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1. OBJETIVO:  
 

Establecer las actividades para la radicación de quejas y/o denuncias y para la organización y distribución de los 
expedientes a los miembros de la Comisión de Investigación y Acusación de la Camara de Representantes, a 
través de la asignación de dilugencias y alistamiento de los cuadernillos, con el fin de garantizar la entrega 
correcta de los expedientes en el menor tiempo posible. 
 
2. ALCANCE:  

 
La radicación de quejas y/o denuncias y la  distribución de los expedientes, inicia con la fase de radicación que 
incluye el ingreso al cuadro de control de correspondencia recibida en la secretaria de la comisión, revisión, 
incluso en el cuadro de reparto, asiganción del numero de expediente de cuardo con el orden consecutivo, 
levantamiento del informe secretarial y  asignación de las diligencias a los miembros de la comisión. Continúa  
con el alistamiento,  la duplicación  y el armado de los cuadernillos, y termina con el reparto y el archivo de los 
expedientes orginal y copia. 
 
3. NORMAS: 

 
Ley 5ª de 1992, Ley 594 de 2000, Ley 600 de 2000, Ley 610 de 2000, Ley 734 de 2002 y Ley 962 de 2005, Ley 
1755 de 2015. 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES: 
 

 EXPEDIENTE JUDICIAL: Es un instrumento Público, que conserva la documentación  de actuaciones o 
piezas escritas que registran los actos procesales realizadas en una investigación, ordenadas 
cronológicamente y foliadas en forma de libro. 

 DOCUMENTO ORIGINAL:Es la fuente primaria de información con todos los rasgos y características 
que permiten garantizar su autenticidad e integridad. 

 FOLIO: hoja  

 CUADRO DE CONTROL:Es un sistema de datos pertenecientes al mismo contexto para su posterior 
uso, esto permite almacenamiento y manejo de la información  

 AUTO DE ACUMULACIÓN: Es una providencia que ordena que se tramiten conjuntamente las 
diferentes demandas que un grupo de personas formula contra el mismo o mismos demandados, 
siempre que las pretensiones sean las mismas 

 AUTO DE SUSTANCIACIÓN: Es una providencia que dispone un trámite de los que la ley establece 
para dar curso progresivo a la actuación; se refieren a la mecánica del procedimiento, a impulsar su 
curso, ordenar copias y desgloses, citaciones, ordenar pruebas, comisionar y actos por el estilo 

 COMUNICACIÓN:Actividades  tendientes a garantizar  que los documentos lleguen a su destinatario. 

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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N° Actividad Descripción Responsable Registro 

1

2

Radicar las quejas y/o denuncia en la Comisión de

investigación y Acusación; recibidas por medio de

mensajería interna, correo certificado, correo

electrónico institucional o de manera personal. Se

registra los expedientes en el Sistema ingresando

la información referente a: Numero de radicado 

Comisión de

Investigación y

Acusación Secretario

Ejecutivo

Expediente 
Radicar quejas y/o
denuncias y alimentar 

cuadro de control

INICIO

A
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3

Hacer entrega personal de la denuncia y/o queja al

profesional o asesor responsable de su revisión y

análisis. 

Comisión de

Investigación y

Acusación Secretario

Ejecutivo

Expediente 

4

Revisar la denuncia y/o queja con el fin de

establecer si se está cuestionando a un aforado

constitucional y en tal caso, si son hechos nuevos o

ya existe investigación en curso.

Comisión de

Investigación y

Acusación  

Profesional o asesor

responsable

Expediente 

5

La queja y/o denuncia puede generar una

Constancia Secretarial, si por los mismos ya existe

un expediente en curso.

Comisión de

Investigación y

Acusación  

Profesional o asesor

responsable

Expediente 

6
Elaborar la Constancia secretarial para unificación de

expedientes 

Comisión de

Investigación y

Acusación  

Profesional o asesor

responsable

Expediente 

7
Revisar la constancia Secretarial y firmar la

aprobación  de la misma, pasa a la actividad 12

Comisión de

Investigación y

Acusación Secretario

General 

Expediente 

8

Verificado que se trata de hechos nuevos, se incluye

la denuncia y/o queja en el cuadro de reparto,

asignándole el número de expediente que le

corresponda en el orden consecutivo, elaborar

informe secretarial y hacer entrega de los

expedientes al Presidente de la Comisión.

Comisión de

Investigación y

Acusación Profesional

Universitario 

Expediente 

9
Asiganr los expedientes a los miembros de camisión

a través de una resolución de reparto.

Comisión de

Investigación y

Acusación Presidente

de la Comisión 

Expediente 

10

Recibir los expedientes asignados o repartidos por

el presidente de la Comisión, junto con una copia del

cuadro y resolución de reparto y proceder a elaborar

caratulas  y oficios de entrega.

