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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la radicacién de quejas y/o denuncias y para la organizacion y distribucién de los
expedientes a los miembros de la Comision de Investigacion y Acusacion de la Camara de Representantes, a
través de la asignacion 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 radicacion de quejas y/o denuncias y la distribucion de los expedientes, inicia con la fase de radicacion que
incluye el ingreso al cuadro de control de correspondencia recibida en la secretaria de la comisién, revision,
incluso en el cuadro de reparto, asigancidon del numero de expediente de cuardo con el orden consecutivo,
levantamiento del informe secretarial y asignacion de las diligencias a los miembros de la comisiéon. ContinGa
con el alistamiento, la duplicacién y el armado de los cuadernillos, y termina con el reparto y el archivo de los
expedientes orginal y copia.

3. NORMAS:

Ley 52 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. TERMINOS Y DEFINICIONES:

e EXPEDIENTE JUDICIAL: Es un instrumento Pablico, que conserva la documentacion de actuaciones o
piezas escritas que registran los actos procesales realizadas en una investigacion, ordenadas
cronolégicamente y foliadas en forma de libro.

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

e FOLIO: hoja

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

e AUTO DE ACUMULACION: 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

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

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

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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N° Actividad Descripcion Responsable Registro
1
L Radicar las quejas y/o denuncia en la Comision de
- - investigacion y Acusacion; recibidas por medio de|Comisién de
2 gad'ca’.q”elas. ylo mensajeria  interna, correo  certificado,  correo|Investigacion )
lenuncias y alimentar i L ., ; Expediente
cuadro de control electrénico institucional o de manera personal. Se|Acusacion Secretario
registra los expedientes en el Sistema ingresando|Ejecutivo
I la informacidn referente a: Numero de radicado
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¢ . . Comision de
] Hacer entrega personal de la denuncia y/o queja al Investigacién y
3 Entregar la denunciay/o profesional o asesor responsable de su revision y > ; Expediente
queja P Acusacion  Secretario
analisis. N )
Ejecutivo
A4 o
. . . Comision de
Revisar y analizar la queja Revisar la denuncia y/o queja con el fin de Investigacién y
ylo denuncia establecer si se esta cuestionando a un aforado - )
4 S ) Acusacion Expediente
constitucional y en tal caso, si son hechos nuewos o )
o L Profesional o asesor
ya existe investigacion en curso. responsable
No Comision de
. Sila queja y/o La queja y/o denuncia puede generar unaflnvestigacion y
5 denuncia ya Constancia Secretarial, si por los mismos ya existe|Acusacion Expediente
hace parte de un expediente en curso. Profesional o asesor
responsable
Comision de
; : . . ) L Investigacion
Realizar la constancia Elaborar la Constancia secretarial para unificacion de g_ B y .
6 Secretarial ) Acusacion Expediente
expedientes )
Profesional o asesor
responsable
v -
Comision de
7 | — Aprobary firmar Rewvisar 3 la constgncia Secretarial vy firmar la| Investig_a}cién y Expediente
aprobacion de la misma, pasa a la actividad 12 Acusacion  Secretario
General
Verificado que se trata de hechos nuews, se incluye
Incluir en cuadro de la denuncia y/o queja en el cuadro de reparto,[Comision de
reparto, asignar nimero | iNA ‘ i i iA
8 de expedientey Entregar [© asignandole el numero de expedlgnte que le Investlg_a}cmn . y Expediente
denucnias y/o quejas corresponda en el orden consecutivo, elaborar|Acusacion Profesional
informe  secretarial y hacer entrega de los|Universitario
l expedientes al Presidente de la Comision.
- * - Comision de
Repartir o asignar Asiganr los expedientes a los miembros de camisionInvestigacion y .
9 expedientes a miembros L o, L, . Expediente
de la Comisién a través de una resolucion de reparto. Acusacion Presidente
[ de la Comision
v
