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Agotar las etapas del procedimiento ordinario en aquellas actuaciones donde aplique, para verificar la
ocurrencia de la presunta conducta irregular y la posible responsabilidad disciplinaria de los funcionarios
del Ministerio.

Inicia cuando se recibe una denuncia, queja de manera verbal o escrita, informe o iniciacion de oficio y
finaliza con un auto de archivo o fallo absolutorio o sancionatorio.

Constitucion Politica de Colombia 1991.

Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 190 de 1995 y 1474 de 2011- Estatutos Anticorrupcion.
Ley 1437 de 2011, Cddigo Contencioso Administrativo.
Ley 1564 de 2012, C4digo General del Proceso.
Decreto Ley 019 de 2012, Estatuto Anti-tramites.

Ley 1010 de 2006.

Decreto 1985 de 2013.

Cédigo de Procedimiento Penal.

Cédigo Penal.

Cadigo de Procedimiento Civil.

s

4.1 AUTO INHIBITORIO

Providencia por la cual el operador disciplinario se abstiene de iniciar actuacion disciplinaria alguna,
cuando la informacién o queja sea manlflestamente temeraria o.se refiera a hechos disciplinariamente
irrelevantes o de imposible ocurrencia, o sean presentados de manera absolutamente inconcreta o
difusa.

4.2 AUTOR

Quien comete la falta disciplinaria o determine a otro a cometerla, aun cuando por efectos de la conducta
se produzca un resultado después de la dejacién del cargo o funcién.

4.3 MEDIOS DE PRUEBA

Son medios de prueba: la inspeccién o visita especial, la peritacién, el documento, el testimonio, la
confesion.

Reviso: j/ '
LU

—

CARMEN HELENA GON%AZ JlME)JEZ

Coordinadora Grypo Control Int isciplinario.
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4.4 EXPEDIENTE

Serie de procedimientos de caracter judicial o administrativo debidamente ordenado y foliado.

4.5 FALTA DISCIPLINARIA

Incursién en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en la ley 734 de 2002 que conlleve
incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y
violacién del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin
estar amparado por cualquiera de las causales de exclusién de responsabilidad contempladas en el
articulo 28 de la misma ley. '

4.6 INTERPONER
Presentar o formalizar un recurso |egal en forma debida.
4.7 PRUEBA

Actividad necesaria que implica demostrar la verdad de un hecho, su existencia o contenido segun los
medios establecidos en la ley.

4.8 APELACION

Recurso procesal a través del cual se busca que un tribunal superior, enmiende conforme a derecho la
decision del inferior. K

4.9 TERMINO

Tiempo o plazo que debe cumplili;se por determinacion legal.

1. La actuacion se desarrollara conforme a los principios rectores consagrados en la ley 734 de
2002, articulo 29 de la Constitucién Nacional y articulo 3° del Cédigo Contencioso Administrativo.
Asi mismo, se observaran los principios de igualdad, eficacia, economia, imparcialidad,
publicidad, contradiccién, celeridad y moralidad, de que tratan el Cddigo Contencioso
Administrativo y la Ley 734 de 2002.

2. Se notificaran personalmente los autos de Apertura de Indagacién Preliminar y de Investigacion
Disciplinaria, el auto que formula Pliego de Cargos y los fallos.

3. La Indagacién Preliminar tendra una duracion de hasta 6 meses y culminara con el archivo
definitivo o auto de Apertura de Investigacién Disciplinaria o auto de remisién por competencia.

4. Iniciada la Investigacion Disciplinaria tendra un término de 12 meses, hasta 18 meses para faltas
gravisimas y podré aumentarse hasta una tercera parte cuando en la misma actuacién se
investigan varias faltas,, 0 a dos o mas inculpados; se notificara al investigado informandole los
derechos que le asisten y que estan consagrados en el articulo 92 de la Ley 734 de 2002.
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Una vez iniciada la Investigacién Disciplinaria, se dara aviso inmediato a la Oficina de Registro y
Control de la Procuraduria General de la Nacién; se genera y anexa el certificado de
antecedentes disciplinarios del vinculado (s).

