	    [image: image1.png]Conrraloria
Municipal de Neiva




	PROCEDIMIENTO 
	CODIGO
	GJ-P-01

	
	 DISCIPLINARIO
	VERSION
	11

	
	
	VIGENCIA
	24-10-2022

	
	
	PÁGINA 19
	 19 de 19



1. OBJETO 

	Este procedimiento se desarrolla con el propósito de verificar la ocurrencia de la conducta de los servidores públicos de la Contraloría Municipal de Neiva, determinar si es constitutiva de falta disciplinaria o si se ha actuado al amparo de alguna causal de exclusión de responsabilidad. Así mismo, esclarecer los motivos determinantes, las circunstancias de tiempo, modo y lugar en la que se cometió, el perjuicio causado a la administración pública y la responsabilidad disciplinaria del investigado. 


2. ALCANCE 

	Actividad de Inicio: Auto de avóquese conocimiento del proceso disciplinario 

Actividad de Finalización: Fallo disciplinario que puede ser de primera o segunda instancia.


3. RESPONSABLE (S) 

	Secretaría General


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	Código Disciplinario Único, Ley 734 de 2002, Constitución Política.


5. DEFINICIONES 

	PROCESO:           Conjunto de pasos que se siguen para determinar la existencia o no de responsabilidad disciplinaria.
DISCIPLINADO:    Persona vinculada a un proceso disciplinario.

FALTA:                  Conducta reprochable desde el punto de vista disciplinario.

PRUEBA:               Mecanismo que soporta una decisión procesal.

PROVIDENCIA:     Pronunciamiento del operador disciplinario 

RECURSO:            Mecanismo de defensa y controversia de las decisiones adoptadas 

INHABILIDADES:  Situación que impide legalmente a una persona ejercer una función.

NOTIFICACIÓN:    Forma de dar a conocer al disciplinado las providencias dictadas.

RECUSACIÓN:      Mecanismo para evitar que un funcionario asuma competencia de un proceso por razones de ley.

IMPEDIMENTO:    Declaratoria que hace un funcionario para no asumir competencia de un proceso por razones de ley.


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1) Solicitud de proceso disciplinario. Se radica en la ventanilla única por la comunidad o servidores de la Contraloría Municipal contra algún servidor público de la Contraloría Municipal, la contralora analiza el contenido de la queja y lo devuelve a la Secretaria del Despacho para que lo entregue en la Secretaría General.
	Auxiliar Administrativo (a) 

Despacho 


	GD-F-29

Libro Radicador

GD-F-05 

Memorando
	

	2) Radicación en la Secretaría General 
	Auxiliar Administrativo (a) 


	GD-F-29

Libro radicador
	Inmediatamente se recibe se radica.

	3) Auto avocando conocimiento


	Secretaría General
	GJ-F-01 Auto Avocando conocimiento
	[image: image1.png]45 días hábiles desde el recibo de la queja si lo amerita. 



	Evaluar la queja para determinar si se inhibe o se apertura la indagación preliminar  o si los hechos ameritan  aperturar directamente la investigación disciplinaria 


Proferir auto inhibitorio 


	Secretaría General
Secretaría General

	GJ-F-29 
Auto Inhibitorio


	60 días desde que se allega la queja o 30 días hábiles desde que se avoca conocimiento.
Dentro de los 30 días para evaluar.

	Comunicar la decisión inhibitoria según sea el caso 


	Auxiliar Administrativo (a) 


	GD-F-13 Comunicación oficial


	Dentro de los cinco dias despues de proferida la descision.

	Aperturar indagación preliminar 

En caso de duda sobre la identificación o individualización del autor de una falta disciplinaria.

	Secretaría General

	GJ-F-02

Auto que ordena Apertura de Indagación Preliminar
	Tendrá una duración de seis (6) meses, desde auto de apertura al auto de cierre. Cuando se trate de investigaciones por violación a los Derechos Humanos o al Derecho Internacional Humanitario, el término de indagación preliminar podrá extenderse a otros seis meses.
La indagación no podrá extenderse a hechos distintos del que fue objeto de denuncia, queja o iniciación oficiosa y los que le sean conexos.



	Notificar personalmente o por edicto al indagado, si conocemos  su identificación o individualización.


	Auxiliar Administrativo (a) 


	RC-F-08 Notificación personal 

RC-F-09 Notificación por Edicto

GD-F-13 Comunicación oficial.

