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PROCEDIMIENTO: PROCESO DISCIPLINARIO VERBAL
1. DATOS BÁSICOS
Nombre del Proceso: Gestión Humana
Código: SG-110-PD-086
Versión: 4
Vigencia: 28/08/2019 

2. OBJETIVOS:

2.1. DEL CONTROL DISCIPLINARIO 

De conformidad con lo argumentado por la Honorable Corte Constitucional en Sentencia del 11 de noviembre de 2003 (C-1061), el control disciplinario es un elemento indispensable de la Administración Pública, en la medida en que el mismo se orienta a garantizar que la función pública sea ejercida en beneficio de la comunidad y para la protección de los derechos y libertades de los asociados.

2.2. DEL PROCESO DISCIPLINARIO.

La finalidad del proceso es la prevalencia de la justicia, la efectividad del derecho sustantivo, la búsqueda de la verdad material y el cumplimiento de los derechos y garantías debidos a las personas que en él intervienen.

2.3. DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO VERBAL

Investigar las conductas adelantadas por los servidores públicos en los casos en que el sujeto disciplinable 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, en todo caso cuando la falta sea leve y en las faltas gravísimas contempladas en los numerales 2, 4, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 32, 33, 35, 36, 39, 46, 47, 48, 52, 54, 55, 56, 57, 58, 59 y 62 del artículo 48 de la Ley 734 de 2002.
3. ALCANCE: 
El procedimiento inicia con el auto de citación a audiencia y termina con fallo de primera instancia con Se debe tener presente que en cualquier etapa de la actuación disciplinaria se puede dar por terminado el proceso a través de un auto de archivo.
4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN
· Adelantar las actuaciones disciplinarias con observancia formal y material de las normas que determinen la ritualidad del proceso, en los términos del Código Disciplinario Único. El sujeto disciplinable deberá ser investigado por funcionario competente. .

· Garantizar los derechos de las personas que intervienen en el proceso:

Legalidad: Los servidores del INCI sólo serán investigados y sancionados disciplinariamente por comportamientos que estén descritos como falta en la ley vigente al momento de su realización.

Reconocimiento a la dignidad humana: Quien intervenga en la actuación disciplinaria será tratado con el respeto debido a la dignidad inherente al ser humano.

Presunción de inocencia: A quien se atribuya una falta disciplinaria se presume inocente mientras no se declare su responsabilidad en fallo ejecutoriado. 
Culpabilidad: En materia disciplinaria queda proscrita toda forma de responsabilidad objetiva. Las faltas sólo son sancionables a título de dolo o culpa.

Derecho a la defensa material y a designación de un abogado.

Favorabilidad: En materia disciplinaria la ley permisiva o favorable, aun cuando sea posterior, se aplicará de preferencia a la restrictiva o desfavorable. 

Igualdad ante la Ley Disciplinaria: Las autoridades disciplinarias tratarán de modo igual a los destinatarios de la ley disciplinaria, sin establecer discriminación alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religión, opinión política o filosófica.

Buena fe: De conformidad con lo dispuesto en el artículo 83 de la Constitución Política, la Buena fe se presume. 

· En ejercicio de la función disciplinaria, el INCI tendrá en cuenta que la función de la sanción disciplinaria es preventiva y correctiva, para garantizar la efectividad de los principios y fines previstos en la Constitución, la ley y los tratados internacionales, que se deben observar en el desarrollo de la función pública; que ésta debe corresponder a la gravedad de la falta cometida. 
· Adelantar actuaciones preventivas mediante la capacitación en materia disciplinaria, al recurso humano de la entidad, con el objeto de evitar la ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias de las normas sobre gestión pública.
5. NORMATIVIDAD
Ver Nomograma Institucional (Proceso Gestión Jurídica)

6. DEFINICIONES 

ACTA: Documento en el cual se deja consignado el resumen de lo sucedido en una audiencia pública.

ACUMULACIÓN: Instituto procesal por el cual dos o más procesos disciplinarios, iniciados separadamente y sin que se haya adoptado decisión de fondo se pueden unir en razón de alguna conexidad (sujeto o causa) en virtud del artículo 81 del Código Disciplinario Único.

