruebas.

*Oficio y/o
memorando

*Correo
Electrénico

40.

Acto Administrativo
gue Resuelve el
Recurso de
Reposicion.

Proyectar/corregir el Acto Administrativo que Resuelve el
Recurso de Reposicion dentro de los sesenta (60) dias
siguientes a la solicitud del Recurso de Reposicion y/o
practica de pruebas, junto con el memorando remisorio para
la Oficina Asesora Juridica con el fin que efectte el control
de legalidad, de conformidad con la norma vigente.

Nota 1: El producto elaborado debe ser remitido por correo
electrénico a la Jefatura y/o a quien designe para su revision
previa.

Profesional
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

*Proyecto  del
Administrativo
que Resuelve el
Recurso de
Reposicion

*Memorando

*Correo
electrénico

41.
P.C

Aprobacion
proyecto del Acto
Administrativo que
Resuelve el
Recurso de
Reposicion.

Revisar y enviar por correo electronico dentro de los treinta
(30) dias siguientes al vencimiento del término para
interponer el recurso, el proyecto del Acto Administrativo
que Resuelve el Recurso de Reposicidn final, al profesional
de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad responsable
del tramite.

Jefe de la
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

*Proyecto  del
Acto
Administrativo
gue Resuelve el
Recurso de
Reposicion.
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Firmar el memorando remisorio del expediente en fisico
para control de legalidad de la Oficina Asesora Juridica,
luego de su revisién y aprobacion.

Nota 1: El profesional en derecho envia el proyecto del Acto
Administrativo que Resuelve el Recurso de Reposicion final
por correo electronico al profesional asignado de la Oficina
Asesora Juridica, una vez se haya radicado el memorando
de control de legalidad y remite las carpetas fisicas a la
Oficina Asesora Juridica a mas tardar el dia habil
siguiente.

Nota 2: Si la proyeccién del Acto Administrativo que
Resuelve el Recurso de Reposiciéon es aprobado continuar
en la actividad N° 42, en caso contrario regresar a la
actividad N° 40.

*Memorando.

*Correo
electrénico

42.
P.C

Control de
Legalidad y firma de
la Direccion
General

La Oficina Asesora Juridica realiza el analisis y revision del
expediente, hace el control de legalidad al Acto
Administrativo que Resuelve el Recurso de Reposicion, y
remite el mismo para firma de la Direccion General.

Nota 1: Si la proyeccién del Acto Administrativo que
Resuelve el Recurso de Reposicion es aprobada y firmada
continuar en la actividad N° 43, en caso contrario regresar a
la actividad N° 40.

Nota 2: Si es necesario la Oficina Asesora Juridica
entregara el expediente al profesional de la Oficina
Aseguramiento de la Calidad responsable del proceso, para
que se realicen los ajustes solicitados antes de la firma de
Direccion General.

Jefe de la
Oficina
Asesora
Juridica

*Acto
Administrativo

*Correo
electrénico y/o
memorando

43.

Citacién notificacion
del Acto
Administrativo que
Resuelve el
Recurso de
Reposicion.

Proyectar oficio de citacion dirigida a la persona juridica
investigada dentro de los tres (3) dias habiles siguientes,
para realizar la notificacion del Acto Administrativo que
Resuelve el Recurso de Reposicion o correo electrénico por
el cual se comisiona al Grupo Juridico de la Regional o
Centro Zonal correspondiente, para que efectie Ila
notificacion del mismo.

Nota 1: El producto elaborado debe ser remitido por correo
electronico a la Jefe de la Oficina Aseguramiento de la
Calidad y/o a quien designe para su revision previa.

Profesional
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

*Citacion y/o
correo
electrénico.

44.
P.C

Aprobacion citacion

notificacion del Acto

Administrativo que
Resuelve el
Recurso de
Reposicion.

Revisar, firmar y remitir la citacion dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la expedicion del Acto, para
realizar la notificacion del Acto Administrativo que Resuelve
el Recurso de Reposicion o el correo electrénico por el cual
se comisiona al Grupo Juridico de la Regional y/o Centro
Zonal correspondiente para que efectie la natificacion del
mismo.