RC-F-25 Citaciones para notificación
	

	Recepcionar y practicar las pruebas solicitadas o decretadas de oficio
	Secretaría General
Auxiliar Administrativo (a) 


	RC-F-07 Citación para rendir versión libre y espontánea.

RC-F-11 Citación para declaración juramentada.

GJ-F-31 Ratificación y Ampliación de queja. 

GJ-F-10 Versión libre y espontánea
GJ-F-12 Declaración juramentada 


	

	Evaluación de la indagación preliminar 

	Secretaría General

	
	 la indagación preliminar  culminará con el archivo definitivo o auto de apertura

	Auto de apertura de investigación disciplinaria 


	Secretaría General

	GJ-F-11 

Auto de Apertura de Investigación Disciplinaria
	

	Notificar personalmente o por edicto al disciplinado.

Se dará aviso inmediato a la Oficina de Registro y Control de la Procuraduría General de la Nación o de la personería Municipal. 
	Secretaría General

	RC-F-08 Notificación personal 

RC-F-09 Notificación por Edicto

GD-F-13 Comunicación oficial.

RC-F-25 Citaciones para notificación


	Inmediato a la decisión de apertura de investigación.


	Recepcionar y practicar las pruebas solicitadas o decretadas de oficio
	Secretaría General
Auxiliar Administrativo (a) 


	RC-F-07 Citación para rendir versión libre y espontánea. 

RC-F-11 Citación para declaración juramentada.

GJ-F-31 Ratificación y Ampliación de queja. 

GJ-F-10 Versión libre y espontánea

GJ-F-12 Declaración juramentada 


	El término de la investigación disciplinaria será de doce (12) meses, contados a partir de la decisión de apertura al auto de cierre.

En los procesos que se adelanten por faltas gravísimas, la investigación disciplinaria no podrá exceder de dieciocho (18) meses. Este término podrá aumentarse hasta en una tercera parte, cuando en la misma actuación se investiguen varias faltas o a dos o más inculpados.



	4) Vinculación a otro investigado
	Secretaría General


	GJ-F-44

Auto de vinculación a otro investigado
	

	5) Citación para notificar auto de vinculación 

     Notificación auto de vinculación a otro
     investigado, personalmente o por
     edicto.
	Auxiliar Administrativo (a) 


	RC-F-25

Citación para Notificación

RC-F-08

 Notificación personal
	

	6) Proferir Auto que Prorroga Términos 
	Secretaría General
	GJ-F-38 

Auto de Prorroga de Términos
	En los procesos que se adelanten por faltas gravísimas. El término podrá aumentarse hasta en una tercera parte, cuando en la misma actuación se investiguen varias faltas o a dos o más inculpados.

	7) Auto de cierre de investigación

Notificación por estado
	Secretaría General
	RC-F-177
Auto de Cierre 
RC-F-30
Notificación por estado
	Procede cuando se haya recaudado prueba que permita la formulación de cargos, o vencido el término de la investigación. Procede el recurso de reposición.

	8) Evaluación de la Investigación Disciplinaria. 

	Secretaría General
	 
	Plazo máximo de quince (15) días. Culminará con pliego de cargos o con auto de archivo definitivo.

	9) Proferir Pliego de Cargos o auto de archivo de investigación disciplinaria.
	Secretaría General
	GJ-F-13 

Auto de Pliego de Cargos

GJ-F-09 

Auto de archivo 
	

	10) En cualquier etapa de la actuación en que quede plenamente demostrado que el hecho atribuido no existió, que la conducta no está prevista en la ley como falta disciplinaria, que el investigado no la cometió, que existe una causal de exclusión de responsabilidad, o que la actuación no podía iniciarse o proseguirse,  se ordenara el archivo definitivo de la actuación. 


	Secretaría General
	GJ-F-09

Auto de archivo
	Art 73 de la ley 734 de 2002

	11)  Citar para notificar el Pliego de Cargos o archivo
	Auxiliar Administrativo (a) 


	RC-F-25

Citación para Notificación
	Se  librará comunicación al disciplinado o a su apoderado y se surtirá con el primero que se presente.