AUTO DE CITACIÓN A AUDIENCIA: Decisión por medio del cual el operador disciplinario califica el procedimiento a seguir, ante la presencia de alguna de las eventualidades consagradas en el artículo 175 del C. D. U., y en consecuencia cita a un servidor público para que responda respecto de una presunta falta disciplinaria, en una audiencia pública.

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

C.D.U.: Código Disciplinario Único

FALLO: Tipo de decisión final que se toma dentro del proceso disciplinario, una vez agotadas o cumplidas todas sus etapas procesales, en la cual se define o resuelve de fondo la responsabilidad del investigado, a través de una absolución o una imposición de sanción. (Art. 97, 169 Y 170 del C. D. U.)

FALTA DISCIPLINARIA: Incursión en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en el Código Disciplinario Único, que conlleve incumplimiento de deberes, extralimitación en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violación del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusión de responsabilidad, que da lugar al adelantamiento de una acción disciplinaria y, consecuentemente, a la imposición de una sanción del mismo tipo. (Art. 23 del C.D. U.).

IMPUGNAR: Solicitar la nulidad de una decisión oponiendo razones que demuestren que es injusta o ilegal, o que no ha seguido los trámites reglamentados.
INHIBITORIO: Decisión que no hace tránsito a cosa decidida, a través de la cual el operador disciplinario se abstiene de adelantar una actuación disciplinaria, por encontrar, entre otros aspectos, que la queja es manifiestamente temeraria, se refiere a hechos disciplinariamente irrelevantes, de imposible ocurrencia o presentados de manera absolutamente inconcreta o difusa. (Art. 150, parágrafo 1, en armonía con el artículo 73 del C. D. U.)

NOTIFICACIONES: Actuación procesal a través de la cual se hace efectivo el principio de publicidad de las actuaciones administrativas, dándose a conocer las decisiones disciplinarias a los sujetos procesales, personalmente, por estado, por edicto, por estrados o por conducta concluyente. (Arts. 100 al 109 del C. D. U.).
OCID: Oficina de Control Interno Disciplinario.
PRIMERA INSTANCIA: Primer grado de juzgamiento en el proceso disciplinario, cuya decisión es susceptible de impugnación para ser remitida a la persona competente de definir la segunda instancia.

PRUEBA: Cualquier medio que acredita la certeza de un hecho y constituye presupuesto esencial de una decisión disciplinaria. En materia disciplinaria son medios de prueba la confesión, el testimonio, la peritación, la inspección o visita especial y los documentos, practicados conforme a las normas del Código de Procedimiento Penal (Arts. 128, 129 y 130 del C. D. U.).

QUEJA: Es una de las formas en que se acciona o pone en movimiento el aparato disciplinario, contempladas en el artículo 69 del C. D. U., y constituye un supuesto de reclamación, denuncia o crítica de la actuación administrativa.

QUEJOSO: Particular que pone en conocimiento de la autoridad competente una presunta anomalía o irregularidad del comportamiento de los servidores públicos, en ejercicio de sus funciones.

RECURSOS: Actuaciones procesales a través de las cuales se faculta a los sujetos procesales, y en algunos eventos al Ministerio Público y al quejoso, para que ejerzan los derechos de contradicción o impugnación frente a las decisiones disciplinarias, con la finalidad de que las mismas sean revisadas, total o parcialmente, por el mismo funcionario que las profirió o por uno de superior jerarquía. (Arts. 110 al 121 del C. D.U.)
REMISION POR COMPETENCIA: Actuación procesal que indica la necesidad de enviar a otra autoridad o entidad en razón de la materia, el sujeto procesal o algún factor especial de competencia el expediente disciplinario abierto inicialmente por la oficina de control disciplinario de la entidad.

REVOCATORIA DIRECTA: Acto Administrativo a través del cual se deja sin valor y efecto una decisión sancionatoria de oficio o a petición de parte de conformidad con los artículos 122 y siguientes del Código Disciplinario Único.