Comisión de

Investigación y

Acusación Operador

de Sistemas y

Auxiliares de Archivo 

Expediente, oficios,

portadas de entrega

11

Reunir los expedientes, el informe secretarial, las

portadas y los oficios de entrega, para el

alistamiento de los cuadernillos.

Comisión de

Investigación y

Acusación trascriptor

y Auxiliares de Archivo 

Expediente, oficios,

portadas de entrega

12
Formar los cuadernillos sin superar los 300 folios ,

duplicar y   armar  los cuadernillos original y copia

Comisión de

Investigación y

Acusación Trascriptor

y Operador de Equipo

Cuadernillos Original

y Copia 

13

Distrubuir los cuadernillos copia en las oficinas de

los miembros de la comisión, según lo ordenado por

el Presidente en la Resolución de Reparto.

Comisión de

Investigación y

Acusación Trascriptor,

Mensajero y Auxiliares

de Archivo

Cuadernillos Copia 

Entregar la denuncia y/o 
queja

Revisar y analizar la queja 
y/o denuncia

Incluir en cuadro de 
reparto, asignar número 

de expediente y Entregar 
denucnias y/o quejas 

¿Sí la queja y /o 
denuncia y a 

hace parte de 

Repartir o asignar  
expedientes a miembros 

de la Comisión  

Si

No

Armar Cuadernillos   

Repartir Cuadernillos 
Copia  

Elaborar, portadas y 
oficios de entrega 

Recibir expedientes, 
portadas y oficios 

A

B

Realizar la constancia 
Secretarial

Aprobar y f irmar 

22
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14

Entregar los cuadernillos originales al personal de

archivo de la comisión. Que debe custodiar y

alimentar cada uno de los expedientes con las

piezas procesales que vayan llegando para el efecto 

Comisión de

Investigación y

Acusación Personal

de Archivo

Cuadernillos Original 

15

El personal asesor de los miembros de la comisión,

realizan la revisión de los expedientes provenientes

de la comisión de acusación e investigación

Comisión de

Investigación y

Acusación Asesores

de los miembros de la

Comisión

Cuadernillos Copia 

16

El expediente puede ser una acumulación o

unificación cuando la denuncia y/o queja verse sobre

los mismos hechos que ya se investigan en la

Comisión de Investigación y Acusación.

Si; pasa a la actividad 18

No; pasa a la actividad 23

Comisión de

Investigación y

Acusación Asesores

de los mismos

17

Los asesores de los Representantes investigadores

proyecyan el auto solicitando a la Presidencia de la

Comisión, la acumulación de los expedientes que

versen sobre los mismos hechos. el investigador

firma dicho Auto.   

Nota. En caso en que en la comisión encuentre una

acumulación entre los expedientes, se realiza el auto 

de Acumulación  en la Dependencia

Comisión de

Investigación y

Acusación Asesores

de los mismos

Cuadernillos Copia 

18

Elaborar la Resolución para el visto bueno y firma

del Presidente de la Comisión y el Secretario

General 

Comisión de

Investigación y

Acusación Profesional

Universitario 

Resolución 

19

Aprobar o negar la Resolución                                             

Si;  pasa a la actividad 20 

No, retrocede a la actividad 18

Comisión de

Investigación y

Acusación Secretario

de Comisión

Resolución 

20
Firmar la resolución para que se continúe con el

trámite de acumulación.

Comisión de

Investigación y

Acusación Secretario

de Comisión

Resolución 

21
Realizar la acumulación de expedientes, agregando

copia de la resolución que asi lo ordenó. 

Comisión de

Investigación y

Acusación Profesional

Universitario y

Auxiliares de Archivo

Acumulación 

22

Elaborar y enviar los comunicados a los Honorables

Representates informándoles la desición de la

acumulación de expedientes; y pasa a la actividad

11

Comisión de

Investigación y

Acusación Secretario

de Comisión, Operador

de Equipo y Auxiliares

de Archivo

Acumulación 

23

Entregar cuadernillos 
Orginales

Revisar Expedientes

¿Es
acumulación?

FIN

B

Firmar la resolución 

Acumular Expedientes 

Realizar el auto de 
acumulación 

Realizar resolución unif icando 
procesos

Informar a los HR 

11

Si

¿Aprobar?

No

Si

No
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como  instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
 
 
7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

2 15-03-2017 
Normatividad aplicable y redefinicón del procedimiento ajustando el lenguaje y procesos 

realmente aplicados al interior de la comisión de investigación. 

   

   

 
8. ANEXOS 
 

 