Jefe de la
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

*Citacion, ylo
correo
electrénico.

45.

Notificacion del
Acto Administrativo
gue Resuelve el
Recurso de
Reposicion.

Solicitar al notificado el documento de identificacion
personal, y/o tarjeta profesional y/o poder; proyectar el acta
de la notificacién personal y notificar al Representante
Legal, apoderado o a quien corresponda, el Acto
Administrativo dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al recibido de la citacion de notificacion o cuando

Profesional
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad y/o
Profesional de la

*Acta de
notificacion
personal o
Aviso.
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No.

Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Registro

comparezca en el evento en que no se haya surtido la
notificacion por otros medios.

Nota 1: La notificacion electrénica se surtira lo mas pronto
posible, remitiendo copia del Acto Administrativo que
Resuelve el Recurso de Reposicién al correo electrénico
indicado por la entidad investigada, siempre y cuando exista
autorizacion expresa del Representante Legal vy/o
apoderado. En el mismo se debera solicitar confirmacion de
entrega y de lectura, y el soporte debera reposar en el
expediente.

Nota 2: Si la citacion fisica de notificacion fue recibida por
parte del destinatario, se deberé contar con el soporte de
recibido respectivo, para contabilizar los términos de la
notificacion personal conforme el articulo 67 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, esto es cinco (5) dias héabiles para que
comparezca a notificarse personalmente.

Nota 3: De no lograrse la notificacion personal, al cabo de
haberse recibido la citacibn por parte de la entidad
investigada, se procedera al dia siguiente a proyectar la
notificacion por aviso de conformidad con el Art 69 del
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, la cual se remitira a la
direccion, al nimero de fax o al correo electronico que
figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro
mercantil, acompafiado de una copia integra del Acto
Administrativo que Resuelve el Recurso de Reposicion.

Nota 4: Cuando se desconozca la informacion del
destinatario, la citacion debera publicarse en la péagina
electrénica o en un lugar de acceso al publico del ICBF por
un término de cinco (5) dias habiles, para que comparezca
a la notificacion personal dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la desfijacion de la citacion, conforme
al articulo 68 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo, luego de este tiempo se
procedera con el aviso estipulado en la Nota 5.

Nota 5: Cuando se desconozca la informacion del
destinatario el aviso con copia integra del Acto
Administrativo, se publicara en la pagina electrénica o en un
lugar de acceso al publico del ICBF por un término de cinco
(5) dias habiles siguientes, con la advertencia de que la
notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente
al retiro del aviso.

Nota 6: El aviso que se proyecte debe ser remitido por
correo electrénico a la Jefatura y/o a quien designe para su
revision previa, y firmaré el mismo lo mas pronto posible.

Oficina Juridica
de la Regional.

*Guia de
entrega correo
de la empresa
de
correspondenci
a ylo Soporte
confirmacion de
entrega y de
lectura.

46.

Acta de ejecutoria
del Acto
Administrativo.

Proyectar/Corregir el Acta de ejecutoria del Acto
Administrativo dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes, al vencimiento del término para interponer el
Recurso de Reposicién si no se interpuso o al dia siguiente