SANCIÓN: Pena de carácter administrativo que se impone a un servidor público considerado responsable de cometer una falta disciplinaria, previo el agotamiento de un proceso ordinario o verbal disciplinario, y en la cual se cumple una función preventiva, correctiva y garantizadora de los principios Constitucionales y Legales que se deben observar en el ejercicio de la función pública. (Art. 16 y 44 del C. D. U.).

SEGUNDA INSTANCIA: Segundo grado de juzgamiento en el proceso disciplinario, cuya decisión no es susceptible de recurso y hace tránsito a cosa juzgada.
SUJETOS PROCESALES: Personas autorizadas legalmente para intervenir dentro de la actuación disciplinaria, con facultades expresas para solicitar, aportar y controvertir pruebas; intervenir en las mismas; interponer recursos; presentar solicitudes y obtener copias de la actuación. En materia disciplinaria son el investigado, su defensor y en algunos casos el Ministerio Público (Arts. 89 a 93 del C. D. U.).
7. ACTIVIDADES
	#
	Descripción de la Actividad
	Responsable

(Cargo)
	Dependencia
	Control
	Registros

	1


	Recibir la queja proveniente del ciudadano y/o servidor público, de informe suscrito por servidor público, de oficio, anónimo u otro medio que amerite credibilidad, y calificar el procedimiento a seguir: será procedimiento verbal si objetivamente se tipifica la concurrencia de cualquiera de las causales previstas en el artículo 175 de la Ley 734 de 2002. Organizar carpeta física y adherir portada sin foliar.
	Secretaría General
	Secretario General
	
	Queja o Informe recibido y expediente en físico.

	2
	Proferir el auto que corresponda, según los siguientes presupuestos:

a) Auto inhibitorio:

1. Si la queja, el informe o el anónimo o Información es manifiestamente temeraria o falsa, o refiere hechos irrelevantes o de imposible ocurrencia, o son presentados de manera absolutamente inconcreta o difusa.

3. Proviene de un anónimo:

Cuando carezca de fundamento y no existan medios probatorios suficientes sobre la comisión de una infracción disciplinaria que permitan adelantar la actuación de oficio.

b) Auto de citación a audiencia:

· Identificación del funcionario cuestionado, el cargo o empleo 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

· La responsabilidad que se estima puede caber al funcionario cuestionado.

· Indicación que contra la misma no procede recurso

· La orden de notificar personalmente al investigado, dentro de los dos (2) días siguientes.
	Secretaría General
	Secretario General
	Verificar cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 734 de 2002 – Código Disciplinario Único
	Auto proferido, comunicado y/o notificado.

	3
	Declaratoria de ausencia

Si no se logra realizar la notificación personal en el término indicado, se fijará edicto por dos días para notificar la providencia. Vencido este término, si no compareciere el investigado, se le designará defensor de oficio, a quien se le notificará la decisión y con quien se continuará el procedimiento, sin perjuicio de que el investigado comparezca o designe defensor.
	Secretaría General
	Secretario General
	
	Autos proferidos, comunicados y /o notificados.



	4
	Llegados el día y hora de la audiencia, con la comparecencia del disciplinado y/o su defensor (de oficio o de confianza), se abre la misma y se procede de la siguiente manera:

a) Dejar constancia si se recibieron o no explicaciones por escrito, de lo contrario se las recibe verbalmente.

b) Se le concede la palabra a los sujetos procesales para que rindan versión libre y espontánea sobre los hechos materia de investigación y si es el caso solicitar o aportar pruebas.
c) Decretar pruebas, solicitadas o de oficio y decidir sobre la conducencia, pertinencia y utilidad de pruebas aportadas o solicitadas y notificar en estrados para que los sujetos procesales interpongan y sustenten el recurso de reposición y/o de apelación.

d) Si se interpuso recurso de reposición, se resuelve en la audiencia.

e) Si se interpuso y sustentó adecuadamente el recurso de apelación (artículo 111 de la Ley 734) frente a la negación total o parcial de pruebas se concede el recurso (cuando la negativa es total se debe esperar la decisión de segunda instancia; cuando la negativa es parcial se continúa con la práctica de las pruebas decretadas).