En cualquier etapa de la actuacién disciplinaria, se podra proferir auto de archivo, cuando el
material probatorio asi lo amerite.

El Pliego de Cargos se notificara al Investigado. El expediente quedara en la Secretaria de
Control Disciplinario por el término de 10 dias a disposicion de los sujetos procesales, quienes
podran presentar descargos y dentro del mismo aportar.o solicitar pruebas y nulidades. En caso
de que no comparezca el Investigado a notificarse personalmente, se nombrara defensor de
oficio, conforme a lo establecido en los articulos 92 y 93 de la Ley 734 de 2002.

El fallo sancionatorio o absolutorio, debera ser notificado @l Investigado, el cual puede ser objeto
de recurso de apelacion por éste, si resulta adverso y por el quejoso en caso de absolucién.

Se deben garantizar a los profesionales las condiciones de espacio independiente y reservado de
trabajo, en virtud de la reserva legal del proceso, equrpos hardware y software y todo lo
necesario para el desarrollo del procedimiento.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

No.
1 Recibir la denuncia, queja, informe o | Secretaria Oficio.
iniciacion oficiosa. General, Memorando.
Profesionales y E.mail.
contratista.
2 Evaluar la informacién, para determinar si Profesionales y
existen fundamentos para poner en Contratista -
funcionamiento el aparto disciplinario. © Control
Disciplinario .
3 Proyectar auto inhibitorio, cuando la | Profesionalesy Proyecto de Auto Inhibitorio.
denuncia, queja 0 informe es | Contratista -
manifiestamente temeraria, se refiere a | Control
hechos disciplinariamente irrelevantes, de | Disciplinario.
imposible ocurrencia o sean presentados de
manera inconcreta o difusa.
4 Aprobacion y firma del proyecto de auto Secretaria Auto Inhibitorio.
inhibitorio. © General.
5 Comunicar al quejoso la  decisidon | Profesionales y Comunicacién Expediente
informéandole que no procede recurso y | Contratista =
archivar el expediente. Control
‘ Disciplinario
6 Proyectar auto remitiendo por competencia, | Profesionales y Proyecto de Auto de
si la denuncia, queja o informe, corresponde | Contratista.:; Remision por competencia.
a hechos presuntamente irregulares que
tuvieron ocurrencia en alguna de las
entidades adscritas o vinculadas o que son 3
de competencia de la Procuraduria General ’
de la Nacién.
7 Aprobacion y firma del proyecto de auto Secretaria Auto de remisién  por
remitiendo por competencia. © General competencia.
8 Comunicar al denunciante, quejoso o | Profesionales y Oficio o memorando.
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informante el tramite dado y enviar las | Contratista.
diligencias a la entidad competente.

9 Elaborar proyecto de auto de apertura de | Profesionales y Proyecto de Auto de Apertura
indagacion Preliminar, si:de la denuncia, | Contratistas. de Indagacion.
queja, informe o iniciacion oficiosa, lo
amerita.

10 | Aprobacién y firma del proyecto de Auto de Secretaria Auto de  Apertura de
Apertura de Indagacion Preliminar. © General. Indagacion Preliminar.

11 Comunicar al denunciante, quejoso o | Profesionalesy Oficio 0 memorando.
informante la iniciacién de la actuacion | Contratista.
disciplinaria.

12 | Practicar las pruebas decretadas en el auto | Profesionales y Oficio, memorandos,
de apertura, en caso de- haberse iniciado | Contratista. declaraciones, ampliaciones,
Indagaciéon Preliminar en averiguacion de documentos, visitas -
responsables. especiales, inspecciones,

peritacion, confesién y
versién libre.

13 | Elaborar comunicacién y notificar | Profesionales y Oficio o memorando vy
personalmente o por Edicto, el auto de | Contratista. constancia de notificacién o
indagacién  Preliminar cuando ha sido Edicto.
individualizado el sujeto disciplinable.

14 | Practicar las pruebas decretadas en el auto | Profesionales y Oficios, memorandos,
de apertura de Indagacion’Preliminar. Contratista. declaraciones, ampliaciones,

' documentos, visitas
especiales, inspecciones,
peritaciones, confesién y

B version libre.

