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OBJETIVO: Determinar la responsabilidad disciplinaria de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones, de  acuerdo
con el procedimiento sefialado en la ley 1952 de 2019.

2.ALCANCE:

Inicia con la recepcion de quejas, informe o andénimo que se allegue a esta empresa para iniciar indagacion preliminar o
investigacion disciplinaria terminando con el archivo, fallo sancionatorio o absolutorio de primera instancia. — Instruccion.

El juzgamiento inicia con la nueva Ley 1952 de 2019, con la recepcion del expediente con pliego de cargos y termina con el
archivo, fallo sancionatorio o absolutorio de primera instancia.

3.LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Como la Empresa no cuenta con personal de planta para liderar el proceso, éste serd asumido por la Gerencia General y
Subgerencias de esta.

Jefe inmediato del funcionario — Instruccion: momento procesal indicado para que las partes e inclusive el juez, aporten al
proceso todas las pruebas que estimen conducentes, para dar contestacion a las interrogantes que surgen del conflicto de
intereses que busca solucidn en la sentencia; y Juzgamiento: Etapa del proceso disciplinario que inicia con la notificacion
del auto de pliego de cargos y define el tipo de procedimiento a seguir ( verbal u ordinario)

4.REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES:

- Ley 1952 de 2019 (Codigo General Disciplinario).
- Ley 1437 de 2011 (Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo).


http://diccionariojuridico.mx/definicion/partes/
http://diccionariojuridico.mx/definicion/proceso/
http://diccionariojuridico.mx/definicion/intereses/
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5.DEFINICIONES:

Alegatos de conclusion: Corresponde a la oportunidad procesal en la que el disciplinado o su apoderado pueden para
presentar sus argumentos exculpatorios o de defensa frente a la responsabilidad disciplinaria que se atribuye antes del fallo
de primera o de Unica instancia.

Andnimo: Documento que no estd suscrito por persona alguna que se identifique o que sea identificable, el cual contiene
informacion sobre posibles faltas disciplinarias y esta soportada con pruebas, constituyéndose en causal de iniciacion de
actuacion disciplinaria.

Archivo definitivo: Auto interlocutorio que se profiere dentro del proceso disciplinario cuando se demuestre que la conducta
no existid, que no es constitutiva de falta disciplinaria o que la accion no podia iniciarse o proseguirse, o que estaba
amparada por una causa de exclusion.

Auto: Documento que expresa una decision de fondo adoptada dentro del proceso disciplinario.

C.D.U: Cadigo Disciplinario Unico (Ley 734 de 2002).

C.G.D. Cadigo General Disciplinario (Ley 1952 de 2019).

Comunicaciones: Corresponde a aquellas que realiza el operador disciplinario a los sujetos procesales para informar sus
decisiones.

De oficio: Deber del operador disciplinario de iniciar y adelantar la actuacion por su propia iniciativa.

Descargos: Oportunidad procesal que tiene el disciplinado o su apoderado para presentar los argumentos de defensa frente
a los cargos o pruebas que tiendan demostrar la inocencia o atenuante de la responsabilidad disciplinaria endilgada.
Deberes: Relacion de obligaciones establecidas para los servidores publicos y particulares que ejerzan funciones publicas,
encaminada al efectivo cumplimiento de la funcion publica.

Disciplinado: Persona a la que se le endilga la comision de una falta disciplinaria y cuya responsabilidad es debatida en el
proceso.

Doble Instancia: Instancia superior que realiza un nuevo examen del proceso en cuanto a recurso de apelacion o de queja.
Doble conformidad: principio constitucional que indica que una persona condenada tiene derecho a que la sentencia sea
revisada por una segunda instancia o superior jerarquico.

Expediente: Conjunto ordenado de actuaciones procesales administrativas o judiciales.
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Fallo: Decision motivada asumida por el operador disciplinario mediante la cual se absuelve o sanciona un servidor publico.

Falta disciplinaria: Es la incursion en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en la Ley 734 de 2002,

Cédigo Disciplinario Unico, y Ley 1952 de 2019 Cédigo General Disciplinario, 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.

Funcion correctiva: Finalidad de la sancidon disciplinaria encaminada a castigar los comportamientos de los servidores

publicos que ofenden o colocan en peligro la funcion puablica.

Funcién preventiva: Finalidad de la sancion disciplinaria consistente en disuadir al servidor publico de incurrir en falta

disciplinaria a través de la amenaza de imponer sus consecuencias juridicas.

Funciéon 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 realizacién de sus fines

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.

Indagacion previa: Etapa procesal que tiene como finalidad verificar la ocurrencia de la conducta, determinar si es

constitutiva de falta disciplinaria o si se ha actuado al amparo de una causal de exclusion de la responsabilidad e identificar o

individualizar a su autor.

Informe: Comunicacién escrita o verbal que se allega al operador disciplinario contentiva de una conducta contraria al

régimen disciplinario, para ser evaluada y determinar si constituye soporte para iniciar actuacion disciplinaria.

