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OBJETIVO

Orientar el ejercicio de la funcién disciplinaria, en aplicacion de la norma vigente a través de la
implementacidn de los lineamientos registrados en este procedimiento, con el objetivo de adelantar
la Etapa de Instruccion conforme a la Resolucion No. 20221000059076 del 30 de marzo de 2022,
para establecer si la queja o informacion es disciplinariamente relevante, e identificar los posibles
autores de faltas disciplinarias, que en todo caso deberan ser servidores y/o exservidores publicos
de la Entidad, verificar la ocurrencia de la conducta, determinar si es constitutiva de falta
disciplinaria o si se ha actuado al amparo de una causal de exclusién de responsabilidad.

ALCANCE

Inicia desde la radicacién de la queja, informe de servidor publico, o de oficio, de un hecho con
presunta incidencia disciplinaria, continua con las actuaciones contempladas en el ordenamiento

juridico vigente y finaliza con un Auto que puede ser: Inhibitorio, Remisién por Competencia,
Terminacion y Archivo o Formulacion del Pliego de Cargos.

RESPONSABLE

Oficina Juridica

1.

DEFINICIONES

Accion: Derecho subjetivo publico que tienen todos los ciudadanos para acudir ante las autoridades
judiciales o administrativas para garantizar la preservacién del derecho.

Actuacion de Oficio: Derecho y deber que, le permite a la autoridad disciplinaria iniciar y adelantar la
actuacion disciplinaria, por su propia iniciativa, cuando advierta una posible falta disciplinaria.

Alegatos precalificatorios: Son los argumentos defensivos de los sujetos procesales, previos a la
evaluacién de la investigacion, que se pueden presentar en un término de diez (10) dias habiles, posteriores
al cierre de la etapa de investigacion.

Archivo: Decision con fuerza de cosa juzgada, a través de la cual se termina el procedimiento disciplinario
en cualquiera de sus etapas.

Auto de apertura de indagacién previa: Acto administrativo que inicia la etapa de indagacion previa.
Auto de apertura de investigacion disciplinaria: Acto administrativo que inicia la etapa de investigacion
disciplinaria.

Auto de cierre de la investigacién disciplinaria y traslado para alegatos precalificatorios: Acto
administrativo que declara cerrada la etapa de investigacion disciplinaria y comunicar a los sujetos
procesales, el término para presentar alegatos precalificatorios.

Auto de Cargos: Acto administrativo que contiene la evaluacidén de la investigacién disciplinaria, que
constituye la acusacion directa en contra del disciplinable, con la cual ha de ser juzgado y sometido a fallo
absolutorio o sancionatorio. El funcionario de conocimiento formulara pliego de cargos, cuando esté
objetivamente demostrada la falta, y exista prueba que comprometa la responsabilidad del disciplinado.
Autoridad Disciplinaria: Servidor publico competente para adelantar la actuacién disciplinaria en virtud
de la Ley.

Confesion: El acto procesal por el cual un sujeto a quien se le imputa una falta disciplinaria admite haber
cometido la accion u omisién que da origen a la misma.
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o Comision: Orden y facultad que una autoridad competente concede por escrito a otra autoridad o persona,
para que se notifique el pliego de cargos y su variacion, o para la practica de pruebas.

e Comunicaciones: Son aquellas que emite la Autoridad Disciplinaria a los sujetos procesales, al informante
0 al quejoso, para dar a conocer la existencia de las decisiones del proceso disciplinario correspondientes.
También se entienden como aquellas que, se remiten desde la Oficina de Control Interno Disciplinario, para
requerir pruebas u otro tipo de informacion Util para el proceso.

e Culpa: La conducta es culposa cuando el sujeto disciplinable incurre en los hechos constitutivos de la falta
disciplinaria, por la infraccion al deber objetivo de cuidado funcionalmente exigible y debié haberla previsto
por ser previsible, 0 habiéndolo previsto confié en poder evitarla.

o Culpabilidad: Aspecto subjetivo de la infraccién disciplinaria y que recae, en la capacidad de culpabilidad,
esto es, la imputabilidad del sujeto disciplinable; el dolo y la culpa, y la exigibilidad de comportamiento
diferente.

o Decision de evaluacién: Actividad realizada por el funcionario de conocimiento, quien, mediante decision
motivada, evaluara el mérito de las pruebas recaudadas, y procedera a formular pliego de cargos al
disciplinable o terminara la actuacion y ordenara el archivo.

