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del Sistema Integrado de Gestion

Oficina de Control Disciplinario Interno Oficina de Control Disciplinario Interno

1. Responsable de Procedimiento

Jefe de la Oficina de Control Disciplinario Interno

2. Objetivo
Adelantar la etapa de Instruccion de los procesos disciplinarios con el fin de establecer la responsabilidad de los servidores publicos y ex servidores publicos del Instittuo para la Investigacion Educativa y el
Desarrollo Pedagdgico y de proteger el adecuado ejercicio de la funcion publica.

El procedimiento inicia con la recepcion y radicacion del anénimo, queja, informe o de oficio y dependiendo del desarrollo del proceso disciplinario termina con: la constancia de ejecutoria de la decisién de archivo
del proceso o la proyeccién del oficio remisorio y envio del proceso a la segunda instancia o con la notificacién del pliego de cargos al disciplinable o al defensor de oficio y el envio del proceso a la etapa de
juzgamiento.

4. Base legal

1. Constitucion Politica de 1991 (En integridad, pero particularmente el articulo 124 y los Titulos I, Il, V, X)

2. Convencion Interamericana sobre Derechos Humanos (En integridad, pero particularmente la Parte 1)

3. Ley 1952 de 2019 Céddigo General Disciplinario (En integridad) modificado por la Ley 2094 de 2021

4, Ley 600 de 2000: Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Penal. Titulo V de las Pruebas

5. Lineamientos que en materia disciplinaria que expida de la Procuraduria General de la Nacion, Personeria de Bogota, DDAD y de la Entidad.

6. Decreto Ley 1421 de 1993. Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santa Fe de Bogota *

7. Acuerdo Distrital 257 de 2006 de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., crea en su articulo 75 la Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico — IDEP.

8. Decreto Distrital 437 de 2016: Por el cual se modifica la Estructura Organizacional de la Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagégico — IDEP.

9. Decreto 341 de 2021: Por el cual se crea la Oficina de Control Disciplinario Interno como una dependencia de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico, dependiente del Despacho del Secretario.
Ver normograma del proceso CDI en https://www.idep.edu.co/participa/normativa - numeral 4,2 Normograma de la entidad

5. Documentos de Referencia

Documentos Externos Documentos Internos
Directivas y Circulares Alcaldia Mayor de Bogota .
" AT Manual de Funciones
Codigos y Normas del proceso Disciplinario

R . ; o Procesos y procedimientos internos
Doctrinas y Jurisprudencias en materia Disciplinaria

6. Definiciones

Término Definicion
ACCION Derecho subjetivo publico que tienen todos los ciudadanos para acudir ante las autoridades judiciales o administrativas para garantizar la preservacién de un derecho.
ACCION DISCIPLINARIA. Facultad que poseen la propia administracién 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 funcion.

Accion contenciosa administrativa que debe promover el Estado cuando haya sido condenado a reparar dafios como consecuencia de la conducta dolosa o gravemente culposa
ACCION DE REPETICION. de un agente suyo, para recuperar de su peculio el valor pagado. Esta accion se ha instituido para responsabilizar civilmente a los servidores publicos y a toda persona que
actua en nombre del Estado, por sus actuaciones; a la vez que para proteger el patrimonio publico.

ACTO ADMINISTRATIVO Declaracion de voluntad realizada por la administracidn en el ejercicio de una potestad administrativa
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Conjunto de decisiones y operaciones que emanan de las autoridades administrativas tendientes a cumplir los cometidos estatales, prestar satisfactoriamente los servicios
publicos y hacer efectivos los derechos e intereses reconocidos a los administrados

ACUERDOS

Normas emanadas de los Concejos Municipales o Distritales.

ACUMULACION

Instituto procesal por el cual dos o0 mas procesos disciplinarios, iniciados separadamente y sin que se haya
adoptado decision de fondo se pueden unir en razén de alguna conexidad (sujeto o causa) en virtud del articulo 81 del Codigo
Disciplinario Unico.

ADMINISTRACION PUBLICA

Actividad que se desarrolla en los organismos oficiales para el cumplimiento de los fines del Estado.

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.

AMONESTACION ESCRITA

Sancién aplicable a los servidores publicos que hayan incurrido en faltas leves culposas, consistente en un llamado de atencién que se le hace por escrito y el cual debera
incorporarse en su hoja de vida. Constituye antecedente disciplinario.

ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

Sanciones disciplinarias ejecutoriadas que figuren en la hoja de vida del servidor publico y en los organismos de control externo, que sirven de fundamento en procesos
disciplinarios posteriores para graduar la sancioén.

ANTIJURIDICIDAD

Realizacion de una conducta contraria a derecho, sin justificacion.

APROBACION PRESUPUESTAL

Partidas que aparecen en el presupuesto de gastos y sefialan los topes maximos de gasto para ser ejecutados o comprometidos durante la vigencia anual correspondiente.

ARCHIVO DEFINITIVO

Decision con fuerza de cosa decidida, a través de la cual se termina el procedimiento disciplinario en cualquiera de sus etapas o al momento de evaluar la investigacion, 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 cometio, que existe una causal de exclusién de responsabilidad, que la actuacién no podia iniciarse o proseguirse.

ARTICULO

Cada una de las disposiciones numeradas de un tratado, Constitucién Nacional, ley, reglamento o acto administrativo.

AUDIENCIA

Acto que se efectua para conocer de determinadas personas, los argumentos a favor o en contra de decisiones que proyecten las autoridades.

AUDIENCIA PUBLICA

Diligencia en donde el operador disciplinario competente escucha a los presuntos implicados de una conducta disciplinaria sometida a procedimiento verbal, atiende sus
peticiones de pruebas, practica las que sean necesarias para el perfeccionamiento de la actuacion y profiere el fallo que en derecho corresponda.

AUTO DE APERTURA DE INVESTIGACION

Providencia mediante la cual el operador disciplinario da inicio a la investigacion formal del asunto. Requiere que se encuentre demostrado objetivamente el comportamiento
presuntamente constitutivo de falta y su posible autor.

AUTO DE CITACION A AUDIENCIA

Decision por medio del cual el operador disciplinario califica el procedimiento a seguir, ante la presencia de alguna de las eventualidades consagradas en el articulo 175 del C. D.
U., y en consecuencia cita a un servidor publico para que responda respecto de una presunta falta disciplinaria, en una audiencia publica.

AUTO DE SUSTANCIACION

Pronunciamiento que emite el operador disciplinario para impulsar el tramite de la actuacion.

AUTO INTERLOCUTORIO

Pronunciamientos motivados que emite el operador disciplinario para definir cuestiones de fondo en la actuacion.

AUTOR Servidor publico o particular en ejercicio de funciones publicas que comete la falta disciplinaria.

AUTORIDAD Poder legitimo. Facultad para tomar decisiones de obligatorio cumplimiento.

BUENA FE Obrar con la conviccidon de que con sus actos no se lesionan intereses de terceros.

CADUCIDAD DE LA ACCION Es el fenémeno que se presenta, cuando transcurrido el tiempo que la ley fija para el ejercicio de un derecho, éste se extingue, quedando el interesado impedido juridicamente
CALUMNIA Falsa imputacion de un delito.

CAPACITACION

Desarrollo del proceso intelectivo y de habilidades técnicas y operativas en alguna area del conocimiento.

CARGA DE LA PRUEBA

Obligacién procesal a cargo del Estado, que le impone el deber de demostrar en el proceso la comision de la falta disciplinaria y la responsabilidad del autor

CARGA DE LA PRUEBA

Obligacién procesal a cargo del Estado, que le impone el deber de demostrar en el proceso la comision de la falta disciplinaria y la responsabilidad del autor.

CASO FORTUITO

Se reputa fortuito el hecho causado por mero accidente, totalmente imprevisto, sin que medie dolo ni culpa del sujeto. Constituye causal de exclusidn de la responsabilidad.

c.D.U. Cadigo Disciplinario Unico.

CELERIDAD Rapidez y oportunidad con la que se deben realizan las diversas actuaciones administrativas. Implica la supresion de pasos, tiempos, movimientos, soportes, documentos,
COACCION Presidn realizada por medio de violencia y sin estar legitimamente autorizado, tendiente a que un tercero realice conductas a las que no esta obligado u omita conductas a las
COBRO COACTIVO Actividad administrativa encaminada a lograr el pago de las sanciones pecuniarias adeudadas al Estado.

CODIGO. Conjunto arménico y coherente de disposiciones sobre una materia, que se ordena en un solo cuerpo.

COMISION Orden y facultad que una autoridad da por escrito a otra para que realice alguna diligencia o practique alguna prueba.

COMPETENCIA Presupuesto del proceso consistente en la cualidad de un érgano jurisdiccional que le permite o le exige conocer validamente de un tipo de asuntos y tener preferencia legal

respecto de otros érganos jurisdiccionales, para conocer de un litigio o causa determinados.

COMPETENCIA PREFERENTE

Facultad otorgada a la Procuraduria General de la Nacién y a las Personerias Municipales o Distritales, para desplazar a las Oficinas de Control Disciplinario Interno en el
conocimiento de una actuacion disciplinaria en cualquiera de las etapas.

COMUNICACIONES

Son aquellas gue realiza el operador disciplinario a las partes para informar de las decisiones.