Inhibitorio: Providencia que emite el operador disciplinario cuando la informacién o queja sea manifiestamente temeraria o se

refiera a hechos disciplinariamente irrelevantes o de imposible ocurrencia o sean presentados de manera absolutamente

inconcreta o difusa.

Investigacion disciplinaria: Etapa procesal que tiene por objeto 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 publica con la falta y la responsabilidad disciplinaria del investigado.

Instruccion: momento procesal indicado para que las partes e inclusive el juez, aporten al proceso todas las pruebas que

estimen conducentes, para dar contestacion a las interrogantes que surgen del conflicto de intereses que busca solucién en
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la sentencia.

Juzgamiento: Etapa del proceso disciplinario que inicia con el auto de pliego de cargos y resuelve la situacion juridica
(archiva o sanciona).

Pliego de cargos: Pronunciamiento emitido a través de un auto interlocutorio, en el cual se definen aspectos sustanciales de
la actuacién y materializa el reproche que el operador disciplinario hace a quien tiene comprometida su responsabilidad.
Poder preferente: Facultad otorgada a la Procuraduria General de la Nacién, en cuyo desarrollo podra iniciar, proseguir o
remitir cualquier investigacién o juzgamiento de competencia a las oficinas de control disciplinario. Igualmente, podra asumir
el proceso en segunda instancia.

Queja: Informacién de manera verbal o escrita que se presenta a la oficina de control disciplinario interno, en la cual se pone
en conocimiento el incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y
violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses por parte de los servidores
publicos y particulares que prestan sus servicios a la entidad.

Notificaciones: Actos mediante los cuales las autoridades judiciales y administrativas dan a conocer sus decisiones a los
sujetos procesales, 0 a otras personas a las que la decision pueda afectar.

Notificacion en estrado: Comunicacién de las decisiones proferidas en audiencia publica o en cualquier diligencia de
caracter verbal a todos los sujetos procesales, estén 0 no presentes.

Notificacion personal: Es la forma de dar a conocer las decisiones adoptadas directa y efectivamente a los sujetos
procesales.

Notificacion por conducta concluyente: 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 posteriores, o se refiere a la
decision en escritos 0 alegatos verbales posteriores o interpone contra las mismas los recursos de ley.

Notificacion por edicto: Instrumento subsidiario para notificar las decisiones que no se pudieren realizar personalmente,
consistente en la citacién al disciplinado para hacerle conocer el contenido de la 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.

Notificacion por estado: Es la forma de comunicacion a los sujetos procesales sobre las decisiones que no deban
realizarse personalmente, consistente en la anotacion en una planilla denominada "estado" de los principales datos del
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proceso, la fecha de la decision y el cuaderno en que reposa, la cual debe ser publicada en lugar visible de la secretaria del
despacho.

Notificacion por funcionario comisionado: 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.

Nulidad: Sancion impuesta por la ley contra las actuaciones disciplinarias realizadas por funcionarios que carezcan de
competencia, con violacion al derecho de defensa o de las formalidades establecidas para su desarrollo, consistente en
obligar a que las actuaciones realizadas en estas condiciones deban adelantarse nuevamente.

Operador disciplinario: Servidor publico encargado de tramitar la actuacion disciplinaria.

Primera instancia: Instancia originaria donde comienza el tramite del proceso disciplinario.

Procedimiento ordinario: El que se imprime a la actuacion disciplinaria cuando no concurren circunstancias que ameriten
su desarrollo mediante tramites especiales.

Procedimiento verbal: Tramite especial de la actuacién disciplinaria aplicable cuando el servidor publico es sorprendido al
momento de cometer la falta, o con elementos, efectos o instrumentos que provengan de la ejecucion de la conducta, cuando
haya confesion, cuando la falta sea leve. También es aplicable para las faltas gravisimas contempladas en el Articulo 54,
numerales 4 y 55; articulo 55, numerales 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, y 10; articulo 56, numerales 1, 2, 3, 5; articulo 57

numerales 1, 2, 3, 5, 6, 11, 53, 60, 61, de la ley 1952 de 2019, Igualmente, cuando al momento de valorar sobre la decisién
de apertura de investigacion si estuvieren dados los requisitos sustanciales para proferir pliego de cargos se citara a
audiencia, cualquiera que fuere el sujeto disciplinable.

Prueba: Argumento, instrumento u otro medio con que se pretende mostrar y hacer patente la verdad o falsedad de algo.
Recurso: Posibilidad que tiene el disciplinado, el apoderado, el quejoso o el representante del Ministerio Publico dentro el
proceso disciplinario para que se examine de nuevo la materia factica o/y juridica de una decision.