Profesional
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

*Proyecto Acta
de ejecutoria del
Acto
Administrativo.
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Escrito, la misma debera proyectarse, remitirse a la jefatura
para revision previa, hacer el respectivo control de legalidad
ante la Oficina Asesora Juridica y comunicarse el
documento firmado a la Entidad Sancionada dentro de los
diez (10) dias hébiles siguientes.
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No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
de la natificaciéon del Acto Administrativo que Resuelve el
Recurso de Reposicion. *Correo
electrénico
Nota 1: El producto elaborado debe ser remitido por correo
electrénico a la Jefe de la Oficina Aseguramiento de la
Calidad y/o a quien designe para su revision previa.
Revisar, y firmar el proyecto del Acta de Ejecutoria del
Acto Administrativo que pone fin al Proceso Administrativo
Sancionatorio dentro de los cinco (5) dias habiles
Aprobacion y firma siguientes al vencimi_epto c_iel términ_o para interponer Eel Jefe de la
a7 del acta de R_ecgrso de Repo§|_0|on_'5| no se interpuso o al dia Oficina de *Acta de
P C Ejecutoria del Acto siguiente de la notificacion de_l Acto Administrativo que Aseguramiento | ejecutoria
’ Administrativo. Resuelve el Recurso de Reposicion. de la Calidad ’
Nota 1: Se aprueba el documento proyectado entonces
se continla en la actividad N°48. En caso contrario,
regresar a la actividad N° 46.
Publicar el Acto Administrativo en la pagina web del ICBF
dentro de los quince (15) dias hébiles siguientes a la *Soporte
ejecutoria del Acto Administrativo que pone fin al Proceso b? ” b
Administrativo Sancionatorio, proyectar los correos de publicacion we
notificacion a Directivos, y demdas actuaciones que se . .
soliciten en los resuelves de los Actos Administrativos Profesional E?qeusecrrlirtnol egit?o
48 Cumplimiento del expedidos. Oficina de Pequiere
) Acto Administrativo Aseguramiento
Nota 1: Si la sancién corresponde a Requerimiento por de la Calidad

*Correos
electrénicos

*Oficios

Fin

P.C.: Punto de Control

4. RESULTADO FINAL:

Al ejecutar las actividades de este procedimiento el resultado final es un Acto Administrativo de
sancién o de archivo de la investigacion contra la persona juridica a la que se le inicio el Proceso
Administrativo Sancionatorio.

5. DEFINICIONES:

o ACTO ADMINISTRATIVO: Manifestacion de la voluntad de la administracion, tendiente a
producir efectos juridicos. Estos pueden ser resoluciones o autos, dependiendo de si
ponen fin a la actuacion o le dan impulso.

o AUTO DE FORMULACION DE CARGOS: Acto Administrativo que sefiala los hechos que
originan el Procedimiento Administrativo Sancionatorio. En éste se identifican con
precision y claridad los hechos que lo originan, las personas naturales o juridicas objeto
de investigacion, las disposiciones presuntamente vulneradas y las sanciones o medidas
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gue serian procedentes, en caso de comprobarse la infraccion. Contra este acto
administrativo no procede recurso alguno.

o AUTO DE PRUEBAS: Acto Administrativo que se profiere cuando sea necesario decretar
la practica de pruebas ya sean oficiosas o a peticion de parte.

o AUTO DE TRASLADO PARA ALEGATOS: Acto Administrativo mediante el cual,
culminado el periodo probatorio se da traslado al investigado para alegar de conclusion.
Contra este acto administrativo no procede recurso alguno. En este mismo auto se decide
sobre las pruebas, cuando no hay lugar a practicarlas.

o DESCARGOS: Manifestacion del investigado a través del cual en el ejercicio del derecho
de defensa responde a los cargos formulados en el Auto de Formulacién de Cargos.

o PRUEBA DE OFICIO: Las que decreta y recauda el funcionario que adelanta el Proceso
Administrativo Sancionatorio que considere conducentes, pertinentes y Gtiles para soportar
la decision sin necesidad de ser solicitada por el investigado.

o PRUEBA SOLICITUD DE PARTE: Las que solicita el investigado o allega al proceso y
gue deben ser valoradas por el funcionario que adelanta el Proceso Administrativo
Sancionatorio.

o ALEGATOS DE CONCLUSION: son los argumentos finales del investigado, que se
desarrollan una vez concluido el debate probatorio.

o SANCION: Manifestacion de la administracion mediante Acto Administrativo, en el cual se
consigna la consecuencia juridica en caso de comprobarse la infraccion que se le imputo
al investigado mediante el auto de formulacién de cargos, una vez analizados los
descargos, las pruebas y los alegatos de conclusion.

o RECURSO DE REPOSICION: es el escrito mediante el cual el sancionado impugna la
decision. Se debe presentar ante la misma autoridad que expidi6 la decisién con el fin que
se aclare, modifique, adicione o revoque.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 1098 de 2006 Caodigo de la Infancia y la Adolescencia.