	12) Notificar personalmente el Pliego de Cargos

13) Solicitud de defensor de oficio

14) Designación de defensor de oficio

15) Posesión del defensor de oficio

16) Reconocer personería jurídica al apoderado
	Secretaría General
Auxiliar Administrativo (a) 


	RC-F-08

 Notificación personal
GD-F-13 Comunicación Oficial
GJ-F-15  

Posesión de defensor de oficio
GJ-F-45

Auto por medio del cual se designa defensor de oficio por no comparecencia

GJ-F-16 

Auto de  reconocimiento de personería jurídica
	Si dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al envió de la comunicación no se ha presentado el procesado o su defensor a notificarse personalmente,  se procederá a designar defensor de oficio con quien se surtirá la notificación personal. (Consultorios jurídicos)



	17) Recepción de la presentación de descargos
	Secretaria del Despacho
	GD-F-29

Libro radicador 
	En la Secretaría General reposará el expediente por 10 días término en que se deben presentar los descargos. (art. 166 Ley 734 de 2002).
La renuencia del investigado o de su defensor a presentar descargos no interrumpe el trámite de la actuación.

	18) Variación del pliego de cargos 

Citar para notificar el Pliego de Cargos de variación, Notificar el Pliego de Cargos de variación

	Secretaría General
Auxiliar Administrativo (a) 


	GJ-F-43

Pliego de cargos de variación 
RC-F-25

Citación para Notificación 
RC-F-08

 Notificación personal
	Podrá efectuarse luego de concluida la práctica de pruebas y hasta antes del fallo de primera o única instancia, por error en la calificación jurídica o por prueba sobreviniente.

	19)  Recepcionar memorial de Descargos.
	Secretaria del Despacho
Auxiliar Administrativo (a) 


	GD-F-29

Libro radicador 

GJ-F-07

Constancia de  presentación o no de descargos
	Inmediatamente a su recibo.

	20) Decretar Pruebas solicitadas y/o de oficio en etapa de descargos 
	Secretaría General
	GJ-F-17 

Auto mediante el cual se decretan o niegan pruebas

GJ-F-33

Auto que ordena la práctica de pruebas de oficio

GJ-F-40

Auto que decide sobre las pruebas de descargos

GJ-42 
Auto que confirma la decisión que niega la practica de pruebas.
	

	21) Citar para notificar el Auto que niega la práctica de pruebas 
	Auxiliar Administrativo (a) 


	RC-F-25

Citación para Notificación
	3 días contados a partir de la fecha de la providencia

	22) Notificar el Auto que decreta o niega pruebas                                                                                                                                     

	Auxiliar Administrativo (a) 


	RC-F-08

 Notificación personal O

RC-F-30

 Notificación por estado
	Una vez comparezca el disciplinado, su apoderado o su defensor de oficio. 

Pasado un día de la fecha del Auto.

	23) Elaborar constancia de no presentación de recurso de apelación contra la negación de pruebas.
	Auxiliar Administrativo (a) 


	GJ-F-23
 Constancia de presentación o no de recursos
	Vencido el termino para la presentación del recurso

	24) Recepción de recursos  contra Auto que deniega pruebas.

Luego lo recibe la Secretaría General.
	Secretaria del Despacho
Auxiliar Administrativo (a) 


	GD-F-29

Libro Radicador

RC-F-46

Presentación personal de recursos.


	Inmediatamente a su presentación.

	25) Resolver el recurso de apelación
	Contralora Municipal
	GJ-F-26
Auto por medio de la cual se decide sobre el recurso de apelación
	10 días a partir de su presentación

	26) Citar para notificar el recurso de apelación
	Auxiliar Administrativo (a) 


	RC-F-25

Citación para Notificación 
	3 días contados a partir de la fecha de la providencia

	27) Notificar el recurso de apelación
	Secretaría General 
Auxiliar Administrativo (a) 


	RC-F-08

 Notificación personal
	Una vez comparezca el disciplinado, su apoderado o su defensor de oficio.

	28) Recepcionar  material probatorio (Declaración, oficios, dictámenes periciales, visitas especiales, contestaciones y entre otros)
	Auxiliar Administrativo (a) 


	GD-F-29

Libro radicador

GJ-F-12 

Declaración Juramentada

RC-F-21

Acta de diligencia de visita especial

GD-F-13 Comunicación oficial
	Las pruebas se practicaran en un término no mayor de 90 días  partir de la ejecutoria del Auto que decreta pruebas o del que resuelve el recurso.

	29) Correr Traslado para Alegatos de

       Conclusión.
La notificación del auto se hará por estado.


	Secretaría General
	GJ-F-20 

Auto de Traslado para Alegatos de conclusión.

RC-F-30

Notificación por estado
	Si no hubiere pruebas que practicar o habiéndose practicado las señaladas en la etapa anterior  se ordenará traslado común de diez (10) días para que los sujetos procesales puedan presentar alegatos de conclusión.