Recurso de apelacion: Facultad atribuida a los sujetos procesales y excepcionalmente al quejoso para controvertir las
decisiones del funcionario de primera instancia, para que la misma sea resuelta por el superior del funcionario que la dicto.
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.
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Recurso de queja: Facultad atribuida a los sujetos procesales y excepcionalmente el quejoso, para solicitar al superior del
funcionario que profiri6 la decision, que conozca del recurso de apelacion, cuyo otorgamiento fue negado por aquel.
Recusacidn: Solicitud que pueden formular el disciplinado, su defensor y el representante del Ministerio Publico, para que el
operador disciplinario sea sustituido cuando en él concurra una causal de impedimento y no se haya apartado libremente del
conocimiento del asunto.

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

Sujetos disciplinables: Son destinatarios de la ley disciplinaria los servidores publicos, aunque se encuentren retirados del
servicio y los particulares que ejercen funciones publicas.

Sujetos procesales: Ostentan la calidad de sujetos procesales, el disciplinado, su defensor y el Ministerio Publico.

Version libre y espontanea: Es la oportunidad que tiene el investigado de presentar de manera libre y espontanea sus
argumentos exculpatorios frente a los hechos por el cual se le sefiala como responsable por accion u omisién.

Testimonio: Declaracion que, precedida del juramento, hace ante el operador disciplinario una persona natural, carente de
interés en el asunto, sobre un hecho o hechos de los que aquella ha tenido conocimiento y que guardan relacién con dicho
asunto.



6.

DOCUMENTO:

PROCESO:
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VERSION: 2.0

Gestion Juridica
Procedimiento Disciplinario Ordinario
04/02/2025

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

6.1. PROCEDIMIENTO ORDINARIO
6.1.1 Instruccién

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion y valoracion Se recepciona por parte auxiliar administrativo o secretaria | Auxiliar administrativo Oficios, queja, informe,
de queja, informe, ejecutiva la queja, informe o denuncia anoénima, | Secretaria Ejecutiva denuncia anénima, correo
1 denuncia anénima y de presentada mediante oficio, correo electrénico o de manera | Jefe inmediato del electrénico.
' oficio. verbal, la cual se traslada al jefe inmediato del presunto | presunto disciplinable
disciplinable para su valoracion (procedente o no
procedente)
de manera inmediata. Igualmente, este paso se realiza
cuando se inicia la actuacién de oficio.
Elaborar constancia Una vez valorada la queja, informe, denuncia anénima o de | Subgerencia Constancia secretarial, radicado
secretarial, radicacién y oficio por parte del jefe inmediato, se devuelve al auxiliar | administrativa y y cuadro de reparto en Excel
2. reparto. administrativo o secretaria ejecutiva para que elabore la | financiera
constancia secretarial, asigne radicacion y envie a la
subgerencia administrativa y financiera, quien entregara al
abogado de apoyo.
Elaborar proyecto de La Subgerencia administrativa y financiera recibe del | Subgerencia Proyecto de auto de apertura de
auto que ordena iniciar auxiliar administrativo o secretaria ejecutiva el informe, | administrativa'y indagacion preliminar o]
indagacién preliminar o queja, denuncia anénima o de oficio, con su respectiva | financiera investigacion disciplinaria o auto
investigacion radicacion, luego evalia y proyecta el auto que ordena inhibitorio a través de medios
disciplinaria o] iniciar indagacion preliminar o investigacion disciplinaria. electronicos.
3 inhibitorio. La evaluacion se realiza teniendo en cuenta que la queja

no sea manifiestamente temeraria o se refiera a hechos
disciplinariamente irrelevantes o de imposible ocurrencia o
sean presentados de manera absolutamente inconcreta o
difusa, también se puede iniciar la investigacion de oficio.




Auto inhibitorio en caso de
proceder

Emitir auto inhibitorio, en la cual se hace referencia a los
motivos de la decisién tomada respecto a la queja recibida,
debido al hecho de no existir mérito para realizar una
investigacion, es decir que la informacién o queja recibida fue
precipitada, se referia a hechos disciplinariamente
irrelevantes, de imposible ocurrencia o fue presentada de
manera absolutamente inconcreta o difusa. Se archiva el
mismo Yy seguidamente registra en el libro radicador
correspondiente.

Subgerencia
administrativa y financiera

Auto

Elaborar expediente.

Elaborar y conformar el expediente en cuadernos en original
y copia.

Subgerencia
administrativa y financiera

Expediente en cuadernos en

original y copia.

Elaborar oficios de
comunicacion

y notificaciones

Oficios de natificacion de apertura de indagacion preliminar o
de notificacibn de apertura de investigacion disciplinaria; se
notifica a los indagados o investigados.

Para dar cumplimiento al articulo 122 de la Ley 1952 de 2019,
se diligencia la Autorizacion para Notificacién por Via
Electronica.

Subgerencia
administrativa y
financiera

Oficio notificacién apertura
investigacion disciplinaria
Oficio notificacién apertura
indagacion preliminar
Comunicacion oficial.

Formato autorizacién para
notificacién por via electrénica.

Remitir citacion
adiligencias
administrativas

Declaraciones de testigos: Mediante oficio de citacién a
diligencia declaracion.