¢ Dolo: La conducta es dolosa cuando el sujeto disciplinable conoce los hechos constitutivos de la falta
disciplinaria, su ilicitud y quiere su realizacion.

o Falta disciplinaria: Incursién en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en el Codigo
General Disciplinario, que conlleve incumplimiento en sus deberes, extralimitacion en el ejercicio de
derechos y funciones, en faltas gravisimas, en prohibiciones y violacién del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, que, sin estar amparado por cualquiera de las
causales de exclusién de responsabilidad, da lugar a la imposicién de una sancion disciplinaria. (Articulo
26 del Codigo General Disciplinario)

¢ Indagacion previa: Etapa que se adelanta dentro del proceso disciplinario, cuya finalidad es, en caso de
duda, identificar o individualizar el posible autor de una falta disciplinaria. (Art. 208, Ley 1952 de 2019)

¢ Indicio: Medio probatorio indirecto porque a partir de la prueba de un hecho indirecto se infiere o deduce,
l6gicamente, el hecho.

¢ Informe de servidor publico: Descripcion de hechos disciplinariamente relevantes, presentados por un
servidor publico, que presuntamente realiza otro servidor publico, y puede dar cuenta de la comision de
una presunta falta disciplinaria.

¢ Informante: Servidor publico de la Entidad que, al tener conocimiento de un hecho disciplinariamente
relevante, presuntamente cometido por un servidor publico, cumple con el deber de ponerlo en
conocimiento de la autoridad competente.

o Inhibitorio: Decision mediante la que la Autoridad Disciplinaria se abstiene de adelantar una actuacion
disciplinaria, por encontrar que, la queja, denuncia o informe de servidor publico es manifiestamente
temerario/a, se refiere a hechos disciplinariamente irrelevantes, de imposible ocurrencia o presentados de
manera absolutamente inconcreta o difusa, o cuando la accién no puede iniciarse. (Art. 209, Ley 1952 de
2019).

o Inspeccion Disciplinaria: Es el acto procesal, donde se demuestra de acuerdo con el material probatorio
allegado, la ocurrencia objetiva o no de una falta disciplinaria
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¢ Investigacion Disciplinaria: Etapa del procedimiento disciplinario, que tendra como fines, 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. (Art. 212, Ley 1952 de 2019).

o Medios de prueba: Cada una de las diferentes actividades que tienen lugar en el proceso y a través de
las cuales se introducen las fuentes u objetos de prueba para fijar como ciertos determinados hechos y que
conduciran a la autoridad disciplinaria a demostrar los hechos investigados.

e En materia disciplinaria son medios de prueba, entre otros, la confesion, el testimonio, la peritacion, la
inspeccidn disciplinaria, los documentos e indicios practicados conforme a las normas del Cédigo General
Disciplinario. (Arts. 161 a 199 de Ley 1952 de 2019).

¢ 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, de
manera personal (fisica 0 por medios de comunicacién electronicos), por estado electronico, en estrado,
por edicto y/o por conducta concluyente.

o Prorroga de la investigacion disciplinaria: Término de ampliacion de la etapa de investigacion
disciplinaria, de hasta tres (3) meses mas, que se puede habilitar, si hicieren falta pruebas que puedan
modificar la situacién juridica del disciplinable.

e Prueba: Medio que acredita la certeza y demostracion de un hecho y constituye presupuesto esencial de
una decisién disciplinaria.

o Prueba Pericial: Es necesaria cuando se requieren conocimientos cientificos, técnicos, artisticos o
especializados para determinar un hecho dentro del debate procesal.

¢ Queja: Manifestacion presentada por cualquier persona ante la ausencia, irregular 0 mala prestacion de
un servicio, por una obligacion incumplida, o por la prestacién deficiente de una funcion a cargo de una
entidad publica, constituyéndose en un supuesto de reclamacién, denuncia o critica, que puede dar lugar
al inicio de la accién disciplinaria.

e Quejoso: Persona que pone en conocimiento de la autoridad competente, una presunta anomalia o
irregularidad del comportamiento de los servidores publicos, en ejercicio de sus funciones, y que la afecta
directamente.

o Recursos: Mecanismos establecidos por la Ley a través de los cuales se faculta a los sujetos procesales,
y en algunos eventos, al Ministerio Publico y al quejoso, para que se ejerza el derecho de contradiccion, y
se revisen, reconsideren y cambien las decisiones disciplinarias, total o parcialmente, por el mismo
funcionario que las profirié (Recurso de reposicién en primera instancia) o por uno de superior jerarquia
(Recurso de apelacion y queja). (Arts. 133 a 140 Ley 1952 de 2019).

e Reserva: En el procedimiento ordinario las actuaciones disciplinarias seran reservadas hasta cuando se
formule el pliego de cargos o la providencia que ordene el archivo definitivo, sin perjuicio de los derechos
de los sujetos procesales. El investigado estara obligado a guardar la reserva de las pruebas que por
disposicién de la Constitucién o la ley tengan dicha condicién.

e Servidor Publico: Persona natural vinculada a una Entidad publica mediante relacion legal y reglamentaria
0 a través de un contrato de trabajo, en cargos y empleos previamente creados, para el ejercicio de
funciones y deberes sefialados en la Constitucion, la Ley y el reglamento, para el logro de los fines del
Estado.
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o Sujeto Procesal: Personas autorizadas legalmente para intervenir dentro de la actuacién 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, quien se considere victima en el proceso disciplinario, y en algunos casos, el Ministerio Publico
(Arts. 109y 110 Ley 1952 de 2019).