Ley 1878 de 2018

Ley 1437 de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Ley 1564 de 2012 Codigo General del Proceso.

e Resolucion 3899 de 2010 del ICBF y todas sus modificaciones.
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Resolucion 2000 de 2015 del ICBF.

Resolucion No. 5068 de 2010 y todas sus modificaciones.

Decreto 019 de 2012.

Lineamientos Técnicos Administrativos de las modalidades y servicios de atencion del ICBF

- Manuales operativos, Directrices del ICBF.

7. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

F9.P1.MI

Formato Acta de Reunion

8. ANEXOS: No aplica.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio
P4.1VC Procedimiento Administrativo Sancionatorio V3:
-Se madificaron los conceptos.
-Se eliminaron las politicas de operacion.
-La actividad 1 se elimind.
-La actividad 2, se estableci6 como actividad 1 la cual tuvo modificaciones en redaccién de todas las
casillas.
-La actividad 3 y parte de la actividad 4 del procedimiento anterior, se unieron en la actividad 2 del
nuevo procedimiento, modificando su redaccion en todas las casillas.
-La actividad 3 y 4 en el presente procedimiento se incluyé.
-Parte de la actividad 4 del antiguo procedimiento que se refiere a la proyeccion del auto de cargos se
establecié como actividad tnica N° 5 en el nuevo procedimiento.
-La actividad 6 se modific6 en todas sus casillas, en cuanto a redaccion de las mismas.
-La actividad 7 se modificé en todas sus casillas, en cuanto a redaccién de las mismas.
-La actividad 8 se modificé en todas sus casillas, en cuanto a redaccién de las mismas.
-La actividad 9 se modificé en todas sus casillas, en cuanto a redaccién de las mismas.
-La actividad 10 se modificé en todas sus casillas, en cuanto a redaccién de las mismas.
-La actividad 11 se modificé en todas sus casillas, en cuanto a redaccién de las mismas.
P4.IvVC L fee . - .
V3 -La act!v!dad 12 se modlflcp_erj todas sus casillas, en cuant_o a redaccion de las mismas. _
08/06/2018 -La actividad 13 y 14 se unific6 y modificé en todas sus casillas, en cuanto a redaccion de las mismas.