Se cita a diligencia administrativa de declaracién a las personas
relacionadas en el auto de apertura de indagacion preliminar o
investigacion disciplinaria y demas que surjan dentro del
proceso.

Ratificacion y ampliacion de la queja: Oficio de citacion
diligencia ratificacién y ampliacién de queja.

Se cita al quejoso (s) para que ratifique y amplie la
gueja respectiva.

Subgerencia
administrativa y financiera

Oficio de citacién diligencia
declaracion

Oficio de citacién diligencia
ratificacion y ampliaciéon de queja




Recepcion de diligencias
administrativas

De acuerdo con el tipo de citacion de la anterior actividad, se
reciben la declaracién vy ratificacion y ampliacion de queja a
los citados en la indagacion preliminar o investigacion
disciplinaria.

Subgerencia
administrativa y
financiera

Oficio  recepcion de diligencia
administrativa

Oficio constancia no asistencia a

8. la diligencia administrativa
En caso de que la persona citada no comparezca en la fecha
estipulada en la citacion, se deja constancia de no asistencia
y se reprograma una nueva fecha para dicha diligencia.
Elaborar auto de Si se requiere recaudar mas pruebas o evacuar las que fueron | Subgerencia Auto de préorroga dela
prérroga de investigacion decretadas durante la investigacion disciplinaria, se profiere | administrativay investigacioén disciplinaria
disciplinaria el auto de prérroga de la misma y se informa a los sujetos | financiera Comunicaciones oficiales
procesales (disciplinado y defensor si lo tiene).
Oficio  recepcién de diligencia
9. Para la ejecucion de esta actividad se requiere aplicar administrativa
nuevamente las actividades disciplinarias del presente
procedimiento. Oficio citacién diligencia
declaracion
Oficio notificacion apertura
investigacion disciplinaria
Auto cierre de Cuando se haya recaudado prueba que permita la | Subgerencia Auto que declara el cierre de la
Investigacion formulacibn de cargos, o vencido el término de la | administrativay investigacioén disciplinaria.
disciplinaria. investigacion disciplinaria, el funcionario de conocimiento | financiera
(Jefe inmediato del disciplinado) mediante decision de
10. sustanciacion notificable por estado y que sélo admitira el
recurso de reposicion, declarara cerrada la investigacion.
En firme la providencia anterior, se procede a la evaluacion
de la investigacion disciplinaria.
11. | Evaluar investigacion Para el caso de: Subgerencia Auto de archivo

administrativa y financiera




disciplinaria o indagacion
preliminar

1. Laevaluacién de la indagacion preliminar conduce a:
e La terminacion y archivo definitivo de la actuacion
disciplinaria.
e Auto de apertura de investigacion disciplinaria.

2. Laevaluacion de la investigacion disciplinaria conduce a:
e La terminacion y archivo definitivo de la actuacion
disciplinaria.
e Formulacién de pliego de cargos

Para el desarrollo de las presentes actuaciones se aplica las
actividades del presente procedimiento disciplinario.

En caso del auto de apertura de investigacion disciplinaria se
procedera aplicar las actividades del presente procedimiento
disciplinario.

Subgerencia
administrativa
financiera

Auto de indagacion preliminar o
investigacién disciplinaria.

Auto de formulacién de pliegos de
cargos

Oficio citacién diligencia
declaracion

Oficio notificacién
investigacion disciplinaria

apertura

Oficio notificacién
indagacién preliminar

apertura

Comunicar resultados
evaluacion de la
actuacion

12.

En caso de auto de terminacion y archivo definitivo de la
actuacion disciplinaria, se comunica al quejoso si lo hay para
que interponga el recurso de apelacién ante el funcionario de
conocimiento (Jefe inmediato del presunto disciplinable).

En caso de formulacién de pliego de cargos, se notifica a los
sujetos procesales (disciplinado y defensor si lo tiene).

Subgerencia
administrativa y
financiera

Comunicacion oficial

6.1.2 Juzgamiento

Se emite auto que decide
el procedimiento y se
ordena notificar el auto de
cargos concediendo el
termino temporal para
presentacion de

Se emite auto que decide el procedimiento que podra ser
verbal u ordinario y se ordena notificar el auto de cargos
concediendo el termino temporal para presentacion de
descargos y solicitud de pruebas.

Se notifica al investigado y se reciben los descargos.




descargos y solicitud de
pruebas

Recepcion de descargos 'y Para el caso de formulacion de pliego de cargos: Se reciben Gerencia Constancia secretarial
13 solicitud de pruebas los descargos en las fechas e'st'ipuladas se anal?za y se niega '
' 0 conceden las pruebas solicitadas en los mismos, y se Memorial de descargos
decretan de oficio las que el despacho considere pertinentes.
Préactica de pruebas Si asi se requiere se desarrollan las siguientes pruebas: Gerencia Auto de préctica de pruebas
14, Oficio recepcion de diligencia

Testimdniales, documentales, periciales y vistas especiales o
inspecciones administrativas, de igual forma se desarrollan
nuevamente las actividades 6, 7 y 8 del presente
procedimiento.