CONFESION

Reconocimiento libre y voluntario que realiza el implicado de su responsabilidad como autor de la falta que se le imputa.

CONFLICTO DE COMPETENCIAS

Controversia surgida entre dos autoridades judiciales o administrativas, cuando ambas pretenden conocer o no del mismo asunto. Solamente se da entre autoridades de igual
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Se presenta cuando el servidor publico deba actuar en asunto en el que tenga interés particular y directo en su regulacion, gestion, control o decisién, o lo tuviere su cényuge,
compafiero o compafiera permanente o sus parientes dentro de cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su socio o socios de hecho o de derecho.
En este caso existe la obligacién legal para el servidor de declararse impedido.

CONDUCENCIA

Es la idoneidad legal que tiene una prueba para demostrar determinado hecho. Supone la comparacion entre el medio probatorio y la ley, a fin de saber si el hecho se puede
demostrar en el proceso, con el empleo de ese medio probatorio.

CONSTITUCION POLITICA

Conjunto de reglas fundamentales que rigen la organizacion y las relaciones de los poderes publicos, los derechos de los asociados y la manera como se concilian la autoridad

CONSULTA

Obligacién del operador disciplinario de remitir la actuacion al Superior para un nuevo examen cuando dispone la suspension provisional del disciplinado.

CONTRATISTA

Persona que por contrato ejecuta una obra, suministra un bien o se encarga de un servicio para la administracién o para un particular.

CONTRATO DE TRABAJO

Es aquel acuerdo de voluntades, en virtud del cual una persona, a cambio de remuneracién, presta sus servicios por cuenta de otra, transfiriéndole su resultado. Forma de

CONTRAVENCION

Conducta punible que por no afectar bienes juridicos de mayor entidad, no reviste la categoria de delito, y por ende merece tanto un procedimiento como una sancién, menos

CONTROL

Dispositivo que regula la accién de un mecanismo. Inspeccion, fiscalizacion, dominio.

CONTROL FISCAL

Funcion publica que tiene a su cargo la gestion fiscal de la administracion y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes del Estado en todos sus érdenes y
niveles. Es ejercido en forma posterior por la Contraloria General de la Republica y las Contralorias Departamentales y Municipales.

CONTROL INTERNO

Aquel que se realiza bajo responsabilidad de la misma entidad. Es un sistema de autocontrol institucional.

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Potestad que ejercen 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 las cumplan adecuadamente.

CONVENCION COLECTIVA

Mecanismo por medio del cual uno o mas empleadores y una o varias organizaciones sindicales o de trabajadores acuerdan las condiciones que han de gobernar los contratos

COSA JUZGADA

Efecto propio de las sentencias en firme. Tiene la finalidad juridica de que los hechos debatidos y definidos ante las autoridades competentes no puedan ser objeto de

CULPA

Forma de incurrir en falta disciplinaria, por no actuar con el deber de cuidado exigido en una situacidn concreta.

CULPA GRAVE

Cuando se incurre en falta disciplinaria por inobservancia del cuidado necesario que cualquier persona del comun imprime a sus actuaciones.

CULPA GRAVISIMA

Cuando se incurre en falta disciplinaria por ignorancia supina, desatencion elemental o violacién manifiesta de reglas de obligatorio cumplimiento.

CULPABILIDAD

Conforma el aspecto subjetivo de la infraccién disciplinaria y se predica cuando en el comportamiento del agente concurren el dolo o la culpa.

DDAD Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios

DEBERES Relacion de obligaciones establecidas en el Cddigo Disciplinario para los servidores publicos y particulares que ejerzan funciones publicas, encaminadas al efectivo

DEBIDO PROCESO Sometimiento de las actuaciones de las autoridades judiciales y administrativas, a las formalidades preestablecidas por las normas juridicas. Tiene como finalidad la proteccién
DECRETO Forma que deben revestir las decisiones de las autoridades de la rama ejecutiva siempre que aprueben disposiciones de caracter general de rango inferior a la Ley.

DELEGACION DE FUNCIONES

Técnica de manejo administrativo, en virtud de la cual se produce el traslado de competencias de un 6rgano que es titular de las respectivas funciones a otro, para que sean
ejercidas por este, bajo su responsabilidad, dentro de los términos y condiciones que fije la ley.

Conducta humana gravemente lesiva de aquella parte fundamental del bien comun requerida por la existencia misma de la sociedad, y para la cual se ha sefialado como

DELITO consecuencia juridica la imposicion de penas o medidas de seguridad.

DENUNCIA Acto, oral o escrito por el cual cualquier persona declara el conocimiento que tiene acerca de la comisién de un delito.
DE OFICIO Derecho y deber que le permite al Estado iniciar y adelantar la actuacion disciplinaria por su propia iniciativa.
DERECHO Conjunto de normas o reglas que rigen la actividad humana en la sociedad, cuya inobservancia esta sancionada.

DERECHO DE DEFENSA

Garantia del disciplinado, que le permite directamente o por intermedio de su abogado, solicitar, aportar y controvertir las pruebas que se aducen en su contra, desvirtuar los
cargos que se le imputan e impugnar las decisiones que le sean desfavorables.

DERECHO DE PETICION

Derecho constitucionalmente reconocido a todas las personas para formular solicitudes respetuosas ante entidades publicas o privadas y a obtener de ellas respuesta en los
términos perentoriamente establecidos.

DERECHO DISCIPLINARIO

Conjunto de normas sustanciales y procesales en virtud de las cuales el Estado asegura la obediencia, la disciplina, la moralidad y la eficiencia de los servidores publicos, con
miras a asegurar el buen funcionamiento de los diferentes servicios a su cargo.

DERECHOS HUMANOS

Derechos del individuo, naturales e innatos, que deben ser reconocidos y protegidos por el Estado.

DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

Normas relativas a la proteccién de las victimas de los conflictos armados nacionales e internacionales.

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.

DESCENTRALIZACION

Traslado de asuntos que serian de conocimiento de la autoridad central, a las autoridades territoriales, o de la administracién central a otras autoridades a quienes se confia el
desempefio de labores especializadas, de tal suerte, que la decisién administrativa en los dos casos, no se adopta por la autoridad central, sino por un ente territorial o por la
entidad prestadora del servicio o encargada del ejercicio de funciones administrativas.

DESCONCENTRACION

Transferencia de potestades para la toma de decisiones a instancias o agencias que se encuentran subordinadas al ente central, sin que necesariamente, gocen de personeria
juridica, ni presupuesto, ni reglamento administrativo propio; con el propdsito de descongestionar la gran cantidad de tareas que corresponden a las autoridades administrativas
v contribuir asi a su rapido diliaenciamiento

DESISTIMIENTO

Declaracion de voluntad del actor en el sentido de no proseguir con el proceso que se inicié a su instancia. No opera en materia disciplinaria.

DESTITUCION

Desvinculacion del empleado, de la entidad y del servicio, a titulo de sancion y como consecuencia de la incursién en una falta gravisima. Es la maxima sancién administrativa
aplicable cuando a esa decisién conduzca un proceso disciplinario. Va siempre acompafiada de inhabilidad general.

DETERMINACION O AUTORIA INTELECTUAL

Es referida a la persona que quiere la realizacién del delito pero lo ejecuta a través de otra, a la que fuerza o induce a ejecutarlo materialmente.
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DIGNIDAD HUMANA

Principio inherente al ser humano, que constituye un limite al ejercicio del poder punitivo del Estado que impide convertir al imputado en objeto de prueba y someterlo a tratos

DOCUMENTOS Cualquier cosa que siendo susceptible de ser percibida por la vista o el oido, o por ambos, sirve por si misma para ilustrar o comprobar, por via de representacion, la existencia
DOLO _Formg lde incurrir en falta discipli_naria consi_sten_tfe en el conocimiento del servidor publico de los hechos constitutivos de la
infraccién y a pesar de lo cual quiere su realizacion.
DUDA RA’ZONABLE Ausencia objetiva de certeza acerca de la responsabilidad del disciplinado, que surge tras el andlisis probatorio y que no es posible obtener.
ECONOMIA Optimo aprovechamiento de los recursos asignados a una funcién administrativa.

EFECTO DEVOLUTIVO

Caracteristica que ostenta el recurso de apelacidn interpuesto contra determinadas decisiones, segun el cual el inferior no pierde competencia para proseguir el tramite del

EFECTO DIFERIDO

Caracteristica predicable del recurso de apelacion interpuesto contra determinadas decisiones, segun el cual el inferior pierde competencia en los aspectos que dependen de la

EFECTO SUSPENSIVO

Caracteristica que ostenta el recurso de apelacién interpuesto contra determinadas decisiones, segun el cual el inferior pierde competencia para seguir conociendo del proceso
y la decisién que haya adoptado no se cumple hasta tanto se pronuncie el superior sobre ella.

