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1. OBJETIVO @

Determinar la responsabilidad de funcionarios y/o contratistas de la Unidad que puedan estar
incursos en conductas constitutivas de falta disciplinaria

2. ALCANCE @

Inicia con el conocimiento de hechos con presunta relevancia disciplinaria a partir de una queja,
informe, anénimo o de manera oficiosa y finaliza con un fallo sancionatorio o absolutorio.

3. DEFINICIONE@

Queja: Informacion proveniente de un tercero, que no ostenta la calidad de servidor publico en la
cual se mencionan hechos que pueden tener una eventual incidencia disciplinaria.

Indagacién Preliminar: Etapa procesal que tiene lugar cuando existe duda acerca de la
identificacion o individualizacidon del autor de una falta disciplinaria y cuyos fines son: (i) verificar
la ocurrencia de la conducta, (ii) determinar si es constitutiva de falta disciplinaria o (iii) si se ha
actuado al amparo de una causal de exclusion de la responsabilidad.

Investigacién Disciplinaria: Etapa procesal que tiene lugar cuando con fundamento en la queja,
en la informacién recibida o en la indagacion preliminar, se identifique al posible autor o autores
de la falta disciplinaria.

Pruebas: Son aquellos medios legales que permiten al operador juridico o disciplinario verificar
(i) si un hecho es real o es falso, (ii) determinar la existencia o no de cosas, y (iii) para lograr la
demostracién o no de la verdad.

Fallo: Es la decision adoptada por el funcionario competente respecto de los hechos puestos en
su conocimiento mediante queja, informe, de manera oficiosa 0 anénimo de acuerdo a los
requisitos legales.

4. ACTIVIDADES

N° {;f::ﬂﬂfgﬁg Descripciéon Responsable Registro
Recibir y registrar la - Registro de
1 queja y/o informe. A_u>.<|||ar. correspondencia
. administrativo
T T— en Orfeo
eciber y regmirar la Quajs
¥ 0 b e & Asignar el caso a un| Coordinador
X profesional del Grupo| Grupo Control
2 Asigrar sl cano s un de Control Interno Interno Acta de reparto
T Disciplinario Disciplinario
Valorar I ques yio _Valorar la queja y/o| Profesional del
3 e & informe Grupo de Proyecto de
é) Control Interno decisiéon
Disciplinario
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¢Amerita abrir
indagacion
preliminar? Profesional del
4 Si: Pasa a la actividad Grupo de Proyecto de auto
P.C. ,LAm?,ritaa,bri; 7. Control Interno inhibitorio
L estacion’ No: Elaborar  y| Disciplinario
registrar proyecto de
Elaborar y registrar auto inhibitorio.
proyecto de auto inhibitorio Revisar, aprobar,| Coordinador
asignar consecutivo Grupo Control o
5 v gnar y P Auto inhibitorio
P.C o ) suscribir auto Interno
evisar, apropar y . 0o . . 'R .
suscribir auto inhibitorio inhibitorio. DISCIp|InaI'IO
T Notificar al Oficio de
investigado y . notificacion al
Notificar al investigado y - : Auxiliar : :

6 comunicar al quejoso comunicar al quejoso administrativo investigado y de
(Fin del comunicacion al
procedimiento) quejoso

FIN ¢ Tiene competencia
el Grupo de Control
Interno  Disciplinario
compgtlt:_a?lgiz de la para . ., iniciar X
OCID? investigacion Profesional del
7 disciplinaria? Grupo de Proyecto de auto
P.C. Si: Pase a la actividad | Control Interno de remision
Elaborar y registrar 10. Disciplinario
proyecto de auto de No: Elaborar Yy
remision registrar proyecto de
y auto de remision a la
Revisar, aprobar y Entidad competente.
suscribir auto de remision Revisar, aprobar,| Coordinador
8 y asignar consecutivo Grupo Control -
- " gnar y P Auto de remision
P.C. Elaborar oficio para enviar suscribir  auto de Interno
auto remisorio remision Disciplinario
Elaborar el oficio para
FIN enviar el auto Auxiliar
9 remisorio. dministrati Oficio de remision
Elaborar proyecto de auto (Fin del aaministrativo
ordenando apertura de procedimiento)
investigacion
v Elaborar proyecto de| Profesional del | Proyecto de auto
10 Revisar, aprobar y auto ordenando Grupo de de apertura de
Sduslczb'ra“_tf’ de all?er,‘Ufa apertura de | Control Interno Indagacion
— agacT il indagacion preliminar Disciplinario Preliminar
Revisar, aprobar,
Avocar conocimiento de la asignar consecutivo y . Auto de apertura
11 indagacion premilinar suscribir  auto  de Coordinador de Indagacion
P.C. v apertura de Grupo Preliminar y
AV,OZGTCOUPCimienF;? de la Indagacion Preliminar planilla de control
Inaagacion premilinar ) .
g P Avocar conocimiento | Profesional del
12 de la indagacion Grupo de Auto que avoca el
e preliminar Control Interno conocimiento