o Suspension provisional: Medida cautelar de prudencia disciplinaria, de naturaleza preventiva,
instrumental, temporal y discrecional, cuya aplicacion motivada separa provisionalmente al investigado, sin
derecho a remuneracion, del ejercicio del cargo, la funcion o el servicio publico, por las causas legales.

o Testimonio: Relato formal que hace una persona, diferente del disciplinable, bajo la gravedad de
juramento, sobre el conocimiento que tiene de los hechos que se investigan.

o Version Libre: Derecho que tiene el disciplinable, que consiste en un acto procesal mediante el cual, por
iniciativa propia o a solicitud de la Autoridad Disciplinaria, libre de todo apremio y sin juramento, explica los
hechos en materia de investigacién y su comportamiento.

2. GENERALIDADES

El codigo General Disciplinario Ley 1952 de 2019 fue publicado en el diario oficial 50,850 el dia 28 de enero de
2019, conforme a lo establecido en el articulo 265 se indicd que comenzaba a regir cuatro meses después de
la sancidn, es decir a partir del 28 de mayo de 2019. No obstante, el plazo de entrada en vigor de esta Ley se
prorrogd hasta el primero de julio de 2021 por el articulo 140 de la ley 1955 de 2019 "por el cual se expide el
Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022".

Modificada por la Ley 2094 de 2021, publicada en el Diario Oficial No. 51.720 de 29 de junio de 2021. Para dar
cumplimiento a lo ordenado en el Cadigo General Disciplinario, a través de Resolucion 20221000059076 del
30 de marzo de 2022, se dispuso la separacidn de las etapas de investigacién y juzgamiento, siendo titular de
la etapa de instruccion disciplinaria el Jefe de la Oficina Juridica.

Todas las decisiones administrativas disciplinarias se denominan AUTQOS, los cuales son firmados por el Jefe
de la Oficina Juridica y cuyo cumplimiento esta a cargo de funcionarios comisionados adscritos a la Oficina
Juridica, quien esta a cargo de la practica de pruebas, comunicaciones y notificaciones.

En los eventos de presuntas irregularidades cometidas por un contratista, la Oficina Juridica con funciones de
Control Interno Disciplinario solamente conocera hasta el momento en que se verifique la calidad de contratista
este.

Notificaciones: se garantizarén las formas de notificacion y comunicacion de las decisiones que se emitan
durante la etapa de instruccion, de la siguiente manera, conforme lo establece la Ley:
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Forma de
notificacion /
comunicacion

Decisiones

aplicable Ley
1952 de 2019

Articulo

Notificacion
personal

- Auto de apertura de investigacion disciplinaria.

- Auto de vinculacion a la persona que va a ser nuevo sujeto procesal como
investigado.

- Auto de formulacion de Pliego de Cargos.

111,121,122,

124, 225

Notificacién por
edicto

Cuando no se logra notificar personalmente las siguientes decisiones:

Auto de apertura de investigacion disciplinaria.

Auto de vinculacién

Auto de formulacion de Pliego de Cargos y variacion de los cargos
Una vez proferida esta decisidn, debe librarse comunicacién por un medio
eficaz al imputado, se deja constancia secretarial del envio de la citacion.
Una vez transcurrido el término de 8 dias habiles siguiente al envio de la
citacién y en el evento de no comparecer, se fijara un edicto por el término
de 3 dias habiles para notificar la respectiva providencia.

111,124,127

Notificacién por
Estado Electrdnico

Asi se notifican las decisiones Interlocutorias que no se notificaron en forma
personal

- Auto de cierre de investigacion y traslado para alegatos precalificatorios
- Auto de archivo.

- Traslado del dictamen pericial en la etapa de investigacién.

- Auto de vinculacién: a los demas sujetos procesales, vinculados
inicialmente en el proceso de investigacidn disciplinaria.

- Auto que resuelve solicitud de nulidad.

- Auto que resuelve recursos de reposicion, sobre auto que resuelve
solicitud de nulidad.

123y 125

Notificacién por
medios electronicos

Las decisiones que deben notificarse personalmente podran ser enviadas
via fax o la direccién de correo electrnico del investigado o su apoderado,
si previamente y por escrito, han aceptado tal forma de notificacion. Se
entendera surtida en la fecha en que aparezca el reporte del fax o en que el
correo fue enviado, esta constancia debe anexarse al expediente.

Lo mismo sucede con las decisiones interlocutorias.