EFICACIA Logro de resultados. Cumplimiento de metas y objetivos en la actividad administrativa, en términos de cantidad, calidad.
EFICIENCIA Maximizacidn en el empleo de los diferentes recursos a disposicién de la entidad.
Principio segun el cual, el destinatario de la ley disciplinaria cuya situacion se haya decidido mediante fallo ejecutoriado o decisién que tenga la misma fuerza vinculante,
EJECUTORIEDAD proferidos por autoridad competente, no sera sometido a nueva investigacion y juzgamiento disciplinarios por el mismo hecho, aun cuando a este se le dé una denominacion
ELECCION Método de designacion del titular o titulares de un 6rgano, caracterizado por la pluralidad de los llamados a tomar parte en aquélla.
ESTADO Comunidad organizada en un territorio definido, mediante un orden juridico servido por un cuerpo de funcionarios determinado y garantizado por un poder juridico, auténomo y
centralizado que tiende a realizar el bien comun, en el &mbito de esa comunidad.
ESTATUTO Régimen juridico que gobierna determinada actividad o ramo especializado, el cual puede estar integrado por normas de distintas leyes, decretos u otros textos juridicos que

guarden entre si homogeneidad en relacion con el area de que se trata.

ESTATUTO ORGANICO DE PRESUPUESTO

Ley de jerarquia organica que regula la programacion, preparacién, aprobacién, modificacién y ejecucion del presupuesto de rentas y la ley de apropiaciones de la nacién, de las
entidades territoriales y de los entes administrativos de cualquier nivel administrativo y su coordinacion con el Plan Nacional de Desarrollo.

EXPEDIENTE

Conjunto de todos los documentos correspondientes a un asunto o negocio. Serie ordenada de actuaciones proc administrativas o judiciales.

EXTINCION DE LA ACCION

Forma de terminacion del proceso que ocurre por la muerte del investigado o la prescripcidn de la accién disciplinaria.

FACTOR DE CONEXIDAD

Permite conocer en una sola actuacién varias faltas cometidas por un mismo servidor publico. Igualmente determina la competencia del funcionario que debe conocer la
investigacion, cuando en la comisidn de la falta han intervenido varios servidores publicos de una misma entidad, evento en el cual es competente el que por disposicion legal

FACTOR FUNCIONAL

& Lo ateibinidn da i Lo ;
Aspecto que determina la competencia del funcionario que debe conocer la investigacidn en razén de la calidad del disciplinado.

FACTOR TERRITORIAL

Aspecto que determina la competencia del funcionario que debe conocer la investigacidn en razon del territorio donde se cometid la falta

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 imposicién de sancién. (Art. 97, 169y 170 del C. D. U.)

FALTA DISCIPLINARIA

Incursién en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en el Cédigo 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 exclusién de responsabilidad, que da lugar al adelantamiento de una accion disciplinaria y, consecuentemente, a la imposicién de una sancién del mismo tipo.
(Art. 23 del C. D. U.).

FAVORABILIDAD

Principio segun el cual la disposicién mas benigna se aplica de preferencia a la restrictiva o desfavorable.

FISCALIA

Institucion de la rama judicial que ejerce las funciones de investigacién y acusacién de los presuntos infractores ante los tribunales y juzgados competentes.

FUERO CONSTITUCIONAL

Garantia de que gozan determinados servidores publicos en virtud del cargo que ostentan, que les da la posibilidad de ser juzgados por funcionarios y a través de

FUERZA PUBLICA

Entidad conformada por las Fuerzas Militares y la Policia Nacional.

FUNCION CORRECTIVA

Finalidad propia de la sancién disciplinaria encaminada a castigar los comportamientos de los servidores publicos que ofenden o colocan en peligro la funcién publica.

FUNCION PREVENTIVA

Finalidad de la sancion disciplinaria consistente en disuadir al servidor publico de incurrir en violacién al Régimen Disciplinario mediante la amenaza de imponer sus

FUNCION PUBLICA

Conjunto de tareas y de actividades que deben cumplir los diferentes 6rganos del Estado, con el fin de desarrollar sus funciones y cumplir sus cometidos, garantizando asi la

GRADUACION DE LA SANCION

Valoracion que el operador disciplinario efectua para determinar la clase de sancion a imponer, asi como su extension.

IGNORANCIA SUPINA

La que procede de negligencia en aprender o averiguarlo que puede y debe saberse.

IMPEDIMENTO

Causales taxativas sefialadas en la ley que obligan al operador disciplinario a apartarse del conocimiento del asunto para asegurar la imparcialidad en su tramite.

IMPERTINENCIA

El proceso esta constituido por los hechos que es necesario probar. La impertinencia se predica entonces de las pruebas que se refieren a hechos que no son materia del

INCOMPATIBILIDAD

Imposibilidad para el ejercicio simultaneo de dos actividades o cargos que puedan poner en entredicho la transparencia debida para el normal desarrollo de la actividad publica.

INCORPORACION

Actuacion procesal por la cual se dispone unir dos o mas actuaciones disciplinaria adelantadas por los mismos hechos y motivos respecto de los mismos sujetos procesales.

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

INDICIOS Hechos de los cuales se infieren otros, que son los juridicamente relevantes para la investigacion.
INFORMANTE Es el servidor publico que al tener conocimiento de una conducta contraria al régimen disciplinario, cumple con el deber de ponerla en conocimiento del competente.
INHABILIDAD Circunstancias_expresadas en la Constitucién o la ley que impiden o imposibilitan que una persona sea elegida o designada para un cargo publico
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Sancién disciplinaria que se impone junto con la suspensién e implica la imposibilidad de ejercer la funcién publica.

INHABILIDAD GENERAL

Sancién disciplinaria que se impone junto con la destitucién, que implica la imposibilidad de ejercer la funcién publica en cualquier cargo o funcion, por el término sefialado en el
fallo, y la exclusién del escalafén o carrera.

INHABILIDAD SOBREVINIENTE

Circunstancias determinadas en la Constitucion y la ley que surgen con posterioridad al ejercicio de un cargo o funcién publica y que imposibilitan que se continte desarrollando.

INHIBITORIO

Decision 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.)

INIMPUTABILIDAD

Incapacidad o falta de madurez mental de una persona para entender la norma y actuar segun ese entendimiento.

INJURIA

Toda expresion o accién ejecutada en deshonra, descrédito o menosprecio de otra persona.

INSPECCION O VISITA ESPECIAL

Medio de prueba por medio de la cual el operador disciplinario puede comprobar el estado de lugares, los rastros y otros efectos materiales de utilidad para la investigacion.

INTEGRACION NORMATIVA

Principio segun el cual es viable aplicar instituciones procesales propias de estatutos diferentes al Codigo Disciplinario Unico en aquellos eventos en que el fenémeno no este
regulado en éste, pero siempre y cuando no se opongan a su naturaleza y finalidad.

INTERVENTORIA

Servicio de supervision y control al cumplimiento del objeto y a la correcta destinacion de los recursos publicos en el desarrollo de un contrato estatal. Esta labor puede ser
asignada a un servidor publico o a un particular.

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 cometio; el
perjuicio causado a la Administracion y la responsabilidad del investigado

INVESTIGADO Persona a la que se le endilga la comisién de una falta disciplinaria y cuya responsabilidad es debatida en el proceso.
JUECES Son los funcionarios de la rama judicial encargados de estudiar y decidir si procede o no, en derecho, dispensar las tutelas juridicas debatidas en el proceso.
JURISDICCION Potestad que tiene el estado para administrar justicia en ejercicio de la soberania de que es titular, mediante el conocimiento y decision de las diferentes causas (civiles, penales,

JURISDICCION COACTIVA

Atribucion asignada a las entidades de derecho publico, tanto nacionales como territoriales, para hacer efectivas por sus propios medios las obligaciones legalmente causadas
en su favor cuando los deudores las incumplieren. Procede igualmente contra las obligaciones exigibles a los funcionarios publicos.

JURISDICCION DISCIPLINARIA

Atribucion asignada a la Procuraduria General de la Nacién, Personerias Municipales y Distritales y 6rganos de Control Interno Disciplinario de las diferentes entidades publicas,
para investigar y sancionar a los servidores publicos en ejercicio de la funcién publica.

JUZGAMIENTO

Etapa del proceso disciplinario posterior al pliego de cargos.

LAUDO ARBITRAL

Decision proferida por arbitros que dirimen una controversia susceptible de transaccidn.

LEGALIDAD

Principio consagrado en nuestro ordenamiento juridico, en virtud del cual, solo se podran adelantar investigaciones e imponer sanciones por conductas que previamente estén
descritas como falta en la ley vigente al momento de su realizacion.

LEY

Norma expedida por el Congreso de la Republica en el ejercicio de su funcion legislativa, que tiene caracter general y obligatorio y cuya finalidad es desarrollar la Constitucién

LEY DISCIPLINARIA

Conjunto de normas que regulan el comportamiento oficial de los servidores publicos y particulares en ejercicio de funciones publicas.

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Capacidad discrecional del nominador para decidir sobre quién ha de desempefiar un cargo, teniendo siempre en cuenta el efectivo ejercicio de la funcién publica.

LICENCIA

Facultad legal que autoriza a un funcionario para separarse temporalmente del ejercicio de sus funciones por motivos taxativamente establecidos en la normatividad vigente y sin
que se rompa el vinculo laboral con la entidad a la que pertenece.

LICITACION PUBLICA

Procedimiento publico de seleccién objetiva del oferente, aplicable en los contratos estatales de mayor entidad.

LLAMAMIENTO EN GARANTIA

Tramite mediante el cual en un proceso de responsabilidad patrimonial adelantado contra el Estado, se vincula al servidor publico que pueda estar comprometido como
responsable del dafio o perjuicio por haber actuado de manera dolosa o gravemente culposa.