administrativa

Oficio constancia no
asistencia aladiligencia
administrativa

Actas de visitas
Comunicaciones oficiales

Oficio citaciéon diligencia
declaracion
Oficio notificacion apertura

investigacion disciplinaria
Oficio notificacion
indagacion preliminar

apertura




Etapa de alegatos de Se proyecta auto que corre traslado para la etapa de alegatos | Gerencia Auto que corre traslado para
15. conclusion de conclusion a los sujetos procesales (disciplinado vy alegatos de conclusién.
defensor silo tiene).
Notificar por estado el Notificar mediante estado, el auto que corre traslado para la | Gerencia Estado procesal
16 auto de traslado etapa de etapa Qe alegatos de conclu_sién a_Ios sujetos procesales Comunicacion
' alegatos de conclusién (disciplinado y defensor si lo tiene) en cartelera y oficial
comunicarles de la decision.
17 Recepcionar memor_igl de Se _recibe de _Io_s sujetos prc_)cesales (disciplinado y de_fensor si | Gerencia Memorial _alegatos dv_e conclusién
) alegatos de conclusién lo tiene) el oficio de memorial de alegatos de conclusion. Constancia secretarial
Evaluar actuaciones Se realiza la evaluacion de las actuaciones surtidas dentro del | Gerencia Fallo sancionatorio o absolutorio.
18. y proferir fallo proceso y se profiere el fallo respectivo, el cual puede ser
sancionatorio o absolutorio.
Notificar y comunicar Se notifica personalmente a los sujetos procesales | Gerencia Notificacion
fallo sancionatorio (disciplinado y defensor si lo tiene) y se comunica al quejoso personal.
(si existe) el fallo sancionatorio o absolutorio de primera Comunicacién oficial.
19. o absolutorio instancia, informéandoles que procede el recurso apelacion, el
tiempo para interponerlo y ante quien presentarlo; asi mismo,
se comunica a los entes de control y oficinas o procesos
respectivos.
Interposicion y recepcion Se recibe el recurso de apelacion dentro del término una vez | Gerencia Auto de traslado de recurso de
de recurso de apelacién notificado y conocido el fallo por parte de los sujetos apelacion
20 procesales discipliinado y defensor si lo tiene) y comunicado . .
' el quejoso (si existe) y se da traslado mediante auto a la Constancia secretarial
procuraduria para su respectivo tramite.
Comunicaciones oficiales
En caso de la no presentacion del recurso de apelacién se
emite constancia secretarial que deja en firme la decision.
21. Archivo documentacién Se organiza y se archiva la documentacién del respectivo Secretaria/Auxiliar Archivo

proceso realizado en la carpeta expedientes disciplinarios
original y copia.

Administrativo




6.2 EVENTUALIDADES
6.2.1 IMPEDIMENTOS

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1. Declarar causal de Cuando los funcionarios del control interno disciplinario | Subgerencia Oficio de impedimento
impedimento. concurran alguna causal de impedimento de las | administrativa

consagradas en el articulo 104 de la Ley 1952 de 2019, | financiera
debera declararse impedido tan pronto como advierta su
existencia.

2. Elaborar proyecto de auto Elaboracion del proyecto de auto por el cual se declara la Subgerencia Proyecto de auto que declara la
que declara de la existencia de una causal de impedimento, por parte del administrativa y existencia de wuna causal de
existencia de una abogado de apoyo, conforme a las causales sefialadas financiera impedimento.
causal  de impedimento. en el articulo 104 de la Ley 1952 de 2019.

3. Recibir proyecto de auto Se recibe el proyecto de auto que declara la existencia de Subgerencia Auto que declara la existencia de
que declara la existencia una causal de impedimento, para revision, confirmacion y administrativa una causal de impedimento.
de una causal de firma por parte del Jefe inmediato del presunto disciplinado. financiera
impedimento.

4. Elaboracion de oficio El Auxiliar administrativo o secretaria ejecutiva elabora el Subgerencia Oficio remisorio del expediente
remisorio del expediente. oficio remisorio expediente para que el Jefe inmediato del administrativa y debidamente firmado.

presunto disciplinado lo firme. financiera

5. Remisidn del expediente. Una vez se declara la existencia de una causal de | Subgerencia Constancia de recibo del oficio
impedimento, se remite el auto citado y el expediente al | administrativa y remisorio y el expediente
superior jerarquico (Gerente General) para que proceda con | financiera respectivo, por parte de la Gerencia
el tramite sefalado en la Ley 1952 de 2019 en su articulo General.
107.

6. Recepciéon vy radicaciéon En caso de que el superior jerarquico (Gerente General), | Subgerencia Acto administrativo

del acto administrativo que
niega la existencia de
causal de impedimento y
los expedientes
correspondientes.

por medio de acto administrativo, determine rechazar la
existencia la causal de causal de impedimento, envia el
mencionado acto administrativo junto con el expediente, con
el fin de que el Jefe inmediato del presunto disciplinado
avoque el conocimiento de las diligencias.

administrativa y
financiera

Constancia secretarial.




