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Verbal

Adelantar las etapas del procedimiento verbal, en aquellas situaciones donde es necesario
verificar la ocurrencia de la presunta conducta irregular y la posible responsabilidad disciplinaria
de algln servidor plblico o exservidor publico del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural o
del Instituto Colombiano de Desarrollo Rural -INCODER.

Inicia cuando se recibe una queja, informe o de iniciacion oficiosa, culminando con un auto
de archivo, fallo absolutorio o sancionatorio, a través de audiencias.

« Constitucion Politica de Colombia 1991.

e Ley 734 de 2002 - Cédigo Disciplinario Unico.

e Ley 190 de 1995 y 1474 de 2011- Estatutos Anticorrupcion.

e Ley 1437 de 2011 - Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

» L ey 1564 de 2012- Codigo General del Proceso.

* Decreto 1985 de 2013 - Modifica la estructura del Ministerio y asigna funciones.

e Ley 599 de 2000 - Cédigo Penal.

¢ Ley 600 de 2000 — Cédigo de Procedimiento Penal.

¢ Decreto Ley 019 de 2012 - Ley Anti tramites.

e Decreto 1850 de 2016 — Por medio del cual se modifican los articulos 16 y 22 del

Decreto 2365 de 2015, se adoptan medias con ocasion del cierre de la liquidacion del

Instituto Colombiano de Desarrollo Rural — INCODER En Liquidacion y se dictan otras

disposiciones.

4. DEFINICIONES .

4.1 Apelacion
Es un recurso por medio del cual se da la posibilidad al investigado para que el fallo sea
revisado por el inmediato superior.

4.2 Auto de Archivo

Providencia por la cual se da por terminado un proceso disciplinario, cuando aparezca
plenamente demosirado que el hecho atribuido no existio, que la conducta no esta prevista en
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la ley como falta disciplinaria, que el investigado no la cometid, que existe una causal de
exclusion de responsabilidad, o que la actuacién no podia iniciarse o proseguirse.
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4.3 Auto de Citacion a Audiencia
Providencia por la cual se fija la fecha y hora para la practica de la diligencia judicial.

4.4 Auto de Indagacion Preliminar

Providencia por lo cual se inicia el proceso disciplinario, con el fin de establecer la existencia de
la falta, el autor, la responsabilidad y si se actué al amparo de alguna causal de exclusiéon de
responsabilidad.

4.5 Descargos
Documento con el cual se presenta justificacién o defensa, respecto de una conducta que ha
sido endilgada como responsable.

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

4.7 Falta Disciplinaria

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

4.8 Interponer
Presentar o formalizar un recurso legal en forma debida.

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

4.10 Apelacion
Es un recurso procesal a través del cual se busca que un tribunal superior, enmiende conforme
a derecho la decision del inferior.

4.11 Término
Tiempo o plazo que debe cumplirse por determinacién legal.

4.12 Flagrancia

Ser sorprendido en el momento de cometer una falta disciplinaria con objetos, instrumentos o
huellas, de los cuales aparezca fundadamente que momentos antes ha cometido un hecho
punible o participado del mismo.

4.13 Acta
Testimonio escrito en el cual se da cuenta de lo sucedido.
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4.14 Audiencia
Acto judicial en el que los sujetos procesales tienen ocasion de exponer sus argumentos ante
las autoridades que conocen un proceso, resolviendo sobre el mismo.

5. CONDICIONES GENERALES

Se debe tener en cuenta los principios de titularidad de la potestad disciplinaria,
titularidad de la accién disciplinaria, poder disciplinario preferente, legalidad, ilicitud
sustancial, debido proceso, efecto general de las normas procesales, reconocimiento de
la dignidad humana, presuncion de inocencia, gratuidad de la actuacion disciplinaria,
ejecutoriedad, celeridad de la actuacion disciplinaria, culpabilidad, favorabilidad,
igualdad ante la ley disciplinaria funcion de la sancién disciplinaria, derecho de defensa,
proporcionalidad, motivacién, interpretaciéon de la ley disciplinaria y aplicacion de
principios e integracion normativa.