Elaborar, portadas y Recibir los expedientes asignados o repartidos por ﬁc\)/r:slfilogcién de
oficios de entrega el presidente de la Comision, junto con una copia del 9a Y |Expediente, oficios,
10 - Acusacion  Operador
cuadro y resolucién de reparto y proceder a elaborar de Sistemas v portadas de entrega
caratulas y oficios de entrega. " .
Y 9 Aucxiliares de Archivo
v s
Reunir los expedientes, el informe secretarial, las Comision de
Recibir expedientes, P ! ' Investigacion y |[Expediente, oficios,
11 portadas y oficios portadas y los oficios de entrega, para el - )
X N . Acusacion  trascriptor|portadas de entrega
alistamiento de los cuadernillos. . ;
y Auxiliares de Archivo
Comision de
12 —>| Armar Cuadernillos Formar los cuadernillos sin superar los 300 folios ,[Investigacion y |Cuadernillos Original
duplicary armar los cuadernillos original y copia  |Acusacion Trascriptor|y Copia
y Operador de Equipo
4 Comision de
: ) Distrubuir los cuademnillos copia en las oficinas de|lInvestigacion y
Repartir Cuadernillos . L . L. . " .
13 Copia los miembros de la comisién, segin lo ordenado por[Acusacion Trascriptor, |Cuadernillos Copia
el Presidente en la Resolucion de Reparto. Mensajero y Auxiliares
de Archivo
B
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v L .
_ Entregar los cuadernillos originales al personal de|Comision de
Entregar cuadernillos . L . . L.
Orginales archivo de la comision. Que debe custodiar y|Investigacion y . .
14 . X - Cuadernillos Original
alimentar cada uno de los expedientes con las|Acusacion  Personal
piezas procesales que vayan llegando para el efecto [de Archivo
A Comisién de
) . El personal asesor de los miembros de la comisién, [Investigacion y
Revisar Expedientes . L . . L. . .
15 realizan la revision de los expedientes provenientes|Acusacion Asesores|Cuadernillos Copia
de la comisién de acusacion e investigacion de los miembros de la
Comisioén
y El expediente puede ser una acumulacion o
unificacion cuando la denuncia y/o queja verse sobre -
- . ) Comision de
¢Es los mismos hechos que ya se inwestigan en la s
acumulacion? L, . ., ., |Investigacion y
16 Comision de Investigacion y  Acusacion. -
) - Acusacion  Asesores
Si; pasa a la actividad 18 K
No . . de los mismos
si No; pasa a la actividad 23
proyecyan el auto solicitando a la Presidencia de la
Comisién, la acumulacién de los expedientes que
Realizar ell auto de versen sobre los mismos hechos. el investigador|Comision de
acumulacion N . .z
17 firma dicho Auto. Invest|g§C|on Y| cuademillos Copia
Acusacion  Asesores
Nota. En caso en que en la comisién encuentre una|de los mismos
acumulacién entre los expedientes, se realiza el auto
de Acumulaciéon en la Dependencia
Realizar resolucion unificando Elaborar la Resolucién para el visto bueno y firma Ec\)/:slfilogcién de
18 procesos < del Presidente de la Comision y el Secretario ga _ Y|Resolucién
Acusacion Profesional
General ) o
Universitario
Aprobar o negar la Resolucion Comision de
No . - . ‘s
19 ¢ Aprobar? Si; pasaala actl\/ldaq '20 Investlg.a'cmn 'y Resolucién
No, retrocede a la actividad 18 Acusacion Secretario
de Comision
Si
v o
Comision de
20 Firmar la resolucion Flrmgr la resolucmrlpara que se continte con el Invest|g§C|on .y Resolucion
tramite de acumulacion. Acusacién Secretario
de Comisioén
y
Comisioén de
Acumular Expedientes ) » . Investigacion y
Realizar la acumulacion de expedientes, agregando - . L
21 . - X . Acusacion Profesional |Acumulacion
copia de la resolucién que asi lo ordend. . o
Universitario y
Auxiliares de Archivo
r Comisién de
Informar a los HR Elaborar y enviar los comunicados a los Honorables [Investigacion y
Representates informandoles la desicion de la|Acusacion Secretario -
22 - A L s Acumulacion
acumulacién de expedientes; y pasa a la actividad|de Comisién, Operador
11 de Equipo y Auxiliares
de Archivo
23 @
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Normatividad aplicable y redefinicon del procedimiento ajustando el lenguaje y procesos
2 15-03-2017 ; o =5 ; L2
realmente aplicados al interior de la comision de investigacion.
8. ANEXOS
Elaboro: Reviso: Aprobé:

Equipo de Calidad

Equipo de Calidad

Comision de Investigacion y Acusacion




