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1. Objeto: . ‘
Determinar la responsabilidad de los servidores plblicos dentro de la CARDER, aungue se hayan retirado del servnmo en la realizacidon de conductas
dlsc:pimarlamente relevantes.
2. Responsable: : ‘ .
. |Secretaria General - Unidad da Control Interno Discipiiﬂario _ . BN ' ‘

3. Alcance:

ta gctuacion Dasuplmarla se orlgma con fa recepcién de infarmacion proveniente de un servidor pUblico, por gueja formulada por cuat quier persona, por anonimes ¢
por otro medio que amerite credibilidad y finaliza con cualguiera de las siguientes decisiones: un auto inhibitoric, un auto de archivo definitivo, un auto de remisién por
competencia y el corresponélente fallo sancienatorio o absolutorio en primera instancia. Esta actuacion esta destinada a los servidores publicos de la CARDER
aunque se encuentren retirados del servicio, excepto a quienes por virtud del Decreto 262 del 2000 articule 26 numera 1 literal A v B es competenc:la de la

Procuradurla Gene{al de Ia Nacnon ‘

4. Generalldades

4.1 La Unidad de Confrof Interno Disciplinario esta conformada por servidores publicos de la Corporacion, nombrados a fravés de resoiucion interna y teniendo en
cuenta lo establecido en el Articuio 76 del Codige Disciplinario Umco

4.2 Los medios a'traves de los cuales la Unidad de Control Discipiinario puede recibir la qusja do una falta por parte de un serwdor pubilco son:

4.2.1 Los establecidos en ef PR-16A-12 Procedimiento Peticiones, Quejas, Rectamos, Sugerencias y Denuncias. g

4.2.2 Comunicado Interno emitido por un servidor ptblico.

4.2.3 Informes recibidos de los Entes de Control o quejas de particulares.

4.3 Se expide Auto de indagacion preliminar, cuya etapa tendra una duracion de seis (B} meses, en los S|gwentes casos:

4.3.1 En caso de duda sobre fa procedencia de la apertura de la investigacion disciplinafia.

4.3.2 Para verificar la ocurrencia de la conducta, determinar si es constitutiva de falta dlscxphnana o si se ha actuado al amparo de una causal de exclusion de
responsabilidad o en casc de duda sobre |a identificacidn o individualizacion dei autor.

|4.4 EI Auto de Investigacion Disciplinaria, tiene omo objeto verificar la ocurrencia de la conducta, verificar si es constltutwa de falta disciplinaria, esclarecer los
motivos determinantes, las circunstancias de tiempo, modo y lugar en Jas que se cometid o perjmcm causado a la administracion piblica y la responsab:hdad
discipiinaria del investigado. Se puede dar la figura de la suspension provisional.

4.5 £n firme la providencia del cierre de investigacion, se contard con (1 5) dias para determinar la procedencia del Plzego de Cargos, o en su defecto, Auto de archive
definitivo o continuar con el proceso.

4.6 Sj se recibe una queja provemente de un andnimo, se debe venﬁcar que no cumple los presupuestos sefalados en los articulos 38 de la Ley 180 de 1995, 27 de
la Ley 24 de 1992 y 150 de ta Ley 734 de 2002.

5. Anexos:

5.1 Manual de Funciones y Competencias Laborales ‘ ' MA-18A-01

5.2 Resolucion de funcionamiento de la Unidad :

6. Contenido:

A continuacién se presenta el flujograma donde se muestra la secuencia légica de las actividades que describen el procedimiento,

6.1 PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO ORDINARIO

6.2 PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO VERBAL

Revisado por: Aprobado por'

Elahorado por:

) Cilia Inés olgu1 ejarano - Jefe Oficina Asesora de
Vicente Galvis Héffera - Secretario General y Grupc]Planeacion (E) y Representante de la Direccién para el
Coordinador del Sistema Integrado de Gestion Sistema Integrado de Gestion
Fecha: 09/12/2019 Fecha:  09/12/2019

Luz Viviana Figueroa Pérez
Fecha:  09/12/2019
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6.1 PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO ORDINARIO

UNIDAD DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIC

*

Recibir la queia proveniente del ciudadano, o el informe del servidor pliblico, de oficio o ananimo (Ver numeral 4.2 de las
generalidades).