	30) Recepcionar alegatos de conclusión  
	 Secretaria despacho
	GD-F-29

Libro radicador
	Inmediatamente sea allegado el memorial

	31) En cualquier etapa de la actuación se podrá Declarar la nulidad de oficio o a petición de parte
	Secretaría General
	GJ-F-21  

Auto por el cual se resuelve una nulidad
	Dentro de los 5 días siguientes a la fecha de su recibo

	32) Fallo de Primera Instancia 
	Secretaría General
	GJ-F-22 Fallo de Primera Instancia


	Dentro de los veinte (20) días hábiles siguientes al vencimiento del término de traslado para presentar alegatos de conclusión

	33) Citación para notificar fallo. 

Notificación del Fallo
	Auxiliar Administrativo (a) 


	RC-F-25

Citación para Notificación

RC-F-08

 Notificación personal
	Inmediatamente se profiera la decisión

	34) Recepcionar los recursos de reposición y/o apelación.
Si se presente solamente recurso de reposición la Secretaría General lo resolverá y se notificará como se notificó el fallo. 
	Secretaria del Despacho
Auxiliar Administrativo (a) 


	GD-F-29

Libro radicador

RC-F-46 
Presentación personal de los recursos.

GJ-F-23

Constancia de presentación de recurso.

GJ-F-19

Auto que decide recurso de reposición
	Tres (3) días siguientes de la última notificación.

	35) Resolver Recurso de Apelación.
	Contralora Municipal
	GJ-F-39

Fallo de segunda instancia
	Dentro de los cuarenta y cinco (45) días siguientes a   recibido el proceso. Si se  decretará pruebas de oficio,  para proferir el fallo se ampliará hasta en otro tanto.

	36) Recibir del Despacho de la Contralora Municipal el expediente con el recurso resuelto. 
	Auxiliar Administrativo (a) 


	GD-F-29

Libro radicador
	Inmediatamente proferida la decisión

	37) Citación para notificar recurso de apelación contra el fallo 
Notificación del  recurso de apelación contra el fallo
	Auxiliar Administrativo (a) 


	RC-F-25

Citación para Notificación 
RC-F-08

 Notificación personal
	Inmediatamente se reciba el expediente con la decisión. Una vez comparezca el disciplinado, su apoderado o su defensor de oficio o se desfije el edicto

	38) Realizar constancia de ejecutoria del fallo
	Auxiliar Administrativo (a) 


	RC-F-34 

Constancias
	La fecha es el mismo día en que se resolvió el recurso.

	39) Realizar las comunicaciones respectivas dando cumplimiento al resuelve del fallo 
	Auxiliar Administrativo (a) 


	GD-F-13 Comunicación Oficial
	Dentro de los tres días siguientes a la constancia de ejecutoria 


PROCEDIMIENTO VERBAL
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLES
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1). Aplicación del procedimiento verbal.

· Cuando  el sujeto sea sorprendido en el momento de la comisión de la falta o con elementos, efectos o instrumentos que provengan de la ejecución de la conducta. 

· Cuando haya confesión.
· Cuando la falta sea leve.
· Cuando la falta sea gravísima de las contempladas en el artículo 48 numerales 2, 4, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 32, 33, 35, 36, 39, 46, 47, 48, 52, 54, 55, 56, 57, 58, 59 y 62 de esta ley.
· Cuando se trate de conductas relacionadas con el Sistema General de Seguridad Social en Salud. 
	Secretaría General
	
	Art. 75 CDU. 
Art. 24 Dto. 126 de 2010

	2). Oportunidad.

Si al momento de valorar sobre la decisión de apertura de investigación estuvieren dados los requisitos sustanciales para proferir pliego de cargos.
	Secretaría General
	
	Art. 75 CDU. 

	3). Contenido del auto de citación a audiencia.
Debe consignarse la identificación del funcionario cuestionado, el cargo desempeñado, una relación sucinta de los hechos reputados irregulares y de las normas que los tipifican, la relación de las pruebas tomadas en cuenta y de las que se van a ordenar, lo mismo que la responsabilidad que se estima puede caber al funcionario cuestionado.
	Secretaría General
	
	Inc. Segundo, Art. 58 Ley 1474 de 2011 

	4). Notificaciones y comunicaciones.

· Notificación personal al disciplinado/No procede recurso alguno.
· Comunicación al funcionario competente de la Procuraduría General de la Nación o personerías distritales o municipales según la competencia.
	Auxiliar Administrativo (a) 


	
	Inmediatamente a la firma del auto de citación a Audiencia. 