7. Elaborar proyecto de auto Elaboracion del proyecto de auto que avoca el conocimiento Subgerencia Proyecto de auto que avoca el
que avoca el de las diligencias administrativas y reanuda la actuacion administrativa y conocimiento de las diligencias
conocimiento de las disciplinaria, por parte del abogado sustanciador. financiera administrativas 'y reanuda la
diligencias administrativas actuacion disciplinaria.

y reanuda la actuacion
disciplinaria.

8. Recibir proyecto de auto Se recibe el proyecto de auto que avoca el conocimiento de Subgerencia Auto que avoca el conocimiento de
que avoca el las diligencias administrativas y reanuda la actuacion administrativa las diligencias administrativas y
conocimiento de las disciplinaria, para revision, confirmacion y firma por parte del financiera reanuda la actuacion disciplinaria.
diligencias administrativas Director.

Y r_eanudg la actuacion En caso de no haberse iniciado actuacién disciplinaria con
disciplinaria. o e ) X
anterioridad a la declaracion de la causal de impedimento,
se adelantan los pasos del procedimiento ordinario.
9. Comunicacién a los La secretaria ejecutiva comunica a los sujetos procesales Subgerencia Oficio que comunica el auto que

sujetos procesales (disciplinado y defensor si lo tiene) si lo hubiere, el auto que administrativa y avoca el conocimiento de las
(disciplinado y defensor si avoca el conocimiento de las diligencias administrativas y financiera diligencias administrativas y
lo tiene) si lo hubiere. reanuda la actuacién disciplinaria. reanuda la actuacion disciplinaria.

6.2.2 RECUSACIONES

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1. Recusaciones. Figura mediante la cual los sujetos procesales (disciplinado y | Subgerencia Memorial de existencia de una

defensor si lo tiene) censuran al Jefe inmediato del presunto | administrativay causal de recusacion.
disciplinado para separarlo del conocimiento de un proceso | financiera

disciplinario, por estar incurso en alguna de las causales

sefialadas en la Ley 1952 de 2019, en su articulo 104.

2. Recepcion y radicacion Recepcion y radicacion del memorial de recusacion | Subgerencia Constancia secretarial y libro
del memorial de presentado por los sujetos procesales (disciplinado y defensor | administrativa y radicador de correspondencia
recusacion. si lo tiene). financiera recibida

3. Elaborar proyecto de auto Elaboracion proyecto auto aceptando o rechazando la Subgerencia Proyecto de auto aceptando o

aceptando o rechazando
la existencia de una
causal de recusacion.

recusacioén por parte del abogado sustanciador.

administrativa y
financiera

rechazando la existencia de una
causal de recusacion.




4, Recibir proyecto de auto | Se recibe el proyecto de auto aceptando o rechazando la | Subgerencia Auto aceptando o rechazando la
aceptando o rechazando | existencia de una causal de recusacion, para revision, | administrativa existencia de wuna causal de
la existencia de una | confirmaciony firma por parte del Director. financiera recusacion.
causal de recusacion.

5. Elaborar oficio remisorio | Una vez aceptada o rechazada la causal alegada de acuerdo | Subgerencia Oficio remisorio firmado por el
del expediente al superior | con las estipuladas en el articulo 104 de la Ley 1952 de 2019, | administrativa 'y Jefe inmediato del presunto
jerérquico (Gerente | el Jefe inmediato del presunto disciplinado remite el | financiera disciplinado.

General) expediente al superior jerarquico (Gerente General), a través
de oficio elaborado por el Auxiliar administrativo o secretaria
ejecutiva.

6. Remision del expediente. Se remite el expediente a la Gerencia General (superior Subgerencia Constancia de recibo del oficio

jerérquico) para que adelante el tramite sefialado en el articulo | administrativa y remisorio y el expediente, por parte
107 de la Ley 1952 de 2019. financiera de la Gerencia General.

7. Recepcién y radicacion | En caso de que el superior jerarquico (Gerente General), por | Subgerencia Acto administrativo
del acto administrativo | medio de acto administrativo determine rechazar la existencia | administrativay
gue niega la existenciade | de la causal de recusacién, envia el mencionado acto | financiera Constancia secretarial.
causal de recusacion y el | administrativo junto con el expediente, con el fin que el Jefe
expediente. inmediato del presunto disciplinado avoque el conocimiento de

las diligencias administrativas.

8. Elaborar proyecto de auto Elaboracion del proyecto de auto que avoca el conocimiento | Subgerencia Proyecto de auto que avoca el
gue avoca el conocimiento | de las diligencias administrativas y reanuda la actuacion | administrativay conocimiento de las diligencias
de las diligencias disciplinaria, por parte del abogado sustanciador. financiera administrativas y reanuda la
administrativas y reanuda actuacion disciplinaria.
la actuacion disciplinaria.