Coordinador de la Unidad de Control Disciplinario

Y

e igighiarlaTquefa; el inforhie] o tos hiechios conocidos deoficioentre losprofesionales del-area:
Profesional Especializado (abogado) Secrefaria General

A A

Radicar la queja registranda los datos més refevantes y asignarle un nimero de expediente.
Profesional Especializado (abogado} o servidor piblico asignado Secretaria General

l

Evaluar la queja o ¢l informe y proyectar Auto gue puede ser inhibitoric o de apertura de indagacion preliminar o de

apertura de investigacion disciplinaria.
Profesional Especializado (abogado) o servidor publico asignado Secrefaria Genera.'

v

Re\nsar aprobar y gestionar firma del aule inhibitoric o de apertura de indagacién prefiminar ¢ de investigacién d:scspitnana

por parte del Secretario General,
Coordinador de la Unidad de Controf Disciplinario

- Si :
- Es Auto Inhibitorio?
i A 4
Comunicar al quejoso el contenido de] auto y archivar les documentos. . No
Profes;ona.' Especializado (abogado) o servidor ptiblico asignado Secre!ana
General
Fin

h 4

Formar el expediente, notificar el auto y comunicar el auto a los sujetos procesales conocidos y entregar eI expedlente al

profesional
Profesional Especializado (abogado) o servidor publico asrgnado Secrelaria General
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UNIDAD.DE CONTROL INTE-R.NO DISCIPLINARIO

Procede aperiura de
indagacion preliminar?

Iniciar indagacion en averiguacién de responsables y practicar las pruebas necesarias, pertinentes y conducentes, a fin de
determinar tz ocurrencia de la conducta e individualizar e identificar al autor de la misma, si es constitutiva de falla
disciplinaria o si se ha actuado al amparc de una causal de exclusion de ia responsabilidad.
Profesional Especializado (abogado) Secretaria General

v

Evaluar indagacion preliminar cutminande con proyecto de auto de apertura de investigacion o proyecto de auto de archiva.
Profesional Especializado (abogado) o servidor publice asignado Secretarfa General

- ]

Revisar, aprobaf y gestionar firma del auto de-archivo o auto de apertura de investigacién disciplinaria.
i Coordinador de fa Unidad de Control Disciplinanio ' '

— Es Auto de Archivo? .

Si

o Notificar al disciplinable y al quejosa informandole que procede el racurso de apelacion.

Profesional Especializads (abogado) o servidor publico asignado Secralaria General

Se presento de
apetacion?

Evaluar el recurso y proyectar decision en el sentido de conceder o rechazar el recurso
Profesional Especializado {abogado} o servidor pubiico asignade Secretarfa General
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Revisar, aprobar y gestionar firma del auto concediendo o rechazando recurso.
Coordinador de fa Unidad de Conirol Disciplinario

No

Se rechazo recurso de

apelacién? -

Comunicar al queioso informandole que procede el recurso de gqueja.
Profesional Especializado (abogado) o servidor piiblico asignado Secretaria General

No

Se presenid recurso de
queja’?

Si

Enviar el expediente con el recurso (de queja o de apelacidn segiin el caso) al Despacho del Director y Jefe Oficina
Asesora-Jurldica,
Profesional Especializado {abogado) o servider piblice asignado Secrelaria General

Resclver recurso en el sentido de confirmar o revocar la decision de archivo.
Jefe Ofcina Asesora Juridica o servidor pdblico asignado

r

Comunicar al quejoso y archivar ef expediente
Jefe Oficina Asesora Juridica o servidor piblico asignado

Confirma fa decisién de
archivo?

