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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades requeridas para adelantar la accion con el fin de investigar algunas faltas
disciplinarias cometidas en flagrancia, cuando exista confesién o las consagradas en la ley 734 de 2002, a
través de audiencia publica

2. ALCANCE:

Inicia con recepcion de la queja de manera verbal que involucra el reparto y revision de la misma, continua con
la citacién, Audiencia, manejo de pruebas para la determinacién del rumbo del procesos, se dicta fallo y termina
con la notificacién a las partes y si se direcciona a segunda instancia.

3. NORMAS:

Ley 734 de 2002, con las reformas efectuadas por la Ley 1474 de 2011, por medio de la cual dictaron normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica y las demés normas que modifiquen, reformen o eliminen el
presente cédigo.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES:

ACCION: Derecho subjetivo pablico que tienen todos los ciudadanos para acudir ante las autoridades judiciales
0 administrativas para garantizar la preservacién de un derecho.

ACCION DISCIPLINARIA: Facultad que poseen la propia administracion y todos los ciudadanos de acudir ante
las autoridades competentes para que se adelanten las investigaciones y se impongan las sanciones legales,
contra servidores publicos que cometan irregularidades en el desempefio de la funcién.

ALEGATOS DE CONCLUSION: Oportunidad procesal en la que el disciplinado o su apoderado le manifiestan al
operador disciplinado sus apreciaciones acerca de la forma en que debe dictarse el fallo.

ARCHIVO DEFINITIVO: Decisién que hace transito a cosa juzgada, a través de la cual se termina el procedimiento
disciplinario en cualquiera de sus etapas como consecuencia de encontrarse demostrada cualquiera de las
siguientes causales: que el hecho no existid, que la conducta no esta prevista en la ley como falta disciplinaria, que
el investigado no la cometi6, que existe una causal de exclusion de responsabilidad, que

en la actuacién no podia iniciarse o proseguirse.

AUTO DE CITACION A AUDIENCIA: Decision motivada por medio de la cual el operador disciplinario cita a
audiencia publica al investigado para adelantar en su contra un proceso disciplinario, esta providencia debe
contener la conducta por la que se le investiga, la identificacion del investigado, el andlisis de la culpabilidad y el
procedimiento a aplicar.

AUTO O PROVIDENCIA: Decision proferida por el operador disciplinario dentro de un proceso disciplinario.

COMUNICACIONES: Son aquellas que realiza el operador disciplinario a las partes, quejosos o funcionario que
informa para dar a conocer las decisiones adoptadas.
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CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO: Potestad de las entidades y organismos del estado para regular el
comportamiento de los servidores publicos y de los particulares que ejercen funciones publicas y garantizar que el
funcionario publico las cumpla adecuadamente.

DESCARGOS: Pieza procesal en la cual el disciplinado se pronuncia y ejerce su defensa frente a los cargos objeto
de acusacion, solicitando ademas la practica de pruebas.

FALTA DISCIPLINARIA: Incursién en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en el Cdadigo
Disciplinario Unico, que conlleve incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y

funciones, prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de
intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusiébn de responsabilidad, que da lugar al
adelantamiento de una accion disciplinaria y, consecuentemente, a la imposicién de una sancién del mismo tipo.
(Articulo 23 del C.U.D)

FALLO: Decisién de fondo que se adopta dentro del proceso disciplinario, una vez agotadas o cumplidas todas sus
etapas procesales, puede ser absolutorio o condenatorio.

FORMULACION DE CARGOS: Es una etapa dentro de la investigacion disciplinaria de acuerdo con lo ordenado

en el articulo 161 de la Ley 734 de 2002 que define: “Decision de evaluacion: Cuando se haya recaudado prueba
que permita la formulacion de cargos, o vencido el término de la investigacién, dentro de los quince dias siguientes,
el funcionario de conocimiento mediante decisibn motivada, evaluara el merito de las pruebas recaudadas y
formulard pliego de cargos contra el investigado u ordenara el archivo de la actuacion, segin corresponda, sin
perjuicio de lo dispuesto en el inciso 2 del articulo 156”

FUNCIONARIO INVESTIGADOR: Funcionario de la Oficina de Control Disciplinario Interno con la facultad ya sea
por comisién o por mandato legal para adelantar las investigaciones disciplinarias contra los funcionarios o ex
funcionarios de la Corporacion

INDAGACION PRELIMINAR: Etapa que se adelanta dentro del procedimiento ordinario cuando hay duda sobre la
procedencia de la investigacion disciplinaria, cuya finalidad es, verificar la ocurrencia de la conducta, determinar si
es constitutiva de falla disciplinaria; o identificando e individualizado al autor de la misma.