MANUAL DE FUNCIONES

Descripcion de las funciones generales que corresponden a cada empleo y la determinacion de los requisitos para su ejercicio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Documento basico que describe la manera como se hace o se desarrolla una tarea, un proceso o una actividad de acuerdo al grado de dificultad, tiempos, movimientos, flujos
de operacion, controles y normatividad aplicable a cada caso en particular.

MIEDO INSUPERABLE

Causal de exclusion de la responsabilidad disciplinaria, originada en violencia psicologia insuperable ejercida sobre un servidor publico tendiente a que realice una conducta u

MINISTERIO PUBLICO

Funcion y autoridad que tiene como misién hacer cumplir la ley y velar por la defensa de los intereses generales de la sociedad. Radica en cabeza de la Procuraduria General de
la Nacion, las Personerias Distritales y Municipales y la Defensoria del Pueblo.

MORALIDAD PUBLICA

Conjunto de valores éticos vigentes en la sociedad. En la administracion publica la moralidad esté determinada por normas que fijan las funciones, obligaciones y prohibiciones

MOTIVACION Principio que impone al operador disciplinario la necesidad de fundamentar sus decisiones. (Arts. 100 y s.s. del C. D. U.)
MULTA Sancién pecuniaria derivada de la comision de una falta leve dolosa. Se tasa en salarios diarios percibidos al momento de la comision de la falta.
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 a los sujetos

procesales, personalmente, por estado, por edicto, por estrados o por conducta concluyente.

NOTIFICACION EN ESTRADO

Comunicacién de las decisiones proferidas en audiencia publica o en cualquier diligencia de caracter verbal a todos lo sujetos procesales, estén o no presentes.

NOTIFICACION PERSONAL

Es la forma de dar a conocer las decisiones tomadas, directamente y efectivamente a los sujetos procesal




FORMATO PROCEDIMIENTOS

Codigo PRO-CID-15-01

Proceso: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO Version 7

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
EDUCACION

Instituto para la Investigacion Educativa y el
Desarrollo Pedagogico

Fecha Aprobacion 28/12/2023

CONTROL DISCIPLINARIO ORDINARIO -
INSTRUCCION

Procedimiento: Paginas 22

Se entiende cumplida la notificacion, cuando a pesar de no haberse realizado la notificacion personal o ficta, el procesado o su defensor no reclama o interviene en diligencias

NOTIFICACION POR CONDUCTA CONCLUYENTE - ) . . - . !
posteriores, o se refiere a la decision en escritos o alegatos verbales posteriores o interpone contra las mismas los recursos de Ley.

Es la forma como se notifica el pliego de cargos al disciplinado, cuando este se encuentre en lugar diferente a la sede de quien lo profiere. En estos casos, se le encomienda la

NOTIFICACION POR FUNCIONARIO COMISIONADO notificacién a otro funcionario de la Procuraduria, al Jefe de la entidad donde labore o en su defecto a la Personeria.

Medio subsidiario para notificar las decisiones que no se pudieren realizar personalmente, consistente en citacion al disciplinado para hacerle conocer el contenido de la

NOTIFICACION POR EDICTO decision, y si esto no es posible, fijacion del contenido de la misma en la secretaria del despacho. Con la realizacion de este procedimiento se entiende cumplida la notificacion.

Es la forma como se comunican a los interesados las decisiones que no deban realizarse personalmente, consistente en la anotacion en una planilla denominada “estado” de los

NOTIFICACION POR ESTADO principales datos del proceso, la fecha de la decisién y el cuaderno en que se halla, la cual debe ser publicada en lugar visible de la secretaria del despacho.

Sancién impuesta por la ley contra las actuaciones judiciales o disciplinarias, realizadas por funcionarios que carezcan de competencia, con violacion al derecho de defensa o de

NULIDADES las formalidades establecidas para su desarrollo, consistente en obligar a que las actuaciones realizadas en estas condiciones deban adelantarse nuevamente.
OMISION Forma de incurrir en falta disciplinaria, consistente en dejar de hacer algo juridicamente exigido en la ejecucion de una actividad o no haberla ejecutado.
OPERADOR DISCIPLINARIO. Servidor publico encargado de tramitar la actuacién disciplinaria.

ORDENANZA Norma emanada de las Asambleas Departamentales.

PATRIMONIO PUBLICO Conjunto de bienes y derechos econémicos que pertenecen a las entidades publicas.

PERSONA AUSENTE Se denomina asi al disciplinado cuando agotadas las gestiones necesarias no se logré notificarlo en forma personal del pliego de cargos.

PERSONA JURIDICA Persona ficticia capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones, y ser representada judicial o extrajudicialmente por personas naturales.

Descripcidn de las metas, objetivos, estrategias y actividades sobresalientes que comprometen al Estado y en particular a cada una de las entidades territoriales que lo integran,

PLAN DE DESARROLLO . ) - o o . -
con efectos para cada periodo de gobierno y los recursos que se destinaran para su cumplimiento. Es la principal expresion formal de la planeacion.

Es una de las formas o posibilidades de evaluacion de la investigacién y constituye la acusacién directa que se hace en contra del disciplinado, con la cual ha de ser juzgado y

PLIEGO DE CARGOS - ) . ]
sometido a un fallo, ya sea absolutorio o sancionatorio.

Funciones que la Constitucion y la ley les atribuyen a determinados organismos para apoyar a los fiscales y jueces en el proceso penal. Esta funcion también es atribuida de

POLICIA JUDICIAL manera especial a la Procuraduria, para allegar documentacion, realizar analisis de informacién, escuchar en entrevista a quienes se consideren participes de faltas
disciolinarias entre otras

POTESTAD DISCIPLINARIA. Facultad del Estado para investigar y sancionar a los servidores publicos y particulares que ejerzan funciones publicas, que incurran en faltas disciplinarias

PRELACION LEGAL Preferencia con que un asunto debe ser atendido respecto de otro con el cual se le compara, por disposicién de la ley.

Perdida de la potestad disciplinaria del estado para investigar y sancionar a los servidores publicos y particulares que ejerzan funciones publicas, en virtud del paso del tiempo.

PRESCRIPCION Entre 5y 12 afios, dependiendo de la clase de falta.

PRESUNCION DE INOCENCIA Garantia del servidor publico sometido a la investigacion disciplinaria segun la cual hasta tanto no se produzca la sentencia que lo declare responsable de la falta, se considera
PRESUPUESTO Expresion cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones que, como maximo, puede reconocer un ente publico, y de los derechos que prevea liquidar durante el
PRIMERA INSTANCIA Instancia originaria, donde comienza el tramite del proceso.
PRINCIPIOS Normas fundamentales que rigen la interpretacién de la misma normatividad.
PROCEDIMIENTO ORDINARIO El que se imprime a la actuacion disciplinaria cuando no concurren circunstancias que ameriten su desarrollo mediante tramites especiales

Tramite especial de la actuacion disciplinaria previsto para los eventos en donde el autor es sorprendido al momento de cometer la falta, o con elementos, efectos o
PROCEDIMIENTO VERBAL instrumentos que provengan de su ejecucion. También se aplica cuando la falta ha sido calificada como leve o cuando el implicado confiesa su responsabilidad. Finalmente es

aplicable al tramite de las faltas gravisimas contempladas en los numerales 2, 4, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 32, 33, 35, 36, 39, 46, 47, 48, 52, 54, 55, 56, 57, 58, 59 y 62 del
articulo 48 de la L ev 734

PROCESO Serie o0 sucesion de actos y etapas, tendientes a la aplicacién o realizacion del Derecho en un caso concreto.

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA Instrumento para la ejecucién presupuestal que fija los montos maximos de fondos a disposicion para pagos mes a mes en cada ejercicio anual. Permite proyectar el

(PAC). comportamiento de la liquidez y de esa manera programar el flujo de pagos.

PROHIBICIONES Descripcion que de manera negativa realiza el legislador de los comportamientos exigibles a los servidores publicos.

PROPORCIONALIDAD Principio segun el cual la sancién disciplinaria debe corresponder a la gravedad de la falta cometida.

PROVIDENCIA Pronunciamiento mediante el cual el operador disciplinario impulsa el tramite del proceso o adopta decisiones.
Cualquier medio que acredita la certeza de un hecho y constituye presupuesto esencial de una decisién disciplinaria. En materia disciplinaria son medios de prueba la confesion,

PRUEBA el testimonio, la peritacion, la inspeccién o visita especial y los documentos, practicados conforme a las normas del Cédigo de Procedimiento Penal. (Arts. 128, 129 y 130 del C.
D.U)

PRUEBA TRASLADADA Elemento de conviccion que practicado validamente en un proceso se aporta a otro, para que sea tenido en cuenta.

Es una de las formas en que se acciona o pone en movimiento el aparato disciplinario, contempladas en el articulo 69 del. D. U., y constituye un supuesto de reclamacion,

QUEJA 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
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Actuaciones procesales a través de las cuales se faculta a los sujetos procesales, y en algunos eventos al Ministerio Publico y al quejoso, para que ejerzan los derechos de
contradiccién 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. (Arts. 110y s.s. del C. D. U.)

RECURSO DE APELACION

Facultad atribuida a los sujetos procesales y excepcionalmente al quejoso para controvertir las decisiones del funcionario de primera instancia, y que la misma sea resuelta por
el superior del funcionario que la dicté.