Fin
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UNiDAD DE CONTROL INTERNOQO DISCIPLINARIO

Comumcar al quejoso y devolver el expediente al profesional para que reponga el aulo revocado y conlinua con el proceso proyectando la
decisidn que correspos)da gue puede ser nuevamente archive.
Jete Oficina Asesora Juridica o servidor publico asignado

Se da apertura de
investigacion discipiinaria?

Notificar al o a los disciplinables el contenido del auio comunicar a la Procuraduria General de la Nacién ia apertura de la mvesslgamon yen

generai dar cumplimiento af resuelve dei auto y asignar el proceso.
Profesional Especializado {abogado) o servidor publico asignado Secrefarfa General

|

Iniciar la investigacion disciplinaria practicando las pruebas necesarias, conducentes’y perdinentes a fin de verificar ta ocurrencia de 1a
conducta; determinar si es constitutiva de falla disciplinaria; esclarecer los motivos determinantes, las circunstancias de tiempo, modo y
lugar en las que se comelio, el perjuicio causado a la administracién plblica con la falta, y la responsabilidad disciplinaria del investigado.
Profesional Especializado (abogado} o servider piblico asignade Secretarla General

'

Proyectar, gesticnar aprobacion y notificar auto de cierre de investigacion.
Profesional Especializado (abogado) o servidor pubiico asignado Secretaria General

¥

Evaluar ias pruebas recaudadas durante la Investigacion disciplinaria.
Profesional Especializade (abogado) o servidor pdblico asignado Secreiaria General

Es Auto de Archivo? - :

No
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

¥

Revisar, gestionar aprobacién y firma de auto de formulacion de cargos.
Frofesional Especializado (abegado) o servidor publico asignado Secrefaria General

I

J— e S ~.Citar.al disciplinable.y.notificarlo.personalmente del-auto de..cargos. : PR S
: Profesional Especializado (abogado} o servidor piblico asignado Secrefarla General

Si

Comparece a ndlificarse?

Nombrar defensor de oficio con guien se debe surtir la notificacion.
Profesional Especializado (abogado) o servidor publico asignhado Secretarfa General

!

Comunicar al defensor de oficio.
Profesional Especializado (abogado) o servidor pibiico asignado Secretarfa General

!

. Posesionar al defensor de oficio. -
Profesional Especializado (abogado) o servidor publico asignado Secretarla General

¥

Notificar e auto de cargos al disciplinable o al defensor de oficio cuando este no comparece <
Profesional Especializado (abogado} o servidor ptiblico asignado Secretarfa General

¥

Recibir y radicar escrito de descargos
meesfqnaf Especializado (abogado} o servidor piblico asignado Secretaria General
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

7

Eva!uar escrito de descargos y proyectar aulo concediendo o negando pruebas solicitadas en descargos

Profesional Especnanzado {abogado) o servidor plblico asignade Secretaria General

'

Revisar; aprobary- gesuonar firma-del au{o concediendoo- negando pruebas solicitadas-en-descargos:

Coordinador de fa Unidad de Control Disciplinario

Si

Concede pruebas?

b

A

) Practicar pruebas decretadas después de cargos .
Profesional Especializado (abogado) o servidor publico asignado Secretaria

General

S ©

Notificar a disciplinabie aute que niega pruebas, advirtiendole que proceden los recursos de reposicion y de apelacién

Profesional Especiailizado {abogado) o servidor pablico asignado Secretarfa General

Se presentd recurso de
_apelacién?

Evaluar recurso de apelacidn y proyectar aute reponiendo ¢ confirmando
Frofesional Especializado {abogado} o servidor pablico asignado Secretfaria General

¥

Revisar, aprobar y gestionar firma auto reponiendo 0 confirmando
Coordinador de ia Unidad de Conirol Disciplinario

=]
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Confirma el auto que
niega pruebas?

Comunicar a quejoso y enviaf expediente con recurso af despache del Direclor.
Frofesional Especializado (abogado) o servidor publico asignade Secrelaria General

Y

Firmar resolucidn confirmando o revocando decision de primera Instancia.
Jefe Oficina Asesora Juridica

!