15 | Elaborar auto que ordena pruebas de oficio, | Profesionales y Proyecto de auto de pruebas.
si se requieren pruebas adicionales, en | Contratistas.
etapa diferente a descargos.

16 | Aprobacién y firma del proyecto de auto de Secretaria Auto de pruebas.
pruebas. © General.

17 Comunicar al indagado sobre la practica de | Profesionales y Oficio o memorando.
pruebas, para que pueda controvertirlas e | Contratista.
intervenir en su préctica.

18 | Evaluar la informacién recaudada en la | Profesionales y Proyecto de Auto de Archivo
practica de pruebas decretadas, una vez | Contratista. Definitivo o de Apertura de
vencido el término probatorio, proyectando el Investigacién Disciplinaria.
auto de terminacién de la-actuacion y archivo
definitivo o Proyecto de Auto de Apertura de
Investigacién Disciplinaria.

19 | Aprobacién y firma del auta de Archivo Secretaria Auto de Archivo Definitivo o
Definitivo o Auto de Apertura de General. Auto de  Apertura de
Investigacién Disciplinaria..© Investigacién.

20 | Comunicar al quejoso o denunciante sobre la | Profesionales y Oficio o memorando.

decisién y el recurso de Apelacion que
puede interponer, cuando se profiere auto de
archivo. o

Contratista.
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21 Comunicar y notificar personalmente al | Profesionales y Oficio o] memorando,
sujeto disciplinable, cuando se profiere auto | Contratista. constancia de notificaciéon y
de archivo. La notificacién puede surtirse Estado.
mediante fijacién de Estado.

22 Elaborar Auto de Apertura de Investigacion | Profesionales y Proyecto de Auto de Apertura
Disciplinaria, si el material probatorio lo | Contratista. de Investigacion.
amerita. .

23 | Aprobacién y firma del auto de apertura Secretaria Auto de  Apertura = de
formal de Investigacion. © General. Investigacion.

24 | Comunicar y Notificar personalmente o por | Profesionales y Oficio o} memorando.
Edicto al Investigado. Contratista. Constancia de notificaciéon o

: Edicto.

25 | Comunicar a la Oficina de Registro y Control | Profesionales y Oficio. - Certificado de
de la Procuraduria General de la Nacion, la | Contratista. antecedentes disciplinarios
iniciacién del proceso de Investigacion '
disciplinaria, y generar a través de la pagina
de la Procuraduria General de la Nacion, el
certificado de antecedentes disciplinarios del
Investigado (s). v

26 Practicar las pruebas ordenadas en el auto | Profesionales y Oficios, memorandos,
de apertura de Investigacion. Contratista.” - declaraciones, ampliaciones,

inspeccién, peritacion, visita
especial, confesion y versién
libre.

27 Revisar y evaluar la informacién y pruebas Profesionales y Proyecto de auto de pruebas
recaudadas, para establecer la necesidad de | Contratista’ en etapa diferente a
practicar nuevas pruebas y proyectar el : descargos.
respectivo auto. ©

28 | Aprobacién y firma del auto que decreta Secretaria Auto de Pruebas en etapa
pruebas en etapa diferente a descargos. © General. diferente a descargos.

29 | Comunicar al Investigado el auto, sefialando | Profesionales y Oficio o memorando.
fecha y hora para su préactica. Contratista.

30 | Practicar las pruebas decretadas. Profesionales y Oficios, memorandos,

Contratista. declaraciones, ampliaciones,
g inspeccién, peritacion, visita
especial, confesién y version

libre.

31 Revisar y evaluar la informacién y pruebas Profesionales - y | Proyecto de Auto de Archivo
recaudadas, para determinar si procede el Contratista. de Investigacion.
archivo de la investigacion; en caso :
afirmativo, proyectar el respectivo auto. ©

32 | Aprobacion y firma del Auto de Archivo de Secretaria Auto de Archivo de
Investigacion. © General. Investigacion.

33 | Comunicar y notificar personalmente o por | Profesionales y | Oficio o memorando, Estado
estado, al Investigado la decisién de Archivo | Contratista.

y comunicar al quejoso informéandole del
Recurso de Apelacién que le asiste.
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34 | Analizar y proyectar auto que concede Profesionales y | Proyecto de Auto
recuso de Apelacién, cuando el quejoso lo Contratista. concediendo  recurso de
interpone. © Apelacion.