RECURSO DE REPOSICION

Facultad que tiene los sujetos procesales y excepcionalmente el quejoso, para acudir ante la autoridad que profiere un acto, para que lo revoque, modifique o aclare.

RECURSO DE QUEJA

Facultad atribuida a los sujetos procesales de solicitar al superior, que conozca del recurso de apelacidn, cuyo otorgamiento fue negado por el inferior.

REACUSACION

Peticion que pueden formular el disciplinado o su defensor, y el representante del Ministerio Publico, para que el operador disciplinario sea sustituido cuando en él concurra una
causa de impedimento y no se haya apartado libremente del conocimiento del asunto.

REGLAMENTO

Conjunto de disposiciones de caracter administrativo obligatorias que regulan el desempefio de las funciones de los servidores publicos.

REINTEGRO

Reincorporacién al empleo. / Devolucién de bienes o efectos que se realiza para atenuar el monto de la sancion.

REMISION POR COMPETENCIA

Actuacion procesal que indica la necesidad de enviar a otra autoridad o entidad en razén de la materia, el sujeto procesal o algun factor especial de competencia el expediente
disciplinario abierto inicialmente por la of ricina de control disciplinario de la entidad

REMOCION

Forma de la sancion de destitucién que implica la privacion para continuar desempefiando las funciones de un cargo o empleo.

RENTA DE DESTINACION ESPECIFICA

Es aquella que desde su creacion se dirige exclusivamente a la atenciéon de una determinada actividad.

REPRESENTANTE LEGAL

Persona que en ejercicio de funciones publicas, ostenta la direccién de la entidad y en el cual radica la capacidad juridica para comprometerla y representarla.

RESERVA

Disposicién legal que limita el acceso o conocimiento de la actuacion disciplinaria a quienes no ostenten la calidad de sujetos procesales, la cual finaliza cuando se formula
pliego de cargos, se cita a audiencia o se profiere archivo de la actuacion.

RESOLUCION

Decreto, providencia, auto o fallo de autoridad administrativa o judicial.

RESOLUCION DE ACUSACION

Providencia mediante la cual el Fiscal que conoce la investigacidn en un proceso penal, formula cargos al sindicado y lo acusa ante el juez competente.

RESPONSABILIDAD OBJETIVA

Forma proscrita constitucional y legalmente de imputar la comisién de una conducta penal o disciplinaria con fundamento exclusivo en el resultado.

REVOCATORIA DIRECTA

Mecanismo extraordinario que le permite a la administracion, de oficio o a solicitud de parte, dejar sin efecto un acto o fallo que infrinja manifiestamente las normas
constitucionales, legales o reglamentarias en que deberian fundarse. Acto Administrativo a través del cual se deja sin valor y efecto una decisidon sancionatoria de oficio o a
peticién de parte de conformidad con los articulos 122 y siguientes del Cédigo Disciplinario Unico.

SANA CRITICA Sistema de valoracién probatoria que le impone al operador disciplinario la obligacién de analizar en conjunto los elementos de conviccién aplicando las reglas de la légica, la
. Pena de caracter administrativo que se impone a un servidor publico considerado responsable de cometer una falta disciplinaria, previo el agotamiento de un proceso ordinario o
SANCION verbal disciplinario, y en la cual se cumple una funcion preventiva, correctiva y garantizadora de los principios Constitucionales y Legales que se deben observar en el ejercicio

de la funcién oublica. (Arts 89393 delC D U)

SEGUNDA INSTANCIA

Instancia superior que realiza un nuevo examen del asunto al resolver los recursos de apelacion o de queja.

SEGURIDAD SOCIAL.

Conjunto integrado de medidas de ordenacion estatal para la prevencion y remedio de riesgos personales mediante prestaciones individualizadas y econémicamente evaluables;
tales medidas se encaminan hacia la proteccion general de todos los residentes contra las situaciones de necesidad.

SERVICIO PUBLICO ESENCIAL

Actividad que se presta para la atencién de las necesidades primarias de caracter general en forma regular e ininterrumpida por el Estado y en las que por su importancia para
los asociados, se encuentra prohibido el derecho de huelga.

SERVICIOS PUBLICOS

Aquellos destinados a satisfacer necesidades colectivas en forma general, permanente y continua, bajo la direccion, regulacidn y control del Estado.

SERVIDOR PUBLICO

Persona natural vinculada a un organismo publico por un procedimiento electoral, reglamentario o contractual, en cargos previamente creados, para el ejercicio de funciones y
deberes sefalados por autoridad competente, relacionados con los fines y las actividades del Estado.

SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO

Implica que, frente a la omision de la administracion, la peticién o el recurso interpuesto se considera atendido favorablemente. Se aplica en los casos expresamente

SUJETO PROCESAL

Personas autorizadas legalmente para intervenir dentro de la actuacion disciplinaria, con facultades expresas para solicitar, aportar y controvertir pruebas; intervenir en las
mismas; interponer recursos; presentar solicitudes y obtener copias de la actuacion. En materia disciplinaria son el investigado, su defensor y en algunos casos el Ministerio
Publico (Arts. 89 a 93 del C. D. U.)

SUSPENSION Sancién disciplinaria consistente en la separacion del ejercicio del cargo en cuyo desempefio se origind la falta, por el término fijado en el fallo.

TERMINOS Plazo otorgado legalmente al operador disciplinario para adelantar cada una de las etapas de la investigacion y para emitir determinadas decisiones, y a los sujetos procesales
TESORO PUBLICO Es el conjunto de los recursos financieros, sean dinero, valores o créditos, de la Administracién del Estado y de los organismos auténomos.

TESTIMONIO Relato formal que hace una persona, diferente del investigado, sobre el conocimiento que tiene de los hechos que se investigan.

TRATADO INTERNACIONAL

Acuerdo entre Estados o entre éstos y otros entes juridicos internacionales, para la definicion de asuntos de interés reciproco bilateral o multilateral.

UNICA INSTANCIA.

Procedimiento disciplinario excepcional, en virtud del cual por motivos previamente establecidos en la ley, no procede el recurso de apelacion.

UNIDAD PROCESAL

Principio segun el cual por cada falta disciplinaria se debe adelantar una sola actuacién procesal, cualquiera que sea el nimero de autores, salvo las excepciones

URGENCIA MANIFIESTA

Situacién contractual relacionada con la existencia de estados de excepcion, o hechos de calamidad, fuerza mayor o desastre que demandan actuaciones inmediatas,
imposibles de efectuar si se acude a los procedimientos de la seleccién objetiva o concurso.
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Acto procesal mediante el cual el investigado, por iniciativa propia o a solicitud del operador disciplinario, libre de todo apremio y sin juramento, explica su comportamiento.

VIGENCIA FUTURA

Aracuniiactal

Obligaciones que se adquieren con cargo a presupuestos de las anualidades futuras, cuando su ejecucion se inicie en la vigencia en curso y comprometa mas de una vigencia

Descripcion de la actividad

Actividades

7. Descripcion del procedimiento

Documento soporte

Punto de Control de Ia actividad

Diagrama de Flujo Responsable

Observaciones

Recibir y Jefe Oficina Control El dqcumento origen del procgso puede p-rc?vemr
1 . Disciplinario Int del ciudadano, o de una autoridad o de oficio o de
Recibir y radicar la queja, el anénimo o el radicar la isciplinario Interno otro medio que amerite credibilidad.
informe queja
Revisar la ) . o
A Jefe Oficina Control Se revisa el contenido de la queja o informe o
2 competencia del C anénimo para establecer si corresponde a esta
Disciplinario Interno -
despacho Oficina conocer el asunto.
Revisar la competencia del despacho
No: Continua a la actividad 8 (Revisar si existe otro
3 ¢ Procede expediente por los mismos hechos)
remisién por . - -
¢ Procede remision por competencia? Si: Pasa a la actividad siguiente
]
Proyectar auto de remision por competencia Proyectar auto de - Cuando la 0.C.D.I. no sea la Dependencia
4 Jefe Oficina Control competente, se remitird a quien si pueda conocer el

remision por
competencia

Disciplinario Interno

asunto, en los términos del Articulo 23 del C.G.D.
Garantia de la Funcién Publica.

Comunicar el Auto de remisién por competencia

Comunicar el Auto
de remision por
competencia

Jefe Oficina Control
Disciplinario Interno

Enviar la comunicacion al quejoso (si aplica) para
enterarlo de la decision, de conformidad con el
articulo 129 del C.G.D (la Ley 1952 de 2019
modificada por la Ley 2094 de 2021)

Surtido lo anterior, dejar las anotaciones
pertinentes.
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Remitir el expediente
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Remitir el
expediente

Jefe Oficina Control
Disciplinario Interno
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Enviar el proceso original que contiene las
actuaciones cursadas, a la entidad, dependencia o
instancia correspondiente.

Previo a la remision, dejar las anotaciones
pertinentes y archivar copia en los anaqueles
respectivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Verificar si existe otro expediente por los mismos

7 hechos

Verificar si
existe otro
expediente por

Jefe Oficina Control
Disciplinario Interno

Revisar en la base de datos de la Oficina de
Control Disciplinario Interno, si existe otro
expediente que se esté adelantando por los
mismos hechos

¢ Existe otro expediente por los mismos hechos?