122

Notificacién por
conducta
concluyente

Cuando no se hubiere realizado la notificacién personal o ficta, o esta fuere
irregular respecto de decisiones, la exigencia legal se entiende cumplida, para
todos los efectos, si el disciplinado o su defensor no reclama y actua en
diligencias posteriores o interpone recursos contra ellos o se refiere a las
mismas 0 a su contenido en escritos o alegatos verbales posteriores.

128

Comunicaciones

Aplica para las decisiones de sustanciacion, que no tengan una forma
especial de notificacién prevista en la Ley 1952 de 2019, las cuales se
comunicaran a los sujetos procesales por el medio mas eficaz, de lo cual el
secretario dejara constancia en el expediente. Se surte la comunicacion
cuando hayan transcurrido 5 dias héabiles luego de la entrega a la oficina de
correo.

Al quejoso se le comunicara la decision de archivo.

129
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RECURSOS: Los recursos en materia disciplinaria son de reposicion, apelacion y queja. El recurso de
reposicion procedera, Unicamente contra, la decisién que decide sobre la solicitud de nulidad, la que niega la
solicitud de copias, la que niega las pruebas en la etapa de investigacion, la que declara la no procedencia de
la objecion al dictamen pericial, la que niega la acumulacion, y la decision que finalice el procedimiento para el
testigo renuente y el quejoso temerario.

El recurso de apelacién procede Unicamente contra la decisién de archivo y la decision que finalice el
procedimiento para el testigo renuente y el quejoso temerario. El de queja procede contra la decision que
rechaza el recurso de apelacion exclusivamente.

Los recursos de reposicion y apelacion se podran interponer desde la fecha de expedicidn de la decision hasta
el vencimiento de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion respectiva.

Dentro del término de ejecutoria de la decision que niega el recurso de apelacién, se podra interponer y
sustentar el recurso de queja. Quien interponga un recurso expondra las razones en que lo sustenta, ante el
funcionario que profirid la decision y en el plazo establecido en la Ley. Si la sustentacion no se presenta en
tiempo 0 no se realiza en debida forma, el recurso se declarara desierto.

EJECUTORIA DE LAS DECISIONES: Las decisiones disciplinarias contra las que proceden recursos,
quedaran en firme cinco (5) dias habiles después de la Ultima notificacién. Las que se dicten en audiencia o
diligencia, al finalizar esta o la sesién donde se haya tomado la decision, si no fueren impugnadas, y aquellas
contra las cuales no procede recurso alguno, quedaran en firme el dia que sean notificadas.

NULIDADES: En cualquier etapa del proceso disciplinario, se podra decretar la nulidad total o parcial, si se
presenta, una o varias de las siguientes causales: (I) La falta de competencia del funcionario para proferir la
decision. (Il) La violacion del derecho de defensa del investigado (lll) La existencia de irregularidades
sustanciales que afecten el debido proceso.

La solicitud de nulidad podra formularse hasta antes de dar traslado para alegatos de conclusion y debera
indicar en forma concreta la causal o causales respectivas, asi como expresar los fundamentos de hecho y de
derecho que la sustenten. El funcionario competente resolvera la solicitud de nulidad dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha de su recibo. La declaratoria nulidad afectaré la actuacion disciplinaria, desde
el momento en que se presente la causal. Asi lo sefialara el funcionario competente y ordenaré que se reponga
la actuacidn que dependa de la decisidn declarada nula. La declaratoria de nulidad de la actuacion disciplinaria,
no invalida las pruebas allegadas y practicadas legalmente.

3. NORMATIVA

e Constitucion Politica de Colombia 1991

e Ley 80 de 1993. Estatuto de la Contratacion Publica.

o Ley 190 de 1995. Moralidad en la Administracion Publica.
e Ley 599 de 2000. Cédigo Penal
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o Ley 734 de 2002 Cadigo Unico Disciplinario

o Ley 1952 de 2019. Cédigo General Disciplinario.

o Ley 906 de 2004. Cadigo de Procedimiento Penal.

o Ley 909 de 2004. Expide nomas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa y la Gerencia
Publica

o Ley 1150 de 2007. Introduce medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993.

o Ley 1437 de 2011. Cédigo Contencioso Administrativo.

e Ley 1564 de 2012 - Codigo General del Proceso.

o Ley 1755 de 2015. Regula el derecho fundamental de peticion.

o Ley 2094 de 2021 Reforma al Cadigo General Disciplinario.

o Decreto 2591 de 1991. Reglamenta la Accion de Tutela.

o Decreto Ley 019 de 2012. Ley Anti-tramites.

o Decreto 2363 de 2015. Creacion de la Agencia Nacional de Tierras.

o Decreto 2365 de 2015. Por el cual se suprime el Incidir y se ordena su liquidacion.

e Decreto 1850 de 2016. Por medio del cual se modificé el Decreto 2365 de 2015.

o Resolucion 456 de 2017 Procuraduria General de la Nacion

e Resolucion 20221000059076 del 30 de marzo de 2022.

4, DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION DE LA TAREA REGISTROS DEPENDENCIA TIEMPO

Recibir la queja, informe de servidor piblico,
de un hecho con incidencia Disciplinaria o
tener conocimiento de este de manera oficiosa Subdireccion

Memorando, Oficio, Administrativa y

1 | Recibir la queja, informe de servidor publico, de un - Financiera - 1 dia habil
A UV correo electronico. -
hecho con incidencia Disciplinaria o tener Gestion
conocimiento de este de manera oficiosa, por los Documental

diferentes canales establecidos por la entidad.

Direccionar el caso

Oficina Juridica -

. o - , . Orfeo, correo s

2 Reasignacion en fisico o a través del sistema - Control Interno 1 dia habil
AT electrénico T

Orfeo al Gestor de Control Interno Disciplinario. Disciplinario

Analizar el caso

El funcionario o contratista de la Oficina Juridica —
Control Interno Disciplinario debera analizar la
3 solicitud o informacién recibida, con el fin de : Memorando, Oficio,
determinar la procedencia del tramite disciplinario, | correo electrdnico.
verificando los siguientes aspectos:

Oficina Juridica -
Control Interno 1 dia habil
Disciplinario

o Competencia: Determinar si los hechos son de
competencia de Control Interno Disciplinario.
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No. DESCRIPCION DE LA TAREA REGISTROS DEPENDENCIA TIEMPO

o Existencia de actuaciones previas: Verificar si
se adelanta investigacion disciplinaria o
indagacion preliminar por los mismos hechos y
contra las mismas personas.

Nota: Se debera verificar si se evidencia
duplicidad en la solicitud o informacion recibida.
En caso de evidenciarse duplicidad, se debera
registrar la misma y solicitar la incorporacién a la
actuacion ya existente por los mismos hechos. En
caso de no evidenciarse duplicidad, se debera
clasificar la solicitud como queja o informe para
tramite disciplinario. En ambos casos, la
informacion debera ser registrada en la base de
datos de quejas y procesos disciplinarios y
remitida al abogado sustanciador (Tarea 4).

¢El asunto es competencia de Control Interno Disciplinario?
Si: Continuar con el andlisis del caso (Pasar a la tarea 4).

Nota: Si se evidencia duplicidad se debe registrar en la base de datos de quejas y procesos disciplinarios y solicitar la
incorporacion a la actuacién ya existente por los mismos hechos.

No: Remitir la solicitud al area de correspondencia de la entidad o a la autoridad competente, segun corresponda, y dar
por finalizado el tramite en esta dependencia (Pasar a tarea 10).

Registrar en la base de datos de quejas y
procesos disciplinarios y asignar al abogado
sustanciador

Matriz de quejas y

El encargado de manejar las bases de datos le matriz de procesos | Oficina Juridica -

asigna numero de queja, registra datos de quejoso

4 disciplinarios Control Interno 2 dias habiles
informe, hechos y fechas. o
(Teams- Disciplinario
Reasignacion en fisico o a través del sistema Disciplinario)
Orfeo al contratista encargado de sustanciar el
proceso
Evaluar el mérito de la queja o informe
disciplinario
El funcionario o contratista de la Oficina Juridica —
Control Interno Disciplinario debera analizar la Oficina Juridica -
5  queja, informe de servidor plblico, denuncia o Auto Control Interno 3 dias habiles
comunicacién anénima, con el fin de determinar su Disciplinario

relevancia disciplinaria.

Para ello, debera:
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o Verificar la existencia de hechos con presunta
incidencia disciplinaria

e  Analizar la claridad, suficiencia y pertinencia
de la informacién allegada

o Identificar si el asunto reviste prelacion de
orden constitucional o legal

e Evaluar si se configuran causales que
impidan iniciar  actuacién disciplinaria,
conforme a la normativa vigente

¢El asunto presenta relevancia disciplinaria?

Si: Continuar con la evaluacion juridica del caso (Pasar al siguiente control).

No: Elaborar y proyectar auto inhibitorio (Pasar a la tarea 6).

¢ Se configura alguna causal para inhibirse de iniciar actuacion disciplinaria, conforme al articulo 209 de la Ley

1952 de 20197

Si: Proyectar auto inhibitorio (Pasar a la tarea 6).

No: Continuar con el andlisis para definir la actuacion a seguir (Pasar al siguiente control).

¢El asunto es de competencia de otra autoridad?

Si: Proyectar auto de remision por competencia (Pasar a tarea 7).

No: Proceder con la apertura de indagacion previa o investigacion disciplinaria (Pasar a tarea 8).

Emitir Auto inhibitorio - Revision y firma

Si la noticia disciplinaria es temeraria o falsa;
refiere hechos irrelevantes; atipicos; de imposible
ocurrencia; 0 son presentados de manera
incongruente; o provienen de andnimo sin
fundamento, se proyecta auto inhibitorio conforme
alaley.

