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1. OBJETIVO:

Establecer actividades de investigacion e indagacioén a las pruebas entregadas contra algun funcionario de la
Corporacion, con el proposito de determinar e indagar si la conducta del funcionario es o no es falta
disciplinaria a través de un fallo.

2. ALCANCE:

Inicia con recepcion de la queja de manera fisica que involucra el reparto y revision de la misma, continua con
la desicién si es un Auto Inhibitorio, Investigacion preliminar o indigacion disciplinaria determinando en rumbo
del proceso, si es dictar fallo o archivar el proceso y termina con la notificacién a las partes y si se direcciona
a segunda instancia.

3. NORMAS:
Ley 734 del 2002, Ley 1474 2011.
4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e QUEJA: Es una de las formas en que se acciona o pone en movimiento el aparato disciplinario,
contempladas en el articulo 69 del C. D. U., y constituye un supuesto de reclamacién, denuncia o critica
de la actuacion administrativa.

e 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.

e FALTA DISCIPLINARIA: Incursién en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en el
Cadigo 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 exclusion de
responsabilidad, que da lugar al adelantamiento de una accion disciplinaria y, consecuentemente, a la
imposicién de una sancion del mismo tipo. (Art. 23 del C. D. U.)

¢ INHIBITORIO: Decisidn que no hace transito a cosa decidida, a través de la cual el operador disciplinario
se abstiene de adelantar una actuacién disciplinaria, por encontrar, entre otros aspectos, que la queja es
manifiestamente temeraria, se refiere a hechos disciplinariamente irrelevantes, de imposible ocurrencia o
presentados de manera absolutamente inconcreta o difusa. (Art. 152, paragrafo 1, en armonia con el
articulo 73 del C. D. U))

e INDAGACION PRELIMINAR: Etapa opcional que se adelanta dentro del procedimiento ordinario, cuya
finalidad es establecer la procedencia de la investigacion disciplinaria, verificando la ocurrencia de la
conducta, determinando si es constitutiva de falta disciplinaria; o identificando e individualizando al autor
de la misma. (Art. 150 del C. D. U.)

e INVESTIGACION DISCIPLINARIA: Etapa del procedimiento ordinario, 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 cometid; el perjuicio causado a
la Administracion y la responsabilidad del investigado. (Arts. 152 y 153 del C. D. U.)
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PLIEGO DE CARGOS: Es una de las formas o posibilidades de evaluacion de la investigacion y
constituye la acusacion directa que se hace en contra del disciplinado, con la cual ha de ser juzgado y
sometido a un fallo, ya sea absolutorio o sancionatorio. (Art. 162 del C. D. U.)

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

RECURSO DE APELACION: Es un medio de impugnacion, a través del cual se pide que se revoque,
anule o enmiende una providencia de una autoridad Disciplinaria, este recurso a diferencia de la
reposicién no lo resuelve el mismo funcionario que emitié la decision, sino su superior jerarquico.

DESCARGOS: Pieza procesal en la cual el disciplinado se pronuncia y ejerce su defensa frente a los
cargos objeto de acusacion, solicitando ademés la practica de pruebas. (Art. 166 del C. D. U.)

FALLO: Tipo de decision final que se toma dentro del proceso disciplinario, una vez agotadas o
cumplidas todas sus etapas procesales, en la cual se define o resuelve de fondo la responsabilidad del
investigado, a través de una absolucién o una imposiciéon de sancion. (Art. 97, 169y 170 del C. D. U.)

SANCION: Pena de caréacter administrativo que se impone a un servidor publico considerado
responsable de cometer una falta disciplinaria, previo el agotamiento de un proceso ordinario o verbal
disciplinario, y en la cual se cumple una funcién preventiva, correctiva y garantizadora de los principios
Constitucionales y Legales que se deben observar en el ejercicio de la funcion publica. (Art. 16 y 44 del C.
D.U))

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 ( INICIO )
Y . . . Oficina de Control
N ) Recepcionar la queja referente a: Ciudadanos, Disciplinario  Intemo
2 Recibir la queja Informes  del senidor plblico, Procuradurfa, (Secfetario Queja
Controlaria y otras Dependencias de la Corporacion | _. .
Ejecutivo)
. . Ingresar en el sistema los datos de la queja y|Oficina de Control
Registrar el Sistema ) . e .
3 realizar el reparto a los abogados para debido|Disciplinario Intemo Queja
analisis (Asesor)
Y
Evaluar el contenido Oficina de Control
de la queja Analizar y determinar si hay lugar al tramite[Disciplinario Interno .
4 o o : Queja
disciplinario de queja o informe (Profesionales 0