¢ Existe otro
expediente
por los

Proceder de la siguiente forma:

NO: Pasa a la actividad 13 (proyectar acta de
reparto)

Sl: Continua a la actividad siguiente

Proyectar auto de acumulacion

Proyectar auto
de acumulacion

Jefe Oficina Control
Disciplinario Interno

Ante la existencia de otro expediente adelantado
por los mismos hechos, se debera proyectar auto
para acumular la nueva documental al expediente
primigenio y continuar con las actuaciones
correspondientes en el expediente.

10

Comunicar auto de acumulacion

Comunicar auto de
acumulacion

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Enviar comunicacién al quejoso (si aplica) y a las
partes del proceso primigenio al cual se realiza la
incorporacién, para enterarlos de la decision, de
conformidad con el articulo 129 del Cédigo General
Disciplinario. Surtido lo anterior, dejar las
anotaciones pertinentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Evaluar la queja, el informe o el anénimo y
revisar si procede el auto inhibitorio.

0Cceso CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

CONTROL DISCIPLINARIO ORDINARIO -

INSTRUCCION

Evaluar la queja, el
informe o el anénimo
y revisar si procede el

auto inhibitorio.

Jefe Oficina Control
Disciplinario Interno

PRO-CID-15-01

7

28/12/2023

22

Se debera evaluar el informe, el anénimo o la queja
con el fin de establecer si procede emitir el auto
inhibitorio o si debe proceder conforme a los
parametros sefialados en el punto de control de
esta misma actividad.

Cada vez que evalle una queja, un informe o un
anénimo debera proceder segun los siguientes
parametros:

a) Proyectar auto inhibitorio: si la queja, el informe o
el anénimo, cumple con los requisitos del articulo
209 del Codigo General Disciplinario. Continua a la
actividad siguiente.

b) Proyectar auto de indagacion previa: en caso de
duda sobre la identificacion o individualizacién del
posible autor de una falta disciplinaria, segun lo
dispuesto en el articulo 208 del Cédigo General
Disciplinario. Contintia a la actividad 23: Proyectar
auto de apertura de indagacion previa

a) Proyectar auto de apertura de investigacion
disciplinaria, cuando, se identifique al posible autor
o autores de la falta disciplinaria, ya sea de la
informacion de la queja o del informe o como
resultado de la indagacion previa, segun lo
dispuesto en los articulos 211 a 213 del Codigo
General Disciplinario. Contintia a la actividad 29
(Proyectar auto de apertura de investigacion
disciplinaria.)

12

¢ Procede emitir el auto inhibitorio?

¢ Procede emitir el
auto inhibitorio ?

No: Continua a la actividad 21 (Revisar si en la
queja o informe esta identificado e individualizado
al presunto responsable)

Si: Continua a la actividad siguiente

Proyectar auto inhibitorio

Se proyectara el auto inhibitorio si la queja, el
informe o el anonimo, cumple con los requisitos

del articulo 209 del Cédigo General Disciplinario.

Proyectar auto
inhibitorio

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno




OR PRO D O
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. N El Jefe de la O.C.D.I., revisara el proyecto de auto
E?{;@:}:pmbar y firmar el proyecto de auto Revisar, Jefe de la Oficina de inhibitorio con el fin de que cumpla con los
14 aprobar y Control Disciplinario requisitos sustanciales y formalidades legales,
firmar el Interno cuando cumpla con lo requerido lo firmara en sefial
de aprobacion.
Remitir oficio al quejoso para enterarlo de la
Comunicar decision inhibitoria, de conformidad con el articulo
Comunicar Auto inhibitorio: Auto Jefe de la Oficina de 109 _de la Ley 7.34 de .2002' )
15 Control Disciplinario Surtido lo anterior, dejar las anotaciones
Inhibitorio Int P pertinentes y archivar el proceso en los anaqueles
nterno respectivos.
\
Fin FIN DEL PROCEDIMIENTO

Revisar si en la queja o informe esta identificado

16 e individualizado el presunto responsable

Revisar si en la queja o
informe esta identificado
y/o individualizado el
presunto responsable

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Se debera establecer si de la informacién allegada,
se identifica o individualiza al presunto
responsables de la irregularidad con relevancia
disciplinaria, con el fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en los articulos 208 y 211.

¢ Esta identificado e individualizado el presunto

17 responsable de la falta disciplinaria?

¢ Esta identificado
e individualizado
el presunto

Si: Continua a la actividad 29 (Proyectar auto de
apertura de investigacion disciplinaria)

No: Continua a la siguiente actividad

Proyectar auto de apertura de indagacion previa
18

Proyectar auto de
apertura de
indagacion previa

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Se proyectara el auto de apertura de indagacion
previa, En caso de duda sobre la identificacion o
individualizacion del posible autor de una falta
disciplinaria, en aplicacion a lo dispuesto por el
articulo 208 del Cédigo General Disciplinario.
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Practicar las pruebas y/o diligencias ordenadas

19 en el auto

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

CONTROL DISCIPLINARIO ORDINARIO -

INSTRUCCION

Practicar las
pruebas y/o
diligencias
ordenadas en el
auto

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno
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Practicar las pruebas ordenadas en el auto de
apertura de indagacion previa y las que sean
conexas con ellas, garantizando en especial la
publicidad de su realizacion a los sujetos
procesales.

Plazo: La indagacion previa tendra una duracion de
seis (6) meses y culminara con el archivo definitivo
o auto de apertura de investigacion. Cuando se
trate de investigaciones por violacion a los
Derechos Humanos o al Derecho Internacional
Humanitario, el término de indagacion previa podra
extenderse a otros seis (6) meses. Articulo 208
C.G.D. (Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley
2094 de 2021)

Evaluar el proceso con las pruebas recaudadas

20 practicadas

Evaluar el proceso con
las pruebas

recaudadas y
practicadas

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Después de realizar las pruebas decretadas o
vencido el término de la indagacion, estudiara el
asunto y evaluara la etapa procesal, con el fin de
tomar alguna de las decisiones que se describen
en las actividades siguientes.

Revisar si se logra identificar al presunto autor:

Se deberé establecer si de la informacion
allegada, se identifica o individualiza al presunto
responsables de la irregularidad con relevancia
disciplinaria, con el fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en los articulos 208 y 211.

Revisar si se logra
identificar al presunto
autor

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

¢ Se logra identificar o individualizar al posible
autor y procede la investigacién disciplinaria?
22

¢se logra identificar -
individualizar al posible
autory procede la
investigacion
disciplinaria?

No: continua a la actividad 52 (Proyectar auto de
archivo del proceso)

Si: Continuar a la actividad siguiente.

Proyectar auto de apertura de investigacion
disciplinaria

23

Proyectar auto de
apertura de
investigacion
disciplinaria

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Se proyectara el auto de apertura de investigacion
disciplinaria si la queja, el informe o el anénimo, o si
la indagacion previa, cumple con los requisitos de
los articulos 211 a 213 del Codigo General
Disciplinario.
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24

. Jefe de la Oficina de
Notificar el auto P
Control Disciplinario

de apertura de Interno
investigacion

Notificar el auto de apertura de investigacion

PRO-CID-15-01
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Una vez producida la decision, se citara
inmediatamente al disciplinable, por un medio
eficaz, a la entidad donde trabaja o a la ultima
direccion registrada en su hoja de vida o a la que
aparezca en el proceso disciplinario, con el fin de
notificarle el contenido de aquella y, si es
sancionatoria, hacerle conocer los recursos que
puede interponer.

Se dejara constancia secretarial en el expediente
sobre el envio de la citacion.

Si transcurrido el término de cinco (5) dias a partir
del dia siguiente a la entrega de la comunicacion
en la ultima direccion registrada no comparece el
disciplinable, en la secretaria se fijara EDICTO por
el término de tres (3) dias para notificar la
providencia.

Cuando el investigado ha estado asistido por
defensor, con él se surtira la notificacion.

Plazo: Ocho (8) dias y un (1) dia adicional para
emitir la citacion para notificar.

Practicar las pruebas y/o diligencias ordenadas Practicar las pruebas

en el auto: y/o diligencias Jefe de la Oficina de

Practicar las pruebas ordenadas por el Jefe de la
0O.C.D.I en el auto de apertura de Investigacion
Disciplinaria y las que sean conexas con ellas,
garantizando en especial la publicidad de su

25 ordenadas en el auto co"tm: ?'smplma"o realizacion a los sujetos procesales.
de apertura de nterno
investigacion Plazo: 6 meses prorrogables segun las condiciones
del Articulo 213 C.G.D.
1
Revisar si se puede
P Luego de realizar las pruebas decretadas o vencido
Revisar si se puede evaluar el proceso con las evaluar el proceso Jefe de la Oficina de el término de la investigacion Disciplinaria,
26| P . p con las pruebas Control Disciplinario estudiara el asunto y evaluara la etapa procesal,
pruebas recaudadas y practicadas N L.
recaudadas y Interno con el fin de tomar alguna de las decisiones que se
practicadas describen en las actividades siguientes

27

¢Las pruebas recaudadas son suficientes para
evaluar la investigacion?

¢Las pruebas
recaudadas son

suficientes para evaluar

la investigacion ?

Si: Continva a la actividad 40 (¢ Se recaudaron las
pruebas o ya se venci6 el término de la
investigacion?)