9. Recibir proyecto de auto Se recibe el proyecto de auto que avoca el conocimiento de | Subgerencia Auto que avoca el conocimiento de
gue avoca el conocimiento | las diligencias administrativas y reanuda la actuaciéon | administrativa las diligencias administrativas y
de las diligencias disciplinaria, para revisién, confirmacion y firma por parte del | financiera reanuda la actuacién disciplinaria.
administrativas y reanuda | Jefe inmediato del presunto disciplinado.
la actuacion disciplinaria.

10. | Comunicacion alos El auxiliar administrativo o secretaria ejecutiva comunica a los Subgerencia Oficio que comunica el auto que

sujetos procesales
(disciplinado y defensor si
lo tiene) si lo hubiere.

sujetos procesales (disciplinado y defensor si lo tiene) si lo
hubiere, el auto que avoca el conocimiento de las diligencias
administrativas y reanuda la actuacion disciplinaria.

administrativa y
financiera

avoca el conocimiento de las
diligencias  administrativas y
reanuda la actuacién disciplinaria.




6.2.3 REMISION POR COMPETENCIA
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 Recepcion y valoracion de | Se recepciona por parte del Auxiliar administrativo o secretaria | Subgerencia Oficios, queja, informe, denuncia

queja, informe, denuncia
anonima y de oficio.

ejecutiva la queja, informe o denuncia anbénima, presentada
mediante oficio, correo electrénico o de manera verbal, la cual
se traslada al Jefe inmediato del presunto disciplinado para su
valoracion (procedente o no procedente) de manera
inmediata. Igualmente, este paso se realiza cuando se inicia la
actuacion de oficio

administrativa y
financiera

anoénima, correo electrdnico.

2. Elaborar constancia | Una vez valorada la queja, informe, denuncia andénima o de | Subgerencia Constancia secretarial, radicada en
secretarial, radicacion y | oficio por parte del Jefe inmediato del presunto disciplinado, | administrativay libro.
reparto. se devuelve al Auxiliar administrativo o secretaria ejecutiva | financiera
para que elabore la constancia secretarial, asigne radicacion
y efectle el reparto al abogado de apoyo.
3. Elaborar proyecto de auto | EI abogado de apoyo recibe del Auxiliar administrativo o | Subgerencia Proyecto de auto de remision por
de remisiéon por | secretaria ejecutiva el informe, queja, denuncia anénima o de | administrativa y competencia.
competencia. oficio, con su respectiva radicacion, luego de vislumbrar que el | financiera
Despacho no es competente para conocer del asunto proyecta
el auto que ordena la remisibn por competencia para ser
presentado al Jefe inmediato del presunto disciplinado
conforme a los Articulos 91 a 103 de la Ley 1952 de 2019,
Decreto 262 de 2000 y Ley 1010 de 2006.
4, Revisién y/o modificacién | Se remite al Jefe inmediato del presunto disciplinado el | Subgerencia Auto de remision por competencia
del proyecto de auto de | proyecto del auto de remisién por competencia para su | @dministrativa
remision por competencia | revision, confirmacion y firma. En caso de requerirse ajustes o | financiera
modificaciones se devuelve al abogado de apoyo para lo
pertinente.
5. Remisién del expediente a | El auxiliar administrativo o Secretaria Ejecutiva recibe el auto | Subgerencia Oficio remisorio.

la autoridad competente.

de remisidén por competencia y elabora el oficio remisorio para
la firma del Jefe inmediato del presunto disciplinado.
Posteriormente, se remite el expediente a la autoridad
competente para su respectivo tramite.

administrativa y
financiera




6.2.4 NULIDADES
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1. Nulidad. Figura mediante la cual los sujetos procesales (disciplinado y | Subgerencia Memorial de existencia de una
defensor si lo tiene) solicitan al Jefe inmediato del presunto | administrativa y causal de recusacion.
disciplinado que invalide la actuacion por encontrarse viciada, | financiera
por alguna de las causales sefialadas en el articulo 202 de la
Ley 1952 de 2002.
2. Recepcion y radicacion Recepcion y radicacion del memorial de solicitud de nulidad | Subgerencia Constancia Secretarial y radicador
del memorial de solicitud presentado por los sujetos procesales (disciplinado y defensor | administrativa y de correspondencia recibida
de nulidad. si lo tiene), invocando la causal. Luego, se traslada al Jefe | financiera
inmediato del presunto disciplinado para su valoracion
(procedente o no procedente). Articulo 202 del Cédigo Unico
Disciplinario.
De acuerdo a lo establecido por el articulo 204 del Cédigo
Unico Disciplinario, el Despacho (Jefe inmediato del
funcionario) podra iniciar de manera oficiosa el trdmite
pertinente para advertir la existencia de una nulidad dentro del
proceso disciplinario. Caso en el cual se seguira el
procedimiento descrito en los numerales 2 a 6 de la presente
eventualidad.
3. Elaborar proyecto de auto | Elaboracion del proyecto de auto que resuelve la solicitud de Subgerencia Proyecto de auto que resuelve la
que resuelve la solicitud | nulidad, por parte del abogado de apoyo. administrativa y solicitud de nulidad.
de nulidad. financiera
4. Revisar proyecto de auto | Se revisa el proyecto de auto que resuelve la nulidad para su Subgerencia Auto que resuelve la solicitud de
que resuelve la solicitud | revision, confirmacion y firma por parte del Jefe inmediato del administrativa y nulidad.
de nulidad. presunto disciplinado. financiera
En caso de ajustes o modificaciones se remite al abogado
de apoyo para lo pertinente.