Y Contratistas)
A
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Practicar las pruebas; realizando las diligencias O_f|<:|_na_ d? Control
. . . . Disciplinario Interno
13 correspondientes: Testimoniales, documentales y . Pruebas
Realizar Pruebas periciales. (Profesionales o
Contratistas)
A . e
Evaluar el desarrollo de 87'“_”? d_e (I:OntrOI
la indagacién o . L isciplinario Interno
investigacion y del Determinar la decisiéon del desarrollo de la (Profesionales o
14 material probatorio indagacion, investigacion y del material probatorio Contratistas y Pruebas
del caso Coordinador de
Control Interno)
Y
Oficina de Control
¢Archivar el Caso? Disciplinario Interno
cArchivar el No : A :
15 < casor Si; pasa a la actividad N°16 (Profesionales o
No; pasa a la actividad N° 25 Contratistas y
. Coordinador de
Si Control Interno)
A Oficina de Control
16 Dictar Auto de Archivo Efectuar la proyeccion del Auto de Archivo, Articulo Disciplir?ario Interno Auto
156 (Profesionales o
L Contratistas )
v
co . las Pa Oficina de Control
17 dZTJAnILTtirdZ isrchi\r,tss Info_rmar»a las Partes del pl_'oceso Disciplinario, la Discipliqario Interno
notificacion del Auto de Archivo y el fallo. (Profesionales o
/__ -
I Contratistas )
Y
¢ Si el quejoso interpone el Recuso de Apelacion? Oficina de Control
¢ Si el Quejoso Si; pasa a la actividad N°19 Disciplinario Interno |Recurso de
18 interpone el C . . A =
Recuso de No; pasa a la actividad N°38 Manejo de Archivo y |(Profesionales o Apelacion
Apelacion? Correspondencia y Fin del Proceso Contratistas )
Si
Oficina de Control
Recibir el Recurso . . Disciplinario Interno |Recurso de
19 de Apelacion Recepcionar el Recurso y entregarlo al Coordinador Coordinador de Apelacién
Control Interno)
Y
¢Aceptar? Oficina de Control
20 Si; pasa a la actividad N°21 Disciplinario Interno |Recurso de
cAceptar? No; pasa a la actividad N° 38 Manejo de Archivo y |Coordinador de Apelacion
Correspondencia y Fin del Proceso Control Interno)
Remitir el Caso a la .
i . . - Oficina de Control
Segunda Instancia Entregar el Expediente con Oficio remisorio a la | . . . -
. L S . Disciplinario Interno |Recurso de
21 Direccion Administrativa para que surta el Recurso . L.
P Coordinador de Apelacion
de Apelacion
- Control Interno)
c
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. L, . Direccién
Ejecutar la evaluacién al recurso de Apelacién para Administrativa Recurso de
22 Evaluar el recurso confirmar o no, la decisién tomada por el Operador h -
de Apelacion . N (Profesional Apelacion
de la Primera Instancia
encargado)
Y
¢Rewvocar el Recurso? Direccién
23 ¢Revocar la Si; pasa a la actividad N°24 Administrativa Recurso de
Decision? No; pasa a la actividad N° 38 Manejo de Archivo y |(Profesional Apelacion
Correspondencia y Fin del Proceso encargado)
caogor;gggzg ¢Continuar con el Proceso de Indagacién Preliminar? zgiﬁﬁ:oﬂ tiv.
24 de |n§agaciﬁn Si; pasa a la actividad N°25 strativa

Preliminar?