No: Continuia a la actividad siguiente.
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Proyectar auto de prérroga de investigacion
disciplinaria

0Cceso CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

CONTROL DISCIPLINARIO ORDINARIO -

INSTRUCCION

Proyectar auto de
prérroga de
investigacion
disciplinaria

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

PRO-CID-15-01
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Se proyectara el auto de prorroga de investigacion
disciplinaria, sila investigacion disciplinaria
cumple con los requisitos del articulo 213 del
Cadigo General Disciplinario.

29

Comunicar el auto de prérroga de investigacion

Comunicar el auto
de prérroga de
investigacion

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Enviar, las comunicaciones por la Oficina de
Correo, al dia siguiente de la emision de la
decision, a los sujetos procesales, de lo cual el
secretario dejara constancia en el expediente.

Se entendera cumplida la comunicacién cuando
hayan transcurrido cinco (5) dias a partir del
siguiente dia de la fecha de la entrega de la
comunicacion en la direccién registrada en el
expediente o a aquella que aparezca registrada en
su hoja de vida, de lo cual también se dejara
constancia en el expediente.

De conformidad con el articulo 129 del Cédigo
General Disciplinario.

30

Practicar las pruebas y/o diligencias ordenadas
en el auto de prérroga de ID:

Practicar las
pruebas y/o
diligencias
ordenadas en el
auto de prérroga

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Practicar las pruebas ordenadas por el Jefe de la
0O.C.D.I en el auto de prérroga de la Investigacion
Disciplinaria y las que sean conexas con ellas,
garantizando en especial la publicidad de su
realizacion a los sujetos procesales.

Plazo: De 3 a 6 meses, revisar el Articulo 213
C.G.D.

Revisar si se recaudaron las pruebas o si se
vencio el término de la investigacion:

Revisar si se
recaudaron las pruebas

Jefe de la Oficina de

Despues de realizar las pruebas decretadas o
vencido el término de la prérroga de la
investigacion, estudiara el asunto y evaluara la

31 o si se vencio el Control Disciplinario etapa procesal, con el fin de tomar alguna de las
término de la Interno decisiones que se describen en las actividades
siguientes.
|
¢ Se recaudaron las pruebas o ya se vencio el éixz;::?;;"s:’s No: Continta a la actividad 52 (Proyectar auto de
32 término de la investigacion? venci6 el termino de archivo del proceso)

la investigacion ?

Si: Continda a la actividad siguiente
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Proyectar auto de cierre de investigacion y

alegatos precalificatorios Proyectar auto de
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e proyectara el auto de cierre de investigacion y investigacion y Control Disciplinario

alegatos precalificatorios si la investigacion Int
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articulo 220 del Cédigo General Disciplinario. precalificatorios
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34

Notificar el auto de cierre
de investigacion y
alegatos precalificatorios
Notificar el auto de cierre de investigacion y

" ! Jefe de la Oficina de
alegatos precalificatorios

Control Disciplinario
Interno

Al dia siguiente, de la emision de la decision, el
secretario de despacho remitira las
comunicaciones por la Oficina de Correo a los
sujetos procesales a la direccion registrada en el
expediente o a aquella que aparezca registrada en
su hoja de vida procediendo de la siguiente
manera:

En la comunicacion se indicaran la fecha de la
providencia, la decision tomada y la fecha en que
se fijaréa el ESTADO

Cuando hayan transcurrido cinco (5) dias, contados
a partir del dia siguiente a la entrega en la oficina
de correo, Se entenderd recibida la comunicacion.

35

Esperar 10 dias
habiles para que el
investigado
presente los Jefe de la Oficina de

alegatos Control Disciplinario

precalificatorios Interno

Esperar 10 dias habiles para que el investigado
presente los alegatos precalificatorios

El funcionario de conocimiento, mediante decisién
de sustanciacién, cuando exista una de las
siguientes situaciones:

a) Cuando se hayan recaudado las pruebas
ordenadas en la investigacion disciplinaria.

b) Cuando se encuentre vencido el término de la
investigacién o de su prérroga.

Declarara cerrada la etapa de investigacion y
correra traslado por el término de diez (10) dias
para que los sujetos procesales puedan presentar
alegatos previos a la evaluacion de la investigacion.
Articulo 220 de la Ley 1952 de 2019 Codigo
General Disciplinario.

36

Revisar si se retinen los requisitos para emitir

pliego de cargos Revisar si se reunuen los Jefe de la Oficina de

requisitos para emitir Control Disciplinario
pliego de cargos Interno

=

Se evaluara el mérito de las pruebas recaudadas y
formulara pliego de cargos al disciplinable o
terminara la actuacion y ordenara el archivo, segun
corresponda, segun lo dispuesto en el articulo 221
del C.G.D.
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¢ Se reunen los requisitos para emitir pliego de
cargos?
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¢Se reunen los
requisitos para emitir
pliego de cargos ?
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No: Continuia a la actividad 52 (Proyectar auto de
archivo del proceso)

Si: Contintia a la actividad siguiente

38

Proyectar pliego de cargos

Proyectar pliego de

cargos

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Se proyectara el auto de pliego de cargos, si la
investigacion disciplinaria, cumple con los requisitos
de los articulos 222 y 223 del C.G.D.

39

Notificar el auto de pliego de cargos

Notificar el auto de
pliego de cargos

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Enviar, las comunicaciones por la Oficina de
Correo, al dia siguiente de la emision de la
decision, a los sujetos procesales a la direccion
registrada en el expediente o a aquella que
aparezca registrada en su hoja de vida y al correo
electrénico cuando lo haya autorizado, de
conformidad con el articulo 225 de la Ley 1952 de
2019.

40

Revisar si existio notificacion personal

Revisar si existi6
notificacion personal

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Si el investigado y/o su apoderado, comparecen
dentro de los cinco (5) dias siguientes al envio de la
comunicacién, seran notificados personalmente.

Si vencido el término de cinco (5) dias contados a
partir del dia siguiente a la entrega de la
comunicacion en la ultima direccion registrada y al
correo electronico, no se ha presentado el
procesado o su defensor, si lo tuviere, se procedera
a designar defensor de oficio con quien se surtira la
notificacion personal.

41

¢ Se notifico personalmente el investigado?

¢ Se notifico
personalmente el
investigado?

No: Continta a la actividad 72 (Proyectar auto
ordenando nombrar defensor de oficio)

Si: Continda a la actividad 77 (Enviar el proceso a
la ETAPA DE JUZGAMIENTO A LA DIRECCION
JURIDICA)
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Proyectar auto de archivo del proceso

0Ceso CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
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Proyectar auto de
archivo del proceso

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno
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Se proyectara el auto de archivo del proceso, si
ocurre alguna de las causales de los articulos 31,
90, 224 o paragrafo del articulo 208 del C.G.D.

43

Notificar y/o comunicar el auto de archivo del

proceso

Notificar y/o
comunicar el auto de
archivo del proceso

44

Revisar si presenté recurso de apelacién contra

el auto de archivo

Revisar si presento
recurso de
apelacion contra el

auto de archivo

45

¢ Presentaron recurso de apelacion contra el

auto de archivo?

¢Presentaron recurso
de apelacion contra
el auto de archivo?

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

a) Para los sujetos disciplinables: Al dia siguiente
se librara comunicacién con destino a la persona
que deba notificarse. En la comunicacion se
indicaran la fecha de la providencia y la decisién
tomada.

Cuando hayan transcurrido cinco (5) dias, contados
a partir del dia siguiente a la entrega en la oficina
de correo, Se entendera recibida la comunicacion.

Si transcurridos tres (3) dias habiles al recibo de la
comunicacion el disciplinado no comparece, la
secretaria del despacho, la notificara por ESTADO.
(Articulo 123 del Cédigo General Disciplinario).

Plazo: Ocho (8) dias y un (1) dia adicional para
emitir la citacion para notificar.

b) Para el quejoso se entiende surtida la
comunicacion de conformidad con el articulo 129
C.G.D.

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Se verificara si recurso de apelacién se interpuso
desde la fecha de expedicion de la decision hasta
el vencimiento de los cinco (5) dias siguientes a la
notificacion respectiva. (Articulo 131 CGD Ley 1952
de 2019 modificado por la Ley 2094 de 2021)

Sl: Contintia a la Actividad 59 (Proyectar auto
resolviendo la procedencia del recurso de
apelacion)

NO: Continuar a la siguiente actividad.
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Hacer constancia de ejecutoria de la decision de
archivo del proceso

0Cceso CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

CONTROL DISCIPLINARIO ORDINARIO -
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Hacer constancia de
ejecutoria de la
decisién de archivo
del proceso

v

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno
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Si transcurren cinco (5) dias después de la ultima
notificacion del auto de archivo y no se presenté
recurso de apelacion, la decisién quedara en firme.
Articulo 138 C.G.D. (Ley 1952 de 2019 modificado
por la Ley 2094 de 2021)

Se proyectara la constancia secretarial de
ejecutoria y se archivara el expediente.

FIN DEL PROCESO

47

Proyectar el Auto resolviendo la procedencia del
recurso de apelacion

Proyectar el Auto
resolviendo la
procedencia del recurso
de apelacion

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Se proyectara el auto resolviendo la procedencia
del recurso de apelacion, segun lo sefialado en los
articulos 134 y 135 C.G.D.