INVESTIGACION DISCIPLINARIA: Etapa del procedimiento ordinaria, adelantada cuando se encuentra identificado
al posible autor o autores de una falta disciplinaria, cuyas finalidades son: verificar la ocurrencia de la conducta;
determinar si es constitutiva de falta disciplinaria; esclarecer los motivos determinantes, las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en las que se cometio; el perjuicio causado a la Administracién y la responsabilidad del
investigado

NOTIFICACION: Actuacion procesal a través de la cual se hace efectivo el principio de publicidad de las
actuaciones administrativas, dandose a conocer las decisiones disciplinarias adoptadas a los sujetos procesales,
pueden ser: personalmente, por estado, por edicto, en estrados o por conducta concluyente.

OPERADOR DISCIPLINARIO: Servidor publico encargado de adelantar la actuacion disciplinaria.
PRUEBA: Cualquier medio que acredite la certeza de un hecho y constituya presupuesto esencial de una decision

disciplinaria. En materia disciplinaria son medios de prueba la confesion, el testimonio, la peritacion, la inspeccién o
visita administrativa, y todas las demas legalmente reconocidas.
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QUEJA: Es una de las formas en que se acciona o pone en movimiento el aparato disciplinario provenientes de un

particular, contempladas en el articulo 69 del C.U.D. y constituye un supuesto de reclamacion, denuncia o critica de
la actuacion administrativa.

QUEJOSO: Particular que pone en conocimiento de la autoridad competente una presunta anomalia o irregularidad
del comportamiento de los servidores publicos, en ejercicio de sus funciones.

RECURSOS: Mecanismos de defensa a través de las cuales se faculta a los sujetos procesales, y en algunos
eventos al Ministerio Piblico y al quejoso, para que ejerzan los derechos de contradiccion o impugnacion frente
a las decisiones disciplinarias, con la finalidad de que las mismas sean revisadas, total o parcialmente, por el

mismo funcionario que las profirié o por uno de superior jerarquia. Contra las actuaciones disciplinarias procede,
reposicién, apelacion, queja
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

:

. . . Oficina de Control
2 Rgcepclonar 1a »queja’ r‘eferente a Disciplinario Interno Queja
Ciudadanos o Senvidor Publico . . .
Secretario Ejecutivo
. . Ingresar en el sistema los datos de la |Oficina de Control
3 Registrar el Sistema queja y realizar el reparto a los abogados |Disciplinario Interno Queja
para debido analisis Asesor
Analizar y determinar si hay lugar al
- tramite disciplinario de queja o informe.
Ec;/ea::aqruiljgo(nl;?ggo Nota: EIl procedimiento wverbal para las |Oficina de Control
4 con el procedimiento faltas gravisimas contempladas en el DISCIplIr:IarIO Interno Queja
verbal) articulo 48 numerales 2, 4, 17, 18, 19, 20, |(Profesionales o

21, 22, 23, 32, 33, 35, 36, 39, 46, 47, 48,
52, 54, 55, 56, 57, 58, 59 y 62 de esta
ley.

Contratistas)

4

Proyectar Auto de
5 Citacion de
Audiencia

\/__

adelantar el
y se citara al

Dictar auto para
procedimiento Verbal
Investigado

Oficina de Control
Disciplinario Interno
(Profesionales o
Contratistas)

Auto de citacion

Il

Comunicar ala
6 Procuraduria

Notificar a la Procuraduria sobre Ila
apertura del procedimiento verbal

Oficina de Control
Disciplinario Interno
(Profesionales o
Contratistas)

Auto de citacion

:

Hacer efectiva la Audiencia no antes de
cinco (5) ni después de quince (15) dias

Oficina de Control
Realizar Audiencia de la fecha del auto que la ordena. Contra Disciplinario Interno
7 esta decisién no procede recurso alguno. (Profesionales ° Acta
. - . 'A5|m|smo el Contratistas)
Investigado podra solicitar y entregar
pruebas durante la Audiencia
. - . Oficina de Control
Recepcionar pruebas de diligencia a Disciplinario Interno
ibi version libre como: declaraciones .
8 Recibir Pruebas N . N N R N (Profesionales o Pruebas
testimoniales; ratificacion de queja y Contratistas
demas pruebas que sean pertinentes Coordinador )
sAceptar SAceptar las Pruebas? Oficina de Control
las Si; pasa a la actividad N°16 Disciplinario Interno Pruebas
Pruebas? No; pasa a la actividad N° 9 (Coordinador )
¢ Oficina de Control
Negar las Pruebas Proferir auto debidamente motivado por |Disciplinario Interno
=] de manera parcial o pruebas superfluas, impertinentes e (Profesionales o Pruebas
total inconducentes. Contratistas
| Coordinador )
Notificar en estrados . L Oficina de Control
Publicar en estrados la decision de la PR . . .
10 Disciplinario Interno Notificacion