35 | Aprobacion y firma del proyecto de auto que | Secretaria Auto que concede recurso de
concede recurso de apelacion. © General. Apelacion.

36 | Comunicar al quejoso e Investigado, lo | Profesionales y | Oficios y/o memorandos.
resuelto en el precitado auto. Contratista.

37 | Enviar  comunicacion y-: expediente al | Profesionales y | Memorando y expediente
despacho del Ministro de.Agricultura para | Contratista.
que resuelva el recurso.

38 | Revisary evaluar la informacién y pruebas Profesionales vy | Proyecto de Auto de Cierre
recaudadas y proyectar Auto de Cierre de Contratista. de Investigacion Disciplinaria.
Atapa Probatoria dentro de la Investigacion.
© )

39 | Aprobacién y firma del Proyecto de auto de Secretaria Auto de Cierre de Etapa
cierre de Investigacion. © . General Probatoria de Investigacion

40 | Comunicar al Investigado informandole que | Profesionales y | Oficio o memorando vy
contra el auto procede recurso de | Contratista. Estado.

Reposicidn, y notificar por Estado.
41 Revisar y evaluar la informacion y pruebas Profesionales  y | Proyecto Pliego de Cargos.
recaudadas, para proyectar Pliego de Contratista.
Cargos. ©
42 | Aprobacioén y firma del Pliego de Cargos. © Secretaria Pliego de cargos.
General.

43 | Comunicar y notificar . personalmente al | Profesionales y | Oficio y/o memorando.
Investigado el pliego de cargos. Contratista.

44 Oficiar a una Institucién Universitaria, | Profesionales vy | Oficio
requiriendo la asignacioén de un defensor de | Contratista.
oficio, en caso de que el Investigado no se
notifique personalmente. & '

45 | Proyectar auto que reconoce personeria al | Profesionales vy | Proyecto auto que reconoce
Defensor de oficio. Contratista. personeria.

46 | Aprobacién y firma del auto que reconoce Secretaria Auto que reconoce
personeria al defensor de oficio. © General personeria.

47 Comunicar al Defensor. de oficio, el | Profesionales vy | Oficio.
reconocimiento de personeria. Contratista

48 Proyectar auto que decreta pruebas en | Profesionales y | Proyecto auto de pruebas en
etapa de Descargos. Contratista. Descargos.

49 | Aprobacién y firma del auto de pruebas en Secretaria Auto  de pruebas en
descargos. © General. descargos.

50 Comunicar al Investigado y/o defensor el | Profesionales y | Oficios, memorandos,
auto de pruebas de descargos, informando | Contratista. declaraciones, ampliaciones,
la fecha y hora de préctica: vistas especiales, peritacion,
Practicar las pruebas decrétadas. confesion, version libre

51 Proyectar auto de traslado para Alegatos de | Profesionales vy | Proyecto auto corre traslado
Conclusion. Contratista. Alegatos de Conclusion.

52 | Aprobacién y firma proyecm auto que corre Secretaria Auto Corre Traslado Alegatos
traslado Alegatos de Conciusién. © General. de Conclusién.
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53 | Comunicar al Investigado y/o defensor | Profesionales y | Oficio o memorando vy
informando el término de . 10 dias para | Contratista. ' Estado.
presentar Alegatos y Notificar por Estado.

54 | Proyectar fallo de Primera Instancia. Profesionales  y | Proyecto- Fallo de Primera

Contratista. instancia.

55 | Aprobacién y firma del fallo de primera Secretaria Fallo Primera instancia.
instancia. © General. .

56 | Comunicar al quejoso, informéndole que | Profesionales vy | Oficio o memorando.
puede interponer recurso de apelacién, | Contratista.
cuando-el fallo es absolutorio.

57 | Analizar el recurso y proyectar auto que Profesionales vy | Proyecto auto concede
concede Apelacion. © Contratista. Recurso apelacion.

58 | Aprobacion y firma del auto que concede Secretaria Auto Concede recurso de
recurso de apelacion. © General Apelacién.