	5). Iniciación de la audiencia.
La audiencia debe iniciar no antes de cinco (5) ni después de quince (15) días de la fecha del auto que la ordena.  
6). Trámite de la audiencia.

· El investigado podrá asistir solo o asistido de abogado.

· El investigado  podrá dar su propia versión de los hechos y aportar y solicitar pruebas.

· La  práctica de las pruebas solicitadas y las de oficio, se harán  en la misma diligencia, dentro del término improrrogable de tres (3) días. 
· Si no fuere posible practicar las pruebas en el término anterior  se suspenderá la audiencia por el término máximo de cinco (5) días y se señalará fecha para la práctica de la prueba o pruebas pendientes.

· Podrá ordenarse la práctica de pruebas por comisionado, cuando sea necesario y procedente. 
· La negativa a decretar y practicar pruebas, por inconducentes, impertinentes o superfluas, debe ser motivada.

· Contra la decisión que niegan la práctica de pruebas, proceden los recursos de reposición y apelación el cual debe interponerse y sustentarse verbalmente en el momento en que se profiera la decisión. El director del proceso, decidirá oral y motivadamente sobre lo planteado en el recurso
· Practicadas las pruebas el director del proceso podrá ordenar un receso, por el tiempo que estime indispensable, para que las partes presenten los alegatos de conclusión, el cual será de mínimo tres (3) días y máximo de diez (10) días. Contra esta decisión no cabe ningún recurso.

· Todas las decisiones se notifican en estrados. 
	Secretaría General
Auxiliar Administrativo (a) 


	
	Inc. Tercero y siguiente- Art. 58 Ley 1474 de 2011.

Levantar acta de iniciación y de todo lo que va ocurriendo en la audiencia. 

	7). Adopción de la decisión. Concluidas las intervenciones se procederá verbal y motivadamente a emitir el fallo.
La decisión final se entenderá notificada en estrados y quedará ejecutoriada a la terminación de la misma, si no fuere recurrida
	  Secretaría General
Auxiliar Administrativo (a) 


	
	 Arts. 178 y 179 CDU.
La diligencia se podrá suspender, hasta por dos (2) días siguientes para  proferir la decisión.   


	7). Recursos.  

Contra la decisión final procede el recurso de apelación el cual debe sustentarse verbalmente en la misma audiencia, una vez proferido y notificado el fallo en estrados. Inmediatamente se decidirá sobre su otorgamiento.
	  Secretaría General
Auxiliar Administrativo (a) 


	
	Inc. Segundo, Art. 59. Ley 1474 de 2011.



	8). Trámite de segunda instancia.

 Se adoptarán conforme al procedimiento escrito.


	Contralora Municipal 
	GJ-F-39

Fallo de segunda instancia 


	Dispone de diez (10) días para proferir el fallo de segunda instancia. Este se ampliará en otro tanto si debe ordenar y practicar pruebas.

.


 SEGUIMIENTO E INFORMES

	ACTIVIDADES
	RESPONSABLES
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	Efectuar control y seguimiento al trámite de los procesos disciplinarios, teniendo en cuenta las actividades mencionadas anteriormente.
	Auxiliar Administrativo (a) 


	GJ-F-47 Control de Procesos Disciplinarios


	Diligenciar semestralmente el formato indicado, y archivarla en la carpeta correspondiente.


7. POLITICAS 

	· El formato GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida, se diligencia tomando como base el sello radicador con la siguiente información (fecha, hora, folios, radicado y firma) en forma horizontal se escriben los datos del remitente y un resumen del contenido.
· La indagación preliminar no podrá extenderse a hechos distintos del que fue objeto de denuncia, queja o iniciación oficiosa y los que le sean conexos. 

· Cuando la información 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, el funcionario de plano se inhibirá de iniciar actuación alguna. 

· Advertida la falsedad o temeridad de la queja, el investigador podrá imponer una multa hasta de 180 salarios mínimos legales diarios vigentes. La Procuraduría General de la Nación, o quienes ejerzan funciones disciplinarias, en los casos que se advierta la temeridad de la queja, podrá imponer sanciones de multa, previa audiencia del quejoso, por medio de resolución motivada contra la cual procede únicamente el recurso de apelación que puede ser interpuesto dentro de los dos días siguientes a su notificación.
· Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado a la oficina  

· Aplicar las disposiciones establecidas en la guía del proceso disciplinario de la procuraduría general de la nación 
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