Disciplinario
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e Recaudar pruebas Modelo de
ordenadas en el auto diligencia de
de apertura Profesional del | version libre, de
13 Recaudar pruebas Grupo de am_plla(_:l’én y
ordenadas en el auto Control Interno ratificacion de
7 Disciplinario queja y de
declaracién
Analizar las pruebas, juramentada
evaluary elaborar proyecto -
do decisic Analizar las pruebas
e decision
recaudadas, evaluar y
elaborar proyecto de
decision. Proyecto de auto
. ¢Existen  evidencias | Profesional del deya ortura de
14 L%X'S‘?" suficientes e Grupo de invepsti acién
evidencias individualizacién ~ del | Control Interno 9
suficientes e funci io pablico? Disciolinari formal, auto de
individualizacion u_r_mlonano publico? isciplinario archivo
del funcionario? Si: Pasa a la actividad
17
No: Pasa a |la
actividad 15
Elaborar proyecto de| Profesional del | Proyecto de auto
Elaborar proyecto de auto t d d | G d d rt d
15 de archivo de indagacion au 0_ or epan 0 .,e rupo de € ape u':‘?f‘ e
preliminar archivo de indagacion | Control Interno Indagacion
v preliminar Disciplinario Preliminar
N . Suscribir 'y registrar
Elaborar oficio para enviar auto de archivo
16 auto remisorio definitivo Coordinador | Auto de archivoy
(Fin del Grupo planilla de control
FIN Procedimiento)
Elaborar y registrar Profesional del
Elaborar y registrar proyecto de auto de Grupo de Proyecto de auto
17
proyecto de auto de apertura . de Control Interno d.e apertura 'de
apertura de investigacion investigacion Disciplinario investigacion
disciplinaria disciplinaria
v Revisar, aprobar,
) o asignar consecutivo y
Revisar, aprobar y suscribiri o . A rtur.
18 t dp rty d suscribir  auto  de| Coordinador uto de apertura
P.C auto de apertura de de Investigacion
A\ investigacion disciplinaria apertu_ra . de Grupo Disciplinaria
Investigacion
y Disciolinari
isciplinaria
Avocar conocimiento Avocar conocimiento | Profesional del
19 de lainvestigacion de la investigacion Grupo de Auto que avoca el
Control Interno conocimiento
y Disciplinario
Comunicara la Comunicar a Oficio que
Procuraduria General de la Procuraduria General | Profesional del | comunica a la
20 Nacidna decision de la Nacion la| Grupode PGN de la
decision de iniciar | Control Interno apertura de la
Investigacion Disciplinario investigacion