Notificar decisién a apelante y devolver ef expediente a primera instancia.
Jefe Oficina Asesora Jurldica o servidor pablico asignado

.

Proyectar Auto corriende traslado para ategatos de
conclusion
Profesional Especializado (abogads) o servidor piiblico asignado Secretaria General

Revisar, aprobar y firmar aufo de traslado para alegatos de conclusion
‘ Secretaric General .

v

Recibir y radicar escrito de alegatos

Profesional Especializado {abogado) o servidor publico asignado Secre!arra General !

¥

Evaluar el proceso disciplinario ordinario y proyectar auto de fallo sancionatorio o absolutorio.

Profesicnal Especializade (abogads) o servidor publico asignade Secretarfa General

v

Revisar, aprobar y gestionar firma del fallo de primera instancia sancionatorio ¢ absolutorio.
Coordinador de la Unidad de Coniral Disciplinario
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UNIDAD DE CONTROL INTERNOQ DISCIPLINARIO

Si

Es absolutorio?

A

...Lcomunicar al.o.Jos. disciplinables y.notificar. al. quejoso.informandole.que- ...

procede el recurso de apelacion. : No
Profesional Especializado {abogado) o servidor ptbiico asignado Secretaria General ’

Y

Notificar al o a tos disciplinables informandoles el derecho que tiene a interponer recurso de apelacion ante é) Director.
Profesional Especializado {abogado) o servidor publico asignado Secretaria General

Ef disciplinable apela?

Evaluar el recurso y proyectar decision en el sentido de conceder o rechazar el recurso
.Profesional Especializado (abogado) o servidor publico asignado Secretaria General

!

Revisar, aprobar y gestionar firma del auto concediendo o rechazando recursa.
Coordinador de la Unidad de Confrol Disciplinario

3¢ rechazt recurso de
apelacién?
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Comunicar af quejoso informandole que p}'ocede el recurse de queja.
Profesional Especializada (abogado) o servidor publice asignado Secretaria General

queja’?

Asesora Juridica.
Profesional Especializado {abogado) o servidor piblico asignado Secretaria General i

@ Enviar el expedienie con el recurso (de queja o de apelacion segun el caso) al Despacho del Director y Jefe Oficina

Revisar, aprobar y firmar Resolucién confirmando o Revocando decision de primera instancia.
Jefe Oficina Asesora Juridica o servidor publico asignado

Si

Se revoca la decision?

Y

Dar cumplimiento a lo que dispenga la decision de revocatoria.
Jefa Oficina Asesora Juridica o servidor pablico asignado

Fin

Realizar las anotaciones y comunicaciones de ey,
Jefe Oficina Asesora Juridica o servidor ptiblico asignado

¥

@ Proyectar resolucién de ejecucion de ta sancion y remitir a la Direccién para firma. P
Jefe Oficina Asesora Juridica o servidor piblico asignado
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO”

¥

Revisar, aprobar y gestionar firma de resolucién de ejecutoria de la Sancion.
Jefe Cficina Asesora Juridica o servidor piblico esignado

v

Comunicar al disciplinable y a los diferentes entes fa ejecucion de la sancion.

T Jete Oficing Asesora JURGIica 6 SErGdeE piiblico Bsighade

Fin
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8.2 PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO VERBAL

UNIDAD DE CONTROL.INTERNO DISCIPLINARIO

Inicio

Recibir la queja provemenle det ciudadano, de informe suscrite por servidor pliblico, de oficio, de anénimo u otro medio que
amerile credibilidad, de acuerdo a normatividad.
Coordinador de ia Unidad de Control Disciplinario

..Revisar.que no se esté adelantando.actuacion disciplinaria por los mismes hechos.

Profesional Especializado (abogado} Secretarfa General

. ¥

Asignar el expediemé y elaborar el acta de reparto.
Profesional Especializado {abogado) o servidor publico asignado Secretaria General

|

Evaluar el expediente. Si existe duda sobre el procedimiento verbal, ordenar indagacion pretiminar con base en el proceso,
disciptinario ordinario.
Profesional Especializado (abogado} o servidor publico asignado Secretaria General

Si

Es Auto Inhibitorio?