En el efecto suspensivo se concedera la apelacion
de la decision de archivo para ser resuelto por LA
2DA INSTANCIA (el nominador)

48

Comunicar el auto que concede, rechaza o
declara desierto el recurso de apelacion

Comunicar el auto
que concede,
rechaza o declara
desierto el recurso
de apelacion

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Enviar, las comunicaciones por la Oficina de
Correo, al dia siguiente de la emision de la
decision, a los sujetos procesales, de lo cual el
secretario dejara constancia en el expediente.

Se entendera cumplida la comunicacién cuando
hayan transcurrido cinco (5) dias a partir del
siguiente dia de la fecha de la entrega de la
comunicacion en la direccion registrada en el
expediente o a aquella que aparezca registrada en
su hoja de vida, de lo cual también se dejara
constancia en el expediente.

De conformidad con el articulo 129 del Cédigo
General Disciplinario.
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Se revisara si el recurrente, interpuso el recurso de
apelacién, cumpliendo con los siguientes
parametros:

1. Ver si expuso las razones en que sustenta el
recurso.

2. Revisar si se presentd ante el funcionario que
profiri¢ la decision de archivo y

3. Verificar si lo presenté dentro del plazo
comprendido desde la fecha de expedicién de la
decisién hasta el vencimiento de los cinco (5) dias
siguientes a la notificacion del auto de archivo.

Lo anterior con el fin de tomar las decisiones que
se describen en las actividades siguientes.

50,

¢El recurso de apelacion fue concedido?

¢(El recurso de
apelacion fue
concedido?

NO: Continua a la actividad 71 (Proyectar oficio
remisorio y enviar el proceso a la 2DA INSTANCIA
(Secretario de Despacho)

Si: Continda a la actividad siguiente

Revisar si se present6 recurso de queja

Revisar si se

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario

Dentro del término de ejecutoria de la decision que
niega el recurso de apelacion, se podra interponer y

51 presenté recurso de Interno sustentar el recurso de queja. Si no se hiciere
queja oportunamente, se rechazara.
¢ Se presentoé No: Fin
52| Se presento recurso de queja? :

recurso de
queja?

Si: Continva a la actividad siguiente
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Dentro de los dos (2) dias siguientes al vencimiento
del término de ejecutoria de la decision que niega
el recurso de apelacién, el funcionario competente
enviara al superior funcional las copias pertinentes
para que decida el recurso.

El costo de las copias estara a cargo del
impugnante. Articulo 137 C.G.D.

Plazo: Los dos (2) dias de plazo que indica la
norma, se sugiere repartirlos asi: uno (1) para
proyectar el auto y uno (1) para revisarlo.

Comunicar el auto que concede, rechaza o
declara desierto el recurso de queja
Comunicar el auto que Jefe de la Oficina de

concede, rechaza o Control Disciplinario
. Interno
declara desierto el
recurso de queja

Enviar, las comunicaciones por la Oficina de
54|Correo, al dia siguiente de la emisién de la
decision, a los sujetos procesales, de lo cual el
secretario dejara constancia en el expediente.

Se entendera cumplida la comunicacién cuando
hayan transcurrido cinco (5) dias a partir del
siguiente dia de la fecha de la entrega de la
comunicacion en la direccién registrada en el
expediente o a aquella que aparezca registrada en
su hoja de vida, de lo cual también se dejara
constancia en el expediente.

De conformidad con el articulo 129 del Cédigo
General Disciplinario.

Plazo: Cinco (5) dias y un (1) dia adicional para
enviar la comunicacion.

Jefe de la Oficina de

Revisar si el Control Disciplinario

Revisar si el recurso de queja fue o no concedido recurso de queja

Se revisara si el recurrente, interpuso el recurso de
queja cumpliendo con los siguientes parametros:

1. Verificar si se presento el recurso de queja

55 Interno dentro del término.
fue o no 2. Revisar si el recurso de queja fue sustentado
oportunamente.
Lo . fi .
4l recurso de queja fue concedido? ¢El recurso No: Contintia a la actividad 73 (Proyectar auto
56 de queja fue ordenando nombrar defensor de oficio)
concedido? Si: Continda a la siguiente actividad
1
Proyectar oficio remisorio Jefe de la Oficina de

Proyectar oficio remisorio y enviar el proceso a la

2DA INSTANCIA (Secretario de Despacho) Control Disciplinario

y enviar el proceso a la
Interno

2DA INSTANCIA
(Secretario de Despacho)

57

A 4

Se proyecta el oficio remisorio del proceso y lo
envia a la 2DA INSTANCIA.

FIN DEL PROCESO
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Se proyectara el auto ordenando nombrar defensor
de oficio, si vencido el término de cinco (5) dias
contados a partir del dia siguiente a la entrega de la
comunicacion en la ultima direccion registrada y al
correo electrénico, no se ha presentado el
procesado o su defensor, si lo tuviere, se procedera
a designar defensor de oficio con quien se surtira la
notificacion personal. Articulo 225 del C.G.D.

Comunicar al investigado, el auto de
nombramiento de defensor de oficio

Enviar, las comunicaciones por la Oficina de
Correo, al dia siguiente de la emision de la
decision, a los sujetos procesales, de lo cual el
secretario dejara constancia en el expediente.

Comunicar al investigado,
el auto de nombramiento de
defensor de oficio

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Se entendera cumplida la comunicacién cuando
hayan transcurrido cinco (5) dias a partir del
siguiente dia de la fecha de la entrega de la
comunicacion en la direccion registrada en el
expediente o a aquella que aparezca registrada en
su hoja de vida y a su correo electronijco si lo
autorizd, de lo ciual tambien se dejara constancia
en el expediente.

60

Enviar solicitud a las Facultades de Derecho

Enviar solicitud a
las Facultades de
Derecho

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Mediante oficio, enviara a minimo 3 facultades de
derecho, solicitud de asignacién de un estudiante
que curse consultorio juridico, con el fin de que
ejerza la defensa del investigado, indicando el
radicado del proceso en el que se requiere su
asistencia y la especialidad disciplinaria del tramite.

61

Posesionar al defensor de oficio

Posesionar al
defensor de
oficio

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

El primero estudiante que se presente con la carta
de designacion de la Universidad y su carnet
estudiantil, serd nombrado como defensor de oficio
del investigado, lo anterior mediante acta que sera
aportada al proceso.

62

Notificar el pliego de cargos al Defensor de
Oficio

Notificar el pliego de
cargos al Defensor de
Oficio

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Notificar personalmente al defensor de oficio
posesionado, segun lo dispuesto en el articulo 121
C.G.D. (Ley 1952 de 2019 modificado por la Ley
2094 de 2021)

63

Enviar el proceso a la ETAPA DE
JUZGAMIENTO A LA OFICINA JURIDICA

Enviar el proceso a la
ETAPA DE
JUZGAMIENTO A LA
OFICINA JURIDICA

Fin

Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario
Interno

Cumplidas las notificaciones, dentro del término
improrrogable de tres (3) dias, remitira el
expediente al funcionario de juzgamiento
correspondiente, segun el articulo 225 C.G.D. (Ley
1952 de 2019 modificado por la Ley 2094 de 2021)
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8. Tiempos

Los establecidos en las actividades

9. Politicas de Operacion

El operador disciplinario debe acudir a los manuales de funciones de los diferentes cargos de la Instituto para la Investigacién Educativa y el Desarrollo Pedagégico — IDEP al momento de adelantar todas las actuaciones disciplinarias,
como parametro de control de la conducta de los implicados.

« En caso de solicitud de copias de un expediente por parte de los sujetos procesales, se debe diligenciar el formato de Auto que autoriza Copias a los Sujetos Procesales.

El proceso disciplinario recae sobre los servidores y ex servidores publicos del Instituto la Instituto para la Investigacién Educativa y el Desarrollo Pedagégico — IDEP que incurran en irregularidades con relevancia disciplinaria que
pudieran configurar falta disciplinaria por incursion en cualquiera de las conductas previstas en el Codigo General Disciplinario, que conlleven incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones,
prohibiciones y violacién del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusion de responsabilidad contempladas en la misma
normatividad. (Politica de operacion)

El proceso disciplinario se divide en dos etapas: La etapa de instruccion se encuentra a cargo de la Oficina de Control Disciplinario Interno, comienza con el inicio del proceso y termina con la notificacion del pliego de cargos; segun lo
dispuesto por el articulo 12 de la Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 3 de la Ley 2094 de 2021, posteriormente continda la etapa de juzgamiento que termina con el fallo sancionatorio o absolutorio de primera instancia. (Politica
de operacion)
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Fecha
Diciembre de 2010

Control de Cambios
Descripc

Actualizacion del modelo de operacion por procesos IDEP (Resolucién 232 de diciembre de 2010)

Agosto de 2014

Se modifican los numerales 2,3,4, 5, 6, 7, 8(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacion, modificacion o anulaciéon de documentos aprobado el dia 28 de Agosto de
2014)

Octubre de 2017

Se actualiza el procedimiento de acuerdo con las observaciones realizadas por la OAJ y Plan de Mejoramiento 2016

Abril de 2018

Se actualiza las actividades N° 2 y 3 de acuerdo a la Operatividad vigente del proceso Disciplinario.

Septiembre de 2018

Se actualiza normograma, documentos de referencia y politicas de operacion

Diciembre de 2023

Divisién del procedimiento en etapas de instruccion y de juzgamiento por orden del Cédigo General Disciplinario