Disciplinaria

formal
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Recaudar pruebas Modelo de
ordenadas en el auto diligencia de
de apertura Profesional del | version libre, de
21 Grupo de ampliacion y
Recaudar pruebas Coptrgl I_nterno ratificgcién de
ordenadas en el auto Disciplinario queja y de
7 declaracion
juramentada
Eéizoéggfert(;yggﬁgz :LI‘;(’ Elaborar proyecto de| Profesional del | Proyecto de auto
22 investigacion ayto que decreta el Grupo de que declara el
v cierre de la| Control Interno cierre de la
. - investigacion. Disciplinario investigacion
Revisar, aprobar y suscribir} -
auto de cierre de la Revisar, aprobar, 'y
investigacion suscribir  auto de
cierre de la
Investigacion
Disciplinaria. .
23 j Esfisptena ° ruebas | Coordinador Auto de cierre de
¢ Existen pruebas ¢ prue la Investigacion
P.C. para formular el para formular el pliego Grupo Disciplinaria
pliego de cargos? de cargos?
No: Pase a |la
actividad 24.
Si: Pase a la actividad
Elaborar proyecto de auto 26
ordenando el archivo de la
investigacion Elaborar proyecto. de Profesional del | Proyecto de auto
auto ordenando el X
v . Grupo de de archivo de la
24 archivo de la Co
. N C Control Interno Investigacion
Revisar, aprobar y suscribir Investigacion Disciplinari Disciplinari
auto de archivo Disciplinaria isciplinario isciplinaria
Revisar, aprobar, y
EIN suscribir  auto  de Auto de archivo
archivo de la . dela
25 C Coordinador L
Investigacion Investigacion
P.C. BN Grupo AR
Elaborar proyecto de D|_SC|pI|nar|a D|§C|pllnar|a y
pliego de cargos (Fin o del planilla de control
procedimiento)
El rar pr Profesional del
2 .abo ar proyecto de ofesional de Proyecto de auto
26 B ) pliego de cargos Grupo de de plieao de
Suscnlla_lry rc(ajglstrar auto Control Interno plieg
€ pliego ae cargos . T .
pieg g Disciplinario cargos
Suscribir registrar . .
y y reg Coordinador | Auto de pliego de
27 auto de pliego de G
Notificar al investigado cargos rupo cargos
Notificar al| Profesional del
v . . Acta de
investigado Grupo de s
28 Control Intern notificacion
Presentar los desacargos O. Q . e. ° personal
Disciplinario
Presentar los
r r Funcionari
29 descargos po _ par’ge Funcionario Descargos
del funcionario investigado

investigado
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@ Elaborar proyecto de| Profesional del
fallo Grupo de
30 P Proyecto de fallo
Control Interno
Elaborar proyecto de fallo Disciplinario
Revisar, aprobar,| Coordinador .
v . . Fallo de primera
31 proferir y registrar fallo Grupo de instancia y planilla
Revisar, aprobar, proferir y :
P.C. registrar fallo absolutorio abso_lutorlo _ ylo Coptrgl I_nterno de control
y/o sancionatorio sancionatorio Disciplinario
v Notificar al
investigado
Notificar al investigado (‘,E| investigado
interpone recurso de
apelacion?
Si: pase a la actividad .
+ Elinvestigado 13 Profesional del Acta de
interpone recurso . Grupo de v 2
32 de apelacion? No: Comunicar la notificacion
L Control Interno
decision adoptada a T personal
L ) Disciplinario
la Division de Registro
- m— y Control de Ia
Comunicar la decision .
adoptada a la division de Procuraduria General
Registroy Control de la de la Nacion.
PGN (Fin del
procedimiento)
FIN Proferir registrar .
y 9 Nominador de | Fallo de segunda
33 falo de segunda . . >
. . la entidad instancia
Proferiry regi_strar fa_IIo de instancia
segunda instancia Notificar al| Profesional del
. Acta de
Y sancionado Grupo de s
34 notificacion
Control Interno |
Notificar al sancionado Disciplinario persona
Comunicar a la -
2 N i . Oficio de
Comunicar a la Division de Division de Registro y| Profesional del comunicacion a la
35 Eegistrc:j y Control ge lal Control de la Grupo de Procuraduria
rocuraduria cuando e s
fallo Sancionatorio Se Procuraduria . cuandp Coptrgl I_nterno General de la
mantenga el fallo sancionatorio| Disciplinario Nacion
se mantenga en firme.
36 FIN FIN

Cadigo de Etica
Acta de reparto
Auto inhibitorio
Auto de remision
Auto de Apertura de Indagacion Preliminar
Auto que avoca conocimiento

Version Libre

Ampliacion y ratificacién de queja
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Declaracién juramentada
Auto de apertura de investigacion formal
Auto de archivo
Auto de cierre de investigacion disciplinaria
Auto de pliego de cargos
Fallo
ANEXOS
Anexo 1 Control de cambios
Cambio Motivo del Fecha del

Version item del cambio . . )
realizado cambio cambio