I 4

No

Proyectar auto inhibitorio si la queia, el informe, el anénimo o
informacidn es manifiestamente temeraria o falsa, o
refiere hechos irrelevantes o de imposible ocurrencia, 0 son presentados de
manera absolutamente inconcreta o difusa, ¢ proviene de anénimo sin
fundamento,
mees.'ona.' Especializado (abagade) o servidor pablico asignado Secrefarfa General

¥

Continuar con el Diagrama 6.1 Procedimiento
Bisciplinario Ordinario.

h 4

Proyectar auto de aperiura de procedimienio verbal y citacidn a audiencia, si objetivamente se encuentra la ocurrencia de
cualguiera de las causales, que permita adelantar |a actuacion por el procedimiento verbal. 4-@
Profesional Especializado (abogads) o servidor piblico asignade Secrelaria General
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Dictar auto de apertura de procedimiento verbal y cilacidn a audiencia.
' Coordinador de fa Unidad de Controf Disciplinario

v

Revisar, aprobar y firmar el auto de citacidn a audiencia.
e SOOI NGO A€ da Unidad de. Conlrol Disciplinario

Si

Presenta observaciones?

Registrar en ef auto y devuelve el expediente al abogado para que
sea modificado.
Coordinador de la Unidad de Conltrol Disciplinarioc

h A No

-

) 4

" Recibir el expediente y elaborar ias comunicaciones de acuerdo
con lo estipulado en |a parte resolutiva del auto.
Profesional Especializado (abagado) ¢ servidor piblico asignado Secretaria General

7 ‘

Notificar auto de citacion a audiencia, remiliendo las comunicaciones a los sujetos procesales para que se notifiquen
personalmente al implicado o a su apoderado, de no comparecer dentro de los dos dias siguientes al envio de fa
comunicacion se procederd a su nofificacion por edicto, el cuai se fijara por et término de dos dias.
Profesional Especializado {abogado) o servidor piblico asignado Secretarla General

¥

Verificar si los sujetos procesales se enteraron del auto de citacion a audiencia, '
Profesional Especializado {abogado) o servidor piblica asignado Secretaria General

2
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UNiDAD DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Se notifican persona}mente, a ’

comparecieron iuego de la

y

Verificar la adecuada notificacién de ta providencia anlerior y proyectar auto que declara la ausencia del investigado y
nombra defensor de oficio. )
Profesional Especializado (abogado) o servidor piblico asignado Secrelaria General

'

Dictar auto de declaratoria de ausencia dei investigado y nombrar defensor de oficio.
Coordinador de ia Unidad de Control Disciplinario

¥

Elaborar las comunicaciones de acuerdo cen lo estipulado en [a parte resolutiva def auto.
Profesional Especializado (abogado) o servidor piblico asignado Secretaria General

¥

Cemunicar auto de nombramiento de defensor de oficio y notificar et auto de citacion a audiencia.
Profesional Especializado (abogado) o servidor publico asignado Secrefaria General

¥

(niciar fa audiencia, llegados et dia y hora de la audiencia, con la comparecencia del disciplinado o su defensor (de oficioo
de confianza). ‘
Coordinador de la Unidad de Control Disciplinario

!

Dejar constancia si se recibieron o no explicaciones par escrito, de o contrario se las recibe verbaimente.
Profesional Especializado {abogado) o servidor ptiblico asignado Secrelarfa General )

¥

Decretar pruebas de oficio y decidir sobre la conducencia, pertinencia y utilidad de las pruebas aportadas o solicitadas y

notificar en estrados para que los sujetos procesales interpongan y sustenten el recurso de reposicion y/o de apelacion.
Coordinador de Ja Unidad de Control Disciplinario
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Se interpuso y sustento -
adecuadamente el recurso de

Evaluar el recurso y proyectar decision en el sentido de conceder o rechazar el recurso
Profesional Especializado (abogado) o servidor piblice asignado Secretaria General

h 4

Revisar, aprobar y gestionar firma del auto concediendo ¢ rechazando recurso.
Coordinador de la Unidad de Control Disciplinario

Se rechazé recurso de
apelacion?