El procedimiento verbal se adelantara contra los servidores publicos o ex servidores del
Mingricultura o del INCODER, en los casos en que el sujeto disciplinable sea
sorprendido en el momento de la comision de la falta o con elementos, efectos o
instrumentos que provengan de la ejecucion de la conducta, cuando haya confesién y en
todo caso cuando la falta sea leve. También se aplicard para las faltas gravisimas
contempladas en el articulo 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 la Ley 734 de 2002.

Todas las actuaciones que se surtan dentro del proceso disciplinario adelantado por
procedimiento verbal, se realizan en Audiencia, atendiendo los principios rectores
consagrados en la Ley 734 de 2002, articulo 29 de la Constitucion Nacional y articulo
3° del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

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

6. DESARROLLO

N ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Secretaria General,
Coordinador, -
- . S . . Oficio.
Recibir la queja, informe o iniciacion oficiosa, a | Profesionales,
. : : L . Memorando.
1 través de los diferentes medios y canales de | Secretaria Ejecutiva Email
comunicacion dispuestos por el Ministerio de |y contratista del o .
\ Declaracion bajo
Agricultura y Desarrollo Rural. Grupo Control .
Interno juramento.
Disciplinario.
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Coordinador,
Profesionales, y Provecto auto
5 Proyectar auto de apertura de Indagacion |Contratista del In dg acion
" | Preliminar. Grupo Control 9a
Preliminar.
Interno
Disciplinario.
Aprobacion y firma del proyecto de auto de . Auto de ap(_a’rtura
3 L, e Secretaria General |de Indagacion
apertura de Indagacion Preliminar. © I
Preliminar.
Coordinador, Oficios,
Profesionales, memorandos,
4 Practicar las pruebas ordenadas en el auto de | Contratista del declaraciones,
apertura de Indagacion Preliminar. Grupo Control ampliaciones,
Interno visitas especiales,
Disciplinario. peritacion.
Proyecto Auto de
Evaluar el material probatorio recaudado y Archivo Definitivo.
proyectar el Auto de Archivo Definitivo o la ,
Ny RO Coordinador,
Apertura de Investigacion Disciplinaria y al : Auto de Apertura
. Profesionales, S
encontrarse objetivamente demostrada la falta . de Investigacion
) - Contratista del P
5 |y comprometida la presunta responsabilidad del Disciplinaria
; ) ; i Grupo Control
funcionario segun los requisitos del art. 175 de Interno
la Ley 734 de 2002, se podra adelantar el Disciolinari Auto ordenando
. . . isciplinario. .
procedimiento verbal especial, proyectandose cambio de
auto de citacion a audiencia. © procedimiento
ordinario a verbal.
Aprobacion y firma del proyecto de auto
6 |ordenando cambio de procedimiento ordinario a | Secretaria General | Auto
verbal. ©
Coordinador,
o . .| Profesionales,
Proyectar auto de citacion a audiencia Contratista del
7 |ordenando pruebas y disponiendo fecha, lugar Auto
o . Grupo Control
y hora para iniciar la misma.
Interno
Disciplinario.
8 | Aprobacion y firma del proyecto de auto. © Secretaria General |Auto
Notificar personalmente al Investigado Yy/o|coordinador,
apoderado en caso de no poderse notificar | Profesionales, Oficio,
9 personalmente al implicado, se debera nombrar | secretaria ejecutiva y | memorando,
defensor de oficio a quien se le notificara el |Contratista del Grupo | constancia de

auto y con quien se continuara el proceso.

Control Interno

Disciplinario.

notificacion.