El Auto debera ser revisado, aprobado y firmado
por ellla Jefe(a) de la Oficina Juridica y se envia al
interesado.

El Jefe de la Oficina Juridica podra asignar
profesional para la respectiva revision. Si
encuentra observaciones, lo devuelve a la persona
que lo proyectd, para los correspondientes
ajustes.

Si el profesional a quien se le asigna la proyeccion
encuentra que la queja o informe amerita iniciar

Auto

Oficina Juridica -
Control Interno
Disciplinario

8 dias habiles
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actuacién disciplinaria, asi lo manifestara a la
persona asignada para continuar en la siguiente
tarea.

Si la queja o informe proviene de persona
identificada, se le da a conocer la decision, a la
direccién electronica que haya informado; si no
esta identificada, finaliza el tramite por carencia de
datos de contacto del quejoso o informante.

Proyectar Auto de remision por competencia

Si al evaluar los hechos dados a conocer en la
queja o en el informe los presuntos responsables
no son competencia de la Agencia Nacional de
Tierras, deben remitirse a quien la tenga.

Auto

Oficina Juridica -

Control Interno
Disciplinario

8 dias habiles

Proyectar Auto de Apertura de Indagacion
Previa o de Investigacion Disciplinaria -
Revision y firma

El Auto de apertura de Indagacién previa, procede
para individualizar al presunto autor de una falta
disciplinaria. De ser el caso se proyecta el Auto.

El Auto de apertura de Investigacion Disciplinaria
se realiza una vez esta determinado el posible
responsable. De ser el caso se proyecta el Auto.

Proyectada la decision pasa a revision a los
profesionales asignados para tal fin.

Aprobado el proyecto pasa para revision y firma
del Jefe de la Oficina Juridica.

Auto

Oficina Juridica -

Control Interno
Disciplinario

10

dias habiles

Tramitar y evaluar la indagacion previa

El funcionario o contratista de la Oficina Juridica -
Control Interno Disciplinario debera adelantar la
indagacion previa, mediante la practica y recaudo
de pruebas, asi como el andlisis integral del
material probatorio obrante en el expediente, con
el fin de establecer la procedencia de iniciar
investigacion disciplinaria o disponer el archivo de
las diligencias.

Para ello, debera:

Auto

Oficina Juridica -

Control Interno
Disciplinario

180

dias habiles

10
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e Practicar las  pruebas  pertinentes,
conducentes y Utiles para el esclarecimiento
de los hechos.

e Analizar el material probatorio recaudado.

e Verificar la existencia de elementos que
permitan inferir la posible ocurrencia de una
falta disciplinaria y la identificacion de
presuntos responsables.

¢ Existen elementos suficientes para iniciar investigacion disciplinaria?

Si: Proferir auto de apertura de investigacion disciplinaria y continuar con la tarea correspondiente (Pasar a tarea 11).

No: Proferir auto de terminacién y archivo de las diligencias, y proceder al cierre del procedimiento (Pasar a tarea 10).

10

Elaborar, revisar y firmar de Auto de
Terminacion y Archivo del proceso
Disciplinario

Se proyecta auto de Terminacion y Archivo en los
siguientes casos:

1. Cuando adelantada la indagacion previa no
se logra identificar o individualizar al posible
autor 0 se determine que no procede la
investigacion disciplinaria.

Auto Control Interno

Cuando de la evaluacion de la indagacion ST
Disciplinario

previa o investigacion disciplinaria se
evidencia que el hecho no existio, que la
conducta no esta prevista en la Ley como
falta disciplinaria, que el investigado no la
cometid, que existe una causal de exclusion
de responsabilidad, que la actuacion no
podia iniciarse o proseguirse, se finaliza el
procedimiento. De conformidad con los
articulos 90, 208, 211 y 224 de la Ley 1952
de 2019.

Oficina Juridica -

15

dias habiles

1

Tramitary evaluar la investigacion disciplinaria
y 9 P 1. Pruebas

documentales:
memorandos,
oficios.

2. Pruebas
testimoniales: Cds.
Video de
declaraciones
y versiones
3 Notificaciones

El funcionario o contratista de la Oficina Juridica —
Control Interno Disciplinario debera adelantar la
etapa de investigacion disciplinaria, mediante la
realizacion de los actos de impulso procesal
necesarios para la practica, recaudo y andlisis del
material probatorio, con el fin de establecer la
existencia del hecho investigado y la posible
responsabilidad disciplinaria del (los)
investigado(s).

Control Interno
Disciplinario

Oficina Juridica -

450

dias habiles

INTI-F-002
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Para ello, debera:

e  Ordenar y practicar las pruebas pertinentes,
conducentes y tiles.

e Recaudar y analizar el material probatorio
incorporado al expediente.

e Evaluar la configuracion de la falta
disciplinaria y la posible responsabilidad de
los investigados.