No; se dewelve a la actividad N°8

(Profesional

encargado)
N
Dictar el Auto de Pliegos Proyectar el Auto de Pliego de Cargos, cuando esté |Oficina de Control
25 de Cargos @ objetivamente demostrada la falta y exista prueba |Disciplinario Interno |Auto de pliegos de
_ que comprometa la responsabilidad del investigado. |(Profesionales o Cargos
Contra esta decision no procede recurso alguno. Contratistas )
, NoFlﬁcar al Disciplinado y a su apoderado si o Oficina de Control
tuviere. Nota: I .
Comunicar al . . . - — Disciplinario Interno
Disciplinado Si dentro de los cinco dias habiles siguientes a la (Profesionales o
26 comunicacién no se ha presentado el procesado o R Notificacion
— . . . . Contratistas y
—] su defensor, si lo tuviere, se procedera a designar A
. ! o L L Secretario
defensor de oficio con quien se surtira la notificacion | _. .
Ejecutivo)
personal
Recibir los descargos del Investigado y su defensor |Oficina de Control
por un termino de Diez dias. Asimismo el |Disciplinario Interno
27 Recibir Descargos expediente quedara en la Secretaria de la Oficina de |(Profesionales o Pruebas y
Control Disciplinario Interno a disposicién de los [Contratistas y descargos
sujetos procesales, quienes podran aportar y |Coordinador de
solicitar pruebas. Control Interno)
Una vez vencido el término sefalado de diez dias, |Oficina de Control
Resolver Nulidades resolver las nulidades propuestas y ordenar la [Disciplinario Interno |Auto decretando
o8 y ordenar Pruebas. practica de las pruebas que hubieren sido |[(Profesionales o Pruebas y
solicitadas, de acuerdo con los criterios de |[Contratistas y resohiendo
conducencia, pertinencia y necesidad en un tiempo |Coordinador de Nulidades
no mayor a noventa dias Control Interno)
Oficina de Control
Ordenar Traslado para Proyectar el auto de sustanciaciéon notificando la [Disciplinario Interno Auto de
alegados de Discusion orden de traslado comuan de diez (10) dias para que [(Profesionales o o
29 X R sustanciacion de
los sujetos procesales puedan presentar alegatos |[Contratistas y
., . orden de traslado
de conclusion. Coordinador de
Control Interno)
Proferir el fallo dentro de los weinte (20) dias habiles
siguientes al vencimiento del término de traslado
y para presentar alegatos de conclusién y determinar
si el fallo es Sancionatorio o Absolutorio. .
Oficina de Control .
Dictar el Fallo Nota: En caso de que fallo Disciplinario Interno ( Fallo, constancia
30 sea sancionatorio se le comunicara a la . Ejecutoria y
" L N Coordinador de
Procuraduria General de la Naciéon por medio del formatos (SIRI)
- Control Interno)
formato (SIRI) ver formatos e Informar Secciéon de
A4

(=]

Registro y Control de la Camara de Representantes
y a la Divisibn de personal con constancia
ejecutoria
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Informar a las partes de proceso Disciplinario, la [Oficina de Control
a1 decision del fallo y se entrega para envio de la [Disciplinario Interno [Notificacion del
B notificacion por correo certificado Original a las |(Coordinador de |fallo
Notificar a las partes . ;
partes y copia al Archivo. Control Interno)
Y
¢ Alguna de las ¢Alguna de las partes interpondrd Recuso de
_ Partes Apelacion?
interpondra . -
32 Recuso de Si; pasa a la actividad N°33
Apelacion? No; pasa a la actividad N°38 Manejo de Archivo y
Correspondencia y Fin del Proceso
Si
Oficina de Control
o . i Disciplinario Interno |Recurso de
33 Recibir el Recurso Recepcionar el Recurso y entregarlo al Coordinador P . .
de Apelacion (Coordinador de [Apelacion
Control Interno)
. . L Oficina de Control
:' | Entregar el Expediente con Oficio remisorio a la Disciplinario Intermo  |Recurso de
Remitir el Caso a la . ‘2 . .
34 Segunda Instancia Direccién Admlmstrgtl\@ para que genere el Fallo (Coordinador de |Apelacién
de Segunda Instancia
Control Interno)
Proferir el Fallo dentro de los cuarenta y cinco (45)
v dias siguientes a la fecha en que hubiere recibido el Direccion
Dictar Fallo a proceso. Si lo e ;
35 Segunda Instancia considera necesario, decretara pruebas de oficio, en ?g:)g;?::;a Eezg(?i(c)')n de
cuyo caso el término para proferir el fallo se p
. encargado)
ampliard hasta en otro tanto.
" ) -
" . Se remite al Coorinador que dicto la sentencia de D|regc!on .
36 Renrtlr 2 Primera primera Instancia para el registro de la sancién o Administrativa Recurso de
Instancia . .z
absolucién, segln sea el caso (Profesional Apelacion
encargado)
Y Oficina de Control
Notificar a las partes Informar a las partes del proceso Disciplinario la [Disciplinario Interno
37 decision del fallo y se entrega para envio de la [(Profesionales o [Notificacién del
_— notificacion por correo certificado Original a las |Contratistas y fallo
] partes y copia al Archivo. Coordinador de
Control Interno)
¥
Manejo de = Archivar el fallo; se puede verificar mediante el Oficina de - Control o
Correspondencia Lo ) ) Disciplinario Interno [Notificacion del
38 y Archivo procedimiento de manejo de Correspondencia y (Secretario fallo y Expediente
Archivo
Ejecutivo)
A
39 FIN Fin del Proceso
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucién del procedimiento).
7. CONTROL DE CAMBIOS
N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
8. ANEXOS
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