De no presentarse recursos o resuelto el recurso de reposición, se dispone la práctica de las pruebas, posteriormente se concede la palabra al disciplinado y al defensor para que intervengan presentando sus alegaciones finales, concluido lo anterior proferir y notificar en estrados el fallo de primera instancia o suspender para proferir la decisión dentro de los dos (2) días hábiles siguientes. Contra el fallo de primera instancia procede recurso de apelación en el efecto suspensivo ante el nominador, que deberá ser presentado en la misma diligencia y sustentado verbalmente o por escrito en el acto o dentro de los dos (2) días siguientes a su notificación de conformidad con lo dispuesto en el artículo 180 del CDU

Determinar si es necesario practicar pruebas fuera de la audiencia y proceder así:

a) Practicar aquellas pruebas

decretadas y que necesariamente deben evacuarse por fuera de la audiencia, caso en el cual se suspende la diligencia por el término de cinco (5) días dentro de los cuales se evacuarán las mismas
	Secretaría General
	Secretario General
	
	Acta de Audiencia

Pruebas solicitadas y practicadas.

Alegatos presentados

Fallo de primera instancia proferido y notificado en estrados



	5
	Si se concedió recurso de apelación: enviar el expediente a la segunda instancia, dejando el cuaderno de copias en el despacho, en cumplimiento al artículo 96 de la Ley 734 de 2002.
	Secretaría General
	Secretario General
	
	Constancia del expediente recibido

	6
	Revisar los aspectos impugnados y aquellos otros que resulten inescindiblemente vinculados al objeto de impugnación.

Proferir, comunicar y notificar fallo mediante el cual se resuelve el recurso de apelación, de conformidad con el artículo 180 de la Ley 734 de 2002
	Dirección General
	Director General
	Revisar la legalidad de la actuación
	Fallo Proferido, comunicado y / o notificado.

	7
	Proferir auto que ordena obedecer y cumplir lo resuelto por la segunda instancia.
	Secretaría General
	Secretario General
	
	Auto proferido

	8
	Si no se interpuso y /o no se concedió recurso de apelación.

Dar Cumplimiento a lo ordenado en el fallo, comunicar y hacer las anotaciones pertinentes.
	Secretaría General
	Secretario General
	
	Comunicaciones / Oficios


8. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

1. Formato Portada Proceso Disciplinario Verbal

2. Formato Auto de Citación a Audiencia
3. Formato Esquema de Audiencia
9. CONTROL DE CAMBIOS
	Versión
	Fecha de Entrada en Vigencia
	Relación de las Secciones Modificadas
	Naturaleza Del Cambio

	1
	29/05/2009
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	29/06/2012
	Objetivos, políticas de operación, descripción.
	Se indicaron objetivos del control disciplinario, del procedimiento verbal, se incluyeron políticas de operación, se precisaron las actividades y se cambiaron los formatos

	3
	28/05/2013
	Descripción
	Se reemplazo “Control Interno Disciplinario” por Secretaría General y se incluyó el responsable de ejecutar algunas de las actividades que se encontraban registradas en blanco.

	4
	28/08/2019
	Objetivos, Descripción.
	En los objetivos del control disciplinario se cambió poniendo de referencia otra sentencia, del procedimiento disciplinario verbal se especificaron los numerales de las faltas gravísimas en las cuales procede el mismo, se especificó en el punto 3 la norma aplicable, se agregaron definiciones (Acta, Impugnar, Ley 734 de 2002, Oficina de Control Interno Disciplinario, Primera Instancia, Segunda Instancia), en cuanto a la descripción en el punto 1 se agregó la portada del proceso, y en la columna de control en general se especificó la norma aplicable Ley 734 de 2002 o Código Disciplinario Único, en descripción en el procedimiento 3 se agrega el literal b, en descripción en el procedimiento 5, documentos y registros se agrega la palabra constancia,


10. ETAPAS DEL DOCUMENTO
	ETAPAS DEL DOCUMENTO
	NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE
	FECHA

	Elaboración
	María Cristina Carrascal Romero
	28/08/2019

	Revisión
	Darío Javier Montañez Vargas
	28/08/2019

	Aprobación
	Darío Javier Montañez Vargas
	28/08/2019
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