59 | Comunicar al quejoso la decision y enviar el | Profesionales y | Oficio y memorando.
expediente al despacho del Ministro . de | Contratista.

Agricultura y Desarrollo Rural, para que se
resuelva el recurso.

60 | Comunicar y Notificar al Investigado y/o su | Profesionales y | Oficio y/o memorando.
apoderado, informéandole del recurso de | Contratista. Constancia de notificacion.
Apelacién que le asiste, cuando el fallo ha ! Edicto.
sido sancionatorio.

61 Analizar Recurso y Proyectar auto Profesionales 'y | Proyecto - auto  concede
concediendo la Apelacién. © Contratista. * recurso apelacion.

62 | Aprobacion y firma del proyecto de auto que | Secretaria Auto concede Recurso
concede recurso de Apelacion. © General. Apelacion.

63 Comunicar al Investigado y/o su apoderado | Profesionales v | Oficio y/o memorando.
que se concedid el recurso y remitir el | Contratista. Expediente
expediente al despacho del Ministro de
Agricultura y Desarrollo Rural, para que se
resuelva.

64 | Comunicar y notificar al Investigado y/o su | Profesionales v | Oficio y/o memorando.
apoderado, la decisibn tomada por el | Contratista. Constancia de notificacion.
Despacho del Ministro al resolver el recurso. Edicto.

65 | Realizar constancia de ejecutoria de las | Profesionales y | Constancia de ejecutoria.
providencias. Contratista.

66 | Diligenciar formato de Registro de Sancion | Profesionales vy | Formato SIRI
Disciplinaria - SIRI. Contratista”

67 | Aprobacion y firma del formato de Registro Secretaria Formato SIRI
de Sancién Disciplinaria - SIRI. © General.

68 Remitir a Procuraduria General de la Nacion, | Profesionales y | Oficio.

el formato de Registro de Sancion
Disciplinaria. ©

Contratista. ’
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69 | Comunicar la sancién para efectos de su | Profesionales vy | Memorando.
ejecucion al Grupo de - Talento Humano, | Contratista.
Grupo de Tesoreria y Oficina Asesora
Juridica: del Ministerio de Agricultura vy
Desarrollo-Rural, segun el caso.
70 | Archivar el expediente. Profesionales vy | Expediente.
Contratista.

Fecha

Version

Descripcion

28-11-2007

2

Se modifico la redaccion del objetivo y el alcance,
generales. Se eliminaron algunas actividades Yy
relacionados con ellas.

las condiciones
los documentos

18-09-2008

Se; ajusté la Base Legal con la inclusion del Cédigo Contencioso
Administrativo. En las Condiciones Generales, Literal a., se sefiald
taxativamente de que norma provienen los principios. En los documentos
de ia actividad 1, se acogié la. codificacion del Formato de Quejas y
Reclamos.

24-03-2009

Se modificé el nombre del procedimiento y la redaccién del objetivo. Se
actuahzo la base legal del procedimiento. Se ajustaron las definiciones. Se
ajustaron los literales a, ¢ y d de las condiciones generales. Se ampliaron
las actividades del cuadro de desarrollo.

01-09-2009

Se elimind el uso del formato F04-PR-ASC-01.
documentos de referencia.

Se modificaron los

17-03-2011

»

Se identificaron las actividades de control del procedimiento.

13-06-2011

Se agregaron en la Base Legal del Procedimiento, los Decretos 1400 y
2019 de 1970.

25-05-2012

Se ajusto base legal incorporando la ley 1474 de 2011

05-09-2013

|

Se ajust6 la normatividad y se actualizd los logotipos de acuerdo a las
directrices del Manual Institucional

18-03-2014

10

Se modifica el nombre por Procedimiento Ordinario, y se unifican los
contenidos de los procedimientos de Indagacién Preliminar e Investigacion
Disciplinaria.

03-08-2016

11

Se modifica el formato con la nueva imagen institucional, de acuerdo con el
Manual Institucional del MADR y se adiciona a la “normatividad que regula
el proceso”, dos disposiciones legales: Ley 1010 de 2006 y Decreto 1985 de

2013.
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