negacion de pruebas

(Coordinador )
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¢ Si, interponen el recurso de Apelacion?
& Si interponen Si; pasa a la actividad N°11
e No; pasa a la actividad N° 16
Si
‘ . .z '
o Recepcionar el Recurso de Apelacion |Oficina de Control Recurso de
11 Recibir el Recurso para entregarlo al Coordinador de la |Disciplinario Interno "
de Apelacion .. R . . . Reposicion
Oficina de Control Disciplinario Interno. (Secretario Ejecutivo)
) 4
Oficina de Control
¢Aceptar el cAceptar el recu.rs_o de Apelacion? Dlsc:lpllr_lano Interno Recurso de
Recursode Si; pasa a la actividad N°13 (Profesionales o Renosicion
Apelacion? No; pasa a la actividad N° 16 Contratistas P
No Coordinador )
B Entregar el Expediente con Oficio |Oficina de Control Recurso de
12 %mer elCasoala remisorio a la Direccion Administrativa |Disciplinario  Interno -
gunda Instancia ° . Apelacion
para que surta el Recurso de Apelacion (Coordinador )
|
+ Realizar evaluacién, al Recurso de |[Oficina de Control
13 Bvaluar el recurso Apelacion para confirmar o no, la decisién |Disciplinario  Interno Recurso de
de Apelacion tomada por el Operador de la Primera |(Profesionales o Apelacion
I Instancia Contratistas)
¢Revocarla ¢ Rewvocar el Recurso? Direccién Administrativa RecUrso de
Decisién? Si; pasa a la actividad N°14 (Profesional Apelacién
No; pasa a la actividad N° 16 Encargado) P
A Notificar a la Oficina de Control Interno : L, - .
- e L. Direccion Administrativa
14 Comunicar la decisi6n Disciplinario de la decisiéon que se tomo y Profesional |Notif i6n
ala Primera Instancia remitir el expediente para el tramite de (Profesional |Notificacio
i Encargado)
apelacion
A 4
- Comunicar a las partes la practica de |Oficina de Control
Notificar pruebas . . .
15 Negadas y pruebas Negadas de manera parcial o [Disciplinario Interno
decretadas Total (Coordinador)
I
A 4
Practicar Pruebas < O‘ﬁCi.na_ _de Control
Hacer la ejecucion de las pruebas de Disciplinario Interno
16 ! p (Profesionales o Pruebas

acuerdo a lo estipulado en la Ley

Contratistas
Coordinador )
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Oficina de Control
. L Disciplinario Interno
Recibir alegatos de conclusiéon por las .
17 Traslado para artes (Profesionales o
alegatos p Contratistas
l Coordinador )
.Se ¢ Se suspende la Audiencia? Oficina de Control
suspende la Si; pasa a la actividad N°18 Disciplinario Interno
Audiencia? o No; pasa a la actividad N° 19 (Coordinador )
Reanudar la Reiniciar la Audiencia una vez transcurrido |Oficina de Control
18 Audiencia los dos dias habiles Art.. 178 de la Ley Disciplinario Interno
734 (Coordinador )
y
Proferir el fallo de primera Instancia si es Oficina de Control
19 Dictar Fallo < p - A Disciplinario Interno Fallo
sancionatorio o Absolutorio .
(Coordinador )
Informar a las partes (el demandado, el
Notificar el Fallo demandante y los demas entes) la
20 decisién del fallo y se entrega para envio
de la notificacién por correo certificado
Original a las partes y copia al Archivo.
¢ Interpondran Recuso de Apelacion?
 int s No Si; pasa a la actividad N°21
¢ Rectsode No; pasa a la actividad N°26 Manejo de
Apelacion? Archivo y Correspondencia y Fin del
Proceso
si
l Oficina de Control
21 o ol Recepcionar el Recurso y entregarlo al |Disciplinario Interno Recurso de
Recibir el Recurso i : PP
| de Apelacion | Coordinador (Coordinador de Apelacion
. Control Interno)
¢ Entregar el Expediente con Oficio Oficina de Control
L remisorio a la Direccion Administrativa |Disciplinario Interno Recurso de
22 Remitir el Caso a la . o
Segunda Instancia para que genere el Fallo de Segunda [(Coordinador de Apelacion
T Instancia Control Interno)
Dictar Fallo a Proferir el Fallo a segunda instancia Direccion Admlnlstratlva Recurso de
23 5 (Profesional .
Segunda Instancia Apelacion
I encargado)
+ | dinad
. . Se remite al Coordinador que genero . L . .
Remitir a Primera . - q. 9 Direccion Administrativa
Instancia sentencia de primera Instancia para el ) Recurso de
24 . . s - (Profesional L
registro de la sancién o absolucién, seguin Apelacion
encargado)
sea el caso
- Oficina de Control
Informar a las partes del proceso I .
o Disciplinario, la decision del fallo y se Disciplinario Interno
Notificar a las partes ’ . . L, (Profesionales o Notificacién del
25 entrega para envio de la notificacién por .
B o Contratistas y fallo
— correo certificado Original a las partes y .
I h . Coordinador de
copia al Archivo.
Control Interno)
Manejo de .
Correspondencia - Archivar el fallo; se puede \erificar |Oficina de Control . i
y Archivo . L . . . Notificacion del
26 mediante el procedimiento de manejo de |Disciplinario Interno fallo v Expediente
Correspondencia y Archivo (Secretario Ejecutivo) Y p
A
27 FIN Fin del Procedimiento
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y deméas documentos que apoyan la ejecucién del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS
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