-La actividad 15 se establecié como actividad 14 en el nuevo documento, y se modificé su redaccion
en todas sus casillas.
-La actividad 16 se establecié como actividad 15 en el nuevo documento, y se modificd su redaccion
en todas sus casillas.
-La actividad 17 se establecié como actividad 16 en el nuevo documento, y se modificd su redaccion
en todas sus casillas.
-La actividad 18 se establecié como actividad 17 en el nuevo documento, y se modific su redaccion
en todas sus casillas.
-La actividad 19 se establecié como actividad 18 en el nuevo documento, y se modific su redaccion
en todas sus casillas.
-La actividad 20 se establecié como actividad 19 en el nuevo documento, y se modificd su redaccion
en todas sus casillas.
-La actividad 21 y 22 se unificd como actividad 20 en el nuevo documento, y se modificé su redaccion
en todas sus casillas.
-La actividad 23 se establecié como actividad 21 en el nuevo documento, y se modific su redaccion
en todas sus casillas.
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-La actividad 24 se establecié como actividad 22 en el nuevo documento, y se modific6 su redaccion
en todas sus casillas.
-La actividad 25 se establecié como actividad 23 en el nuevo documento, y se modific6 su redaccion
en todas sus casillas.
-Se incluyd la actividad 24 en el nuevo documento.
-La actividad 26 y 27 del anterior procedimiento se establecieron como actividad 25 y 26 en el nuevo
documento, y se modificd su redaccién en todas sus casillas.
-La actividad 28 y 29 del anterior procedimiento se unificd y estableciéo como actividad 27 en el nuevo
documento, y se modificd su redaccién en todas sus casillas.
-La actividad 30 del anterior procedimiento se establecié como actividad 28 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccién en todas sus casillas.
-La actividad 31 del anterior procedimiento se establecié como actividad 29 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccién en todas sus casillas.
-La actividad 32 del anterior procedimiento se establecié como actividad 30 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccion en todas sus casillas.
-La actividad 33 del anterior procedimiento se establecié como actividad 31 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccion en todas sus casillas.
-La actividad 34 del anterior procedimiento se establecié como actividad 32 en el nhuevo documento, y
se modificé su redaccién en todas sus casillas.
-La actividad 35 y 36 del anterior procedimiento se unifico y establecié como actividad 33 en el nuevo
documento, y se modificod su redaccién en todas sus casillas.
-La actividad 37 y 38 del anterior procedimiento se unificaron y establecié como actividad 34 en el
nuevo documento, y se modificd su redaccion en todas sus casillas.
-La actividad 39 del anterior procedimiento se establecié como actividad 35 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccion en todas sus casillas.
-La actividad 40 del anterior procedimiento se establecié como actividad 36 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccién en todas sus casillas.
-La actividad 41 del anterior procedimiento se establecié como actividad 37 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccién en todas sus casillas.
-La actividad 42 del anterior procedimiento se establecié como actividad 38 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccion en todas sus casillas.
-La actividad 43 del anterior procedimiento se establecié como actividad 39 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccion en todas sus casillas.
-La actividad 44 del anterior procedimiento se establecié como actividad 40 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccién en todas sus casillas.
-La actividad 45 y 46 del anterior procedimiento se unificaron y establecié como actividad 41 en el
nuevo documento, y se modifico su redaccién en todas sus casillas.
-La actividad 47 del anterior procedimiento se establecié como actividad 42 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccion en todas sus casillas.
-La actividad 48 del anterior procedimiento se establecié como actividad 43 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccion en todas sus casillas.
-La actividad 49 del anterior procedimiento se establecié como actividad 44 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccién en todas sus casillas.
-La actividad 50 del anterior procedimiento se establecié como actividad 45 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccion en todas sus casillas.
-La actividad 51 del anterior procedimiento se establecié como actividad 46 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccion en todas sus casillas.
-La actividad 52 del anterior procedimiento se establecié como actividad 47 en el nuevo documento, y
se modificé su redaccion en todas sus casillas.
-Parte de la actividad 53 del anterior procedimiento se establecié como actividad 48 en el nuevo
documento, y se modificd su redaccién en todas sus casillas.
P4.IVC Procedimiento Administrativo Sancionatorio V2:
Se modificaron las siguientes actividades en relacion con:

- 2: Se incluy6 que aparte de la Jefe de la Oficina, el reparto lo puede realizar el profesional que la
P4.IVC Jefe de la Oficina designe
19/01/2017 V2 '

- 6,14, 22,29, 38, 46: Se elimind el visto bueno a los proyectos de autos y resoluciones.
- 8,910, 16, 17, 18, 31, 32, 33, 40, 41, 42, 48, 49, 50: se incluy6 que los profesionales de la OAC
realizan el trdmite correspondiente para realizar las notificaciones de los autos y resoluciones, y
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que para comisionar al grupo juridico de la Regional correspondiente se puede efectuar a través
de memorando o correo electrénico.
P4.IVC Procedimiento Administrativo Sancionatorio V1:
P4 IVC - Se incluyen nuevas actividades (desde la N° 35 hasta la N° 48), las cuales estan relacionadas con
14/12/2016 \'/1 el andlisis del recurso de reposicion de las entidades y su responsable. ]
- Se incluyen las definiciones de ALEGATOS DE CONCLUSION y RECURSO DE REPOSICION.
- Se complementa la definicion del término SANCION.
PR10 MPEV2 P1 Procedimiento Proceso Administrativo Sancionatorio v1:
- Se ajusta encabezado, pie de pagina, codigo y version segun la migracion al Modelo de Operacion
24/05/2016 i por Procesos establecido mediante la Resolucién 8080 del 11 de agosto de 2016

- Se incluyen politicas de operacion.
- Se eliminan las actividades relacionadas con el archivo de la documentacion ya que las mismas

se contemplan en las politicas de operacion.
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