Enviar el expediente con el recurso al Despacho del Director y Jefe Oficina Asesora Jurldica.
Profesional Especializado (ahogado) o servidor pablico asignada Secretaria General

¥

Resolver recurso en el sentido de confirmar o revocar fa decisién.
Jefe Oficina Asesora Juridica o servidor ptiblico asignadc

Determina si es necesario
practicar pruebas fuera de la
audiencia?

Si

Practicar aquellas pruebas decretadas y que necesariamente deben evacuarse por fuera la de audiencia, caso en el cual
se suspende la diligencia por el términe de cinco dias dentro de los cuales se evacuaran tales probanzas y sa podra
comisionar al Profesional o comisionado para |a préctica.

Profesional Especializado (abogado) o servidor publico asignado Secrelarfa Generai .

2]
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i

Ordenar un receso, por el tiempo que se estime indispensable, para que las partes presenten los alegatos de conclusion, el
®——’ cual serd minimo de tres (3} dias y maximo de diez (10) dias.
Coordinador de ia Unidad de Control Disciplinaric

. ¢ ........

Reanndar Ia aﬂdlencta conceder Ia palabra at dlsmpimado y “al defensor | para que infervengan presentando sus
alegaciones finales, concluido lo anterior emitir fallo de primera instancia en la audiencia o suspender para proferir la
decisién dentro de los das (2} dias habiles siguientes.

Coordinador de {a Unidad de Control Disciplinario ' .

v

Notificar en estrados & los sujetos procesates. Contra ¢l pronunciamiento procede recurse de apelacion en elefecte
suspensivo ante el nominador, que debera ser presentado en la misma diligencia y sustentade verbalmente o por escrito en
el acto o dentro de los dos dias siguientes a su notificacién .

Profesional Especializade (abogado) o servidor publico asignado Secretaria General

Se interpusec recurso de
apelacion?

Decidir inmediatamente sobre [a procedencia-del recurso de apelacion, previo estudio de si se lnterpuso en oportunldaé Y-
si se sustentd en dehida forma.
Secretarro General y Cocrdinador de fa Unidad de Controf Disciplinario

Se ordend ia remisién del
expediente a segunda instancia?

Enviar expediente a la segunda instancia, dejando dupllcado del mismo.
Profesional Especializaclo (abogado} o servidor plibfico asignado Secretaria General
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Enviar el expediente con el recurso al Despacho de! Director y Jefe Oficina Asesora Juridica.
Profesional Fspecializado (abogado) o setvidor publico asignado Secrelaria General

¥ \

Resolver reclirso en el sentido de confirar o revocar fa dedisian. ™
Jefe Oficina Asesora Juridica o servidor publice asignado :

y

‘Proyectar auto que ordena obedecer y cumplir fo resuello én ségunda instancia.
FProfesional Especializado (abogado} o servidor pablice asignado Secretaria General

'

Revisar, aprobar y firmar el proyecio de auto que ordena dar cumplimiento alo dispuesto por el superior.
Secretaric General y Coordinador de la Unidad de Controf Disciplinatio

Si

Presenta observaciones?

¥

Registrar observaciones en e! auto y devuelve el expediente al abegado
para que sea modificado
. Secrefario General y Coordinador de fa Unidad de Controf Discipiinario

Recibir el expediente y elaborar las comunicaciones de acuerdo con lo estipulado en la parte resolutiva def auto.
Profesional Especializado (abogada) o servidor publico asignade Secrelarla General

v

@——>

Elaborar las comunicaciones y hacer fas anotaciones pertinentes, si la decision es sancionatoria, efabora las
comunicaciones luago de la constancia gjecutoria.
Profesional Especializado (abogado) ¢ servidor piblico asignada Secrefarfa General

Fin