Notificar o comunicar el
auto que resuelve la
solicitud de nulidad.

Se notifica personalmente a los sujetos procesales
(disciplinado y defensor si lo tiene) el auto que resuelve la
solicitud de nulidad y se les informa que contra la decision
adoptada procede el recurso de reposicion, conforme a lo
establecido en los articulos 133 de la Ley 1952 de 2019.

En caso de que los sujetos procesales interpongan el recurso
de reposicién, se ejecutaran nuevamente las actividades 1, 2y
3.

En caso de que la nulidad haya sido decretada de oficio: Se
comunicara a los sujetos procesales, y se informara que
contra esta decisién no procede recurso alguno.

Subgerencia
administrativa y
financiera

Comunicacion Oficial

Reanudacion de
actuacion disciplinaria

Resuelta la solicitud de nulidad, se contina nuevamente con la
aplicacion del procedimiento EV-CDI-PR-07 proceso
disciplinario en la etapa correspondiente con el fin de sanear el
proceso.

Subgerencia
administrativa y
financiera

Expediente.




6.2.5

SEGUNDA INSTANCIA

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Presentacién del recurso
de apelacién.

Presentacion del Recurso de apelacion por parte de los
sujetos procesales (disciplinado y defensor si lo tiene) y
quejoso (si lo hay) dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la notificacion o comunicacion del fallo (art. 131
delalLey 1952 de 2019).

investigado

Memorial de presentacion de
recurso de apelacion

Elaboracion del auto por
el cual se concede el
recurso de apelacion.

Elaboracion del auto por el cual concede el recurso de
apelacion, por parte del abogado de apoyo.

El Jefe inmediato del presunto disciplinado revisa y firma el
auto concede el recurso de apelacion.

De no presentarse el recurso de apelacién dentro del término
establecido, quedara en firme el fallo de primera instancia.

En caso de procedimiento especial verbal, la presentacion,
sustentacion y otorgamiento del recurso de apelacion se
adelantara de acuerdo a lo sefialado en el art. 134 de la Ley
1952 de 2019.

gerencia

Auto por el cual se concede el

recurso de apelacion.

Remisién a segunda
instancia.

Elaborar el oficio que remite el expediente a la segunda
instancia procuraduria, con el fin de que se desate el recurso
de apelacion.

Gerente

Comunicacioén oficial.
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4 Se notifica personalmente a los sujetos procesales | Auxiliar Notificacion
Notificar y comunicar | (disciplinado y defensor si lo tiene) y se comunica al | administrativo 0 | personal.

el fallo de segunda
instancia.

guejoso (si existe) el fallo de segunda instancia; asi
mismo, se comunica a los entes de control y
oficinas o procesos

respectivos.

Secretaria ejecutiva

Comunicacion
oficial.

5. | Ejecucién de
sanciones.

En caso de imposicién de sancién, el Jefe inmediato del
presunto disciplinado en asocio con el auxiliar
administrativo o secretaria ejecutiva, mediante formato
novedades de sanciones disciplinarias comunica al
Grupo SIRI de la Procuraduria General de la Nacién,
para su correspondiente registro en el sistema. Asi
mismo, informa al Area de Personal, para que proceda a
ejecutar la sancion.

Auxiliar administrativo
0 Secretaria ejecutiva

Formato novedades de
sanciones disciplinarias

Comunicacioén oficial

Archivo
documentacion.

Se organiza y se archiva la documentacién del
respectivo proceso realizado en la carpeta
expedientes disciplinarios original y copia.

Auxiliar
administrativo o
Secretaria ejecutiva

Archivo

7 OBSERVACIONES:

Notal: De conformidad con el articulo 115 de la ley 1952 de 2019, En el procedimiento disciplinario las actuaciones disciplinarias seran
reservadas hasta cuando se cite a audiencia y se formule pliego de cargos o se emita la providencia que ordene el archivo definitivo, sin
perjuicio de los derechos de los sujetos procesales. Por esta razén, es importante que contratistas y empleados publicos de la Subgerencia
Administrativa y Financiera de la Empresa, firmen un ACTA DE CONFIDENCIALIDAD PARA LOS PROCESOS DISCIPLINARIOS.

Nota2: El presente procedimiento fue socializado en Comité de Conciliacién de la Empresa No 01 de fecha febrero 4 de 2025, para
conocimiento de los jefes de las areas de esta.
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