¢Se encuentran reunidos los elementos necesarios para adoptar una decision de fondo en la investigacion
disciplinaria?

Si: Proferir auto de cierre de la etapa de investigacion (Pasar a la tarea 10)

No: Evaluar la necesidad de prorrogar la investigacion disciplinaria (Pasar al control siguiente).

¢ Se requiere prorroga de la investigacion disciplinaria para el recaudo de pruebas adicionales?

Si: Proferir auto de prérroga de la investigacion y continuar con la tarea correspondiente (Pasar a tarea 12).

No: Proferir auto de archivo de la investigacion disciplinaria (Pasar a tarea 14)

Elaborar y firma de autos de prorroga

Como la investigacion tiene un término de 6
meses, este término podra prorrogarse hasta en
otro tanto (mé&ximo 6 meses) cuando se
investiguen varias faltas 0 a dos 0 mas servidores
o0 particulares en ejercicio de funcién publica
(inciso 1 del articulo 213 de la Ley 1952 de 2019).

Se proyecta auto de prorroga a fin de ampliar el

termino  probatorio de la  Investigacién Oficina Juridica -
12 . Disciplinaria, Auto Control Interno 5 dias habiles
Disciplinario

Asi mismo se puede prorrogar por hasta 3 meses
mas cuando hicieran falta pruebas que puedan
modificar la situacion juridica del disciplinable
(inciso 3 del articulo 213 de la Ley 1952 de 2019).

Termina con un Auto de Archivo (tarea 10) o Auto
de Cierre de etapa de Investigacion (tarea 14)

. . .. 1. Pruebas - .
Prorrogar la etapa de investigacion documentales: Oficina Juridica -
13 | disciplinaria ‘ Control Interno 180 dias habiles
memorandos, Lo
oficios. Disciplinario

| INTI-F-002 | Version 6 [ 10/12/2024
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Periodo en el cual se decretan pruebas de oficioo = 2.

a solicitud de parte y se practican las mismas.
Finaliza elaborando el auto de Cierre de
Investigacion Disciplinaria y se continua con la
tarea 14.

Pruebas
testimoniales:
Cds. Video de
declaraciones
y versiones
Notificaciones

14

Proyectar y Elaborar auto de Cierre de etapa de
Investigacion Disciplinaria y traslado de
alegatos precalificatorios

En cumplimiento del articulo 220 del CGD se
concluye la etapa investigativa y se corre traslado
para rendir alegatos precalificatorios. Se continua
con tarea 15

Auto

Oficina Juridica -
Control Interno 5 dias habiles
Disciplinario

15

Correr traslado para la presentacion de
alegatos precalificatorios

Proferido el cierre de investigacion se debe correr
traslado a los sujetos procesales para que puedan
presentar alegatos previos a la evaluacion de la
investigacion.

Oficio.
Notificacién por
Estado

Oficina Juridica -
Control Interno 5 dias habiles
Disciplinario

16

Evaluar la investigacion disciplinaria

Una vez vencido el término de traslado de alegatos
precalificatorios, se evaluara el mérito de las
pruebas recaudadas y se proyectaran las
decisiones.

Auto

15 dias habiles
Contados a partir de
la notificacién del
cierre de la
investigacion
disciplinaria
(notificacion por
estado)

Oficina Juridica -
Control Interno
Disciplinario

¢ Se realiza terminacion y archivo?

Si: Terminacion y archivo. Se continua con la tarea 10

No: Formulacion del Pliego de Cargos. Se continua con la tarea 17

17

Elaborar, auto de pliego de cargos

El funcionario o contratista de la Oficina Juridica —
Control Interno Disciplinario debera proyectar el
auto de pliego de cargos, mediante el cual se
formula imputacion  disciplinaria  al  (los)
investigado(s), conforme a los requisitos
establecidos en el articulo 223 del Ley 1952 de
2019.

Para ello, debera:

Auto

Oficina Juridica -
Control Interno 30 dias habiles
Disciplinario

13
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o Elaborar el proyecto de auto de pliego de
cargos, garantizando el cumplimiento de los
requisitos legales.
o  Remitir el proyecto para revision por parte de
los profesionales designados.
¢El proyecto de auto de pliego de cargos cumple con los requisitos juridicos y técnicos?
Si: Remitir el proyecto al jefe de la Oficina Juridica para su revision y firma (pasar al control siguiente).
No: Devolver al profesional o contratista responsable para que realice los ajustes correspondientes y lo remita
nuevamente para revision. No pasar a tarea 18 hasta que cumpla con los requisitos juridicos y técnicos. Pasar a la tarea
17
¢El jefe de la Oficina Juridica aprueba el auto de pliego de cargos?
Si: Proceder con la firma del acto administrativo (Pasar a la tarea 18).
No: Devolver el proyecto para los ajustes pertinentes y su posterior nueva revision. No pasar a tarea 18 hasta que
cumpla con los requisitos juridicos y técnicos (Pasar a la tarea 17)
Notificar el pliego de cargos Acta de nofificacion
Se notificara personalmente el auto de citacion a personal. Oficina Juridica -
18 — . ) O constancia de Control Interno 10 dias habiles
audiencia conforme lo establecido en el articulo e S
notificacién por Disciplinario
225 CGD. L
correo electrénico
Designar defensor de oficio
Si vencido el término de cinco (5) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la entrega de Oficina Juridica -
19 la comunicacion en la Ultima direccion registrada y Auto Control Interno 10 dias habiles.
al correo electronico no se ha presentado el Disciplinario
procesado o su defensor de procedera a designar
un defensor de oficio.
Constancia en el
sistema de gestion
documental (nota
Verificar las garantias procesales interna, lista de
chequeo o visto
Se verificara que se haya surtido en debida forma bueno en el Oficina Juridica - | Previo a la remisién
20 ' la notificacion del pliego de cargos y que el | expediente), que Control Interno del expediente a la
disciplinado cuente con defensa técnica, ya sea evidencie la Disciplinario Secretaria General
mediante apoderado de confianza o defensor de | verificacion de la
oficio. notificacion y la
designacion o
existencia de
defensa técnica.
INTI-F-002 | Versién 6 | 10/12/2024
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¢El expediente cumple con las garantias procesales y requisitos legales para su remision a la Secretaria
General?
Si: Remitir el expediente a la Secretaria General para iniciar la etapa de juzgamiento (Pasar a la Tarea 21).
No: No remitir el expediente; adoptar las medidas correspondientes dentro de la etapa de instruccion y continuar con la
actuacion que corresponda (Mantenerse en Tarea 20).
Cerrar la etapa de instruccién y remitir el
expediente
. . . Constancia de
Una vez cumplidas las actuaciones propias de la cierre en el sistema
etapa de instruccién, se dejara constancia de su de qestion
cierre y se remitira formalmente el expediente a la doc%mental Inmediato a
Secretaria General para el inicio de la etapa de Radicacion 'de Oficina Juridica - verificacion de
21 juzgamiento. . Control Interno .
salida del Disciplinari garantias
, isciplinario
. . . . i expediente. procesales
Nota: Durante la etapa de juzgamiento podra Redistro de
darse la variacién de cargos, conforme a lo rerr?isiénala
dispuesto en el articulo 225 D de la Ley 1952 de Secretaria General
2019, cuando se adviertan errores en la '
calificacion o exista prueba sobreviniente.
Enviar a la Secretaria General - Etapa de
juzgamiento
Dejar constancia del cumplimiento de las
garantias procesales y requisitos legales y
proceder a la remisién del expediente a la
Secretaria General para el inicio de la etapa de
Juzgamiento. Oficina Juridica -
22 . . ] Auto Control Interno 5 dias hébiles
Nota: En caso de no cumplirse las garantias Disciplinario
procesales o requisitos legales, no habrd lugar a P
la remisidn del expediente a la Secretaria General.
En su lugar, se deberan adoptar las medidas
correspondientes dentro de la etapa de
instruccién, tales como la subsanacion de
actuaciones, la declaratoria de nulidad o la
terminacion del proceso, segun corresponda.
INTI-F-002 | Versién 6 | 10/12/2024
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Descripcion Fecha
Primera version del documento en el Sistema Integrado de Gestion. Se
crea el presente procedimiento debido a la inexistencia de una version
documentada que regule la etapa de instruccion disciplinaria y a la
1 necesidad de armonizar las actuaciones institucionales con los cambios 11/06/2026
normativos vigentes, estableciendo lineamientos claros desde la
radicaciébn de la queja hasta la decision correspondiente, en
cumplimiento del debido proceso y la normativa aplicable.
APROBACION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
ELABORO Julian Dario Castillo Ortiz Contratista ORIGINAL FIRMADO  20/04/2026
Oficina Juridica
. Funcionaria
ELABORO Andrea Hernandez Baracaldo . iy ORIGINAL FIRMADO 20/04/2026
Oficina Juridica
REVISO Miguel Angel Garces Villamil Contratista ORIGINAL FIRMADO | 04/05/2026
Oficina Juridica
REVISO Lehydit Johana Nifio Penagos Contrj‘:'rsiﬁcgf'c'”a ORIGINAL FIRMADO | 04/05/2026
REVISO  Jennifler Alejandra Martinez Aguilar | . Conausta ORIGINAL FIRMADO | 01/06/2026
Secretaria General
; ] . . Jefe de la Oficina
APROBO Maria Catalina Ramos Valencia Juridica ORIGINAL FIRMADO 05/06/2026
APROBO Angela Lorena Ortiz Rosero Secretaria General = ORIGINAL FIRMADO  05/06/2026
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