Péagina 5 de 8




PROCEDIMIENTO

VERSION

12
PR-DIS-03
Verbal FECHA EDICION
06-07-2021
N ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Comunicar a la Procuraduria General de la
10 Nacién el a_dela_nta}miento del procedimiento Secretaria Ejecutiva | Oficio.
verbal especial, indicando fecha, lugar y hora
de inicio de la audiencia.
Instalacién de Audiencia Publica. (Lectura de la
providencia que dispuso el procedimiento
verbal especial y citacién a audiencia en el cual
se formul6 pliego de cargos, escuchar en
version libre al implicado, decretar pruebas de
oficio, conceder el uso de la palabra al
11 |implicado y/o a su apoderado para solicitar | Secretaria General. |Acta.
pruebas, decretar o rechazar las pruebas
solicitadas, resolver tutelas, nulidades, vy
recursos interpuestos contra las pruebas
denegadas, ordenar traslado para alegar de
conclusion. Todas las decisiones se notifican
en Estrados.
Ordenar la suspension del proceso para que el
12 | Investigado presente Alegatos de Conclusion. | Secretaria General |Acta.
Queda Notificado el Investigado en Estados.
Ordenar la suspension del proceso para
13 | proceder a tomar la decisién que corresponda. | Secretaria General |Acta.
Queda Notificado el Investigado en Estados. ©
Decidir los recursos propuestos en Audiencia .
14 proferir el fallo respec?tivcr)). © Y| Secretaria General | Acta.
15 Conceder recurso de apelacion interpuesto por
el Investigado, cuando el fallo es sancionatorio, | Secretaria General |Acta
y al quejoso cuando el fallo es absolutorio.
Coordinador,
Profesionales,
Remitir el expediente al Despacho del Ministro | Secretaria Ejecutiva
16 |de Agricultura y Desarrollo Rural para que|y Contratista del Memo'rando y
expediente.
resuelva el recurso. Grupo Control
Interno
Disciplinario.
Coordinador, Oficio ylo
Comunicar y notificar al Investigado la decision | Profesionales, memorando,
17 |[tomada por el Ministro de Agricultura Yy |Secretaria Ejecutiva |constancia de
Desarrollo Rural. y Contratista del | notificacion,
Grupo Control | Edicto.
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N ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Interno
Disciplinario.
Secretaria General,
Coordinador,
Diligenciar, firmar y enviar formato de registro | Profesionales, Formato SIRI
18 |de Sancién Disciplinaria - SIRI a la|Contratista del Oficio
Procuraduria General de la Nacion. Grupo Control
Interno
Disciplinario.
Coordinador,
Comunicar a Grupo Talento Humano, Grupo de | Profesionales,
Tesoreria y Oficina Asesora Juridica del|Secretaria Ejecutiva
19 | Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,|y Contratista del | Memorando.
segun el caso para efectos de ejecutar la|Grupo Control
sancion. Interno
Disciplinario.
Coordinador,
Profesionales,
Secretaria Ejecutiva
20 | Archivar el expediente. y Contratista del | Expediente.
Grupo Control
Interno
Disciplinario.
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Oficio.
Memorando.
8. HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcién
Se maodificé la redaccion del alcance, de algunas condiciones
28-11-2007 2 generales; se eliminaron algunas actividades y se mejoré la
redaccién de una de las actividades.
18-09-2008 3 Se ajugté la nge ngal con la inclusibn del Cadigo
Contencioso Administrativo.
Se modificé el nombre del procedimiento y los numerales 1,2
24-03-2009 4 y 3. Se modificaron las actividades del cuadro de desarrollo y
se incluy6 en los documentos de referencia el Formulario No.
001 Registro de Sancién Disciplinaria PGN.
Se cambi6 el nombre del Formulario No. 001 por Registro
28-06-2010 5 . A o .
Sanciones Disciplinarias. Se adicioné el literal e de las
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Fecha Version Descripcién
condiciones generales. Se identificaron los puntos de control
en el cuadro de desarrollo.
25_05-2012 6 gglitjusté la Base Legal con la inclusién de la ley 1474 de
Se ajustd la normatividad y se actualizé los logotipos de
05-09-2013 ! acuerdo con las directrices del Manual Institucional
18-03-2014 8 Se ajustd el contenido total del procedimiento y se actualizé
los responsables.
Se madifica el formato con la nueva imagen institucional, de
03-08-2016 9 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.
Se ajusta la Base legal del procedimiento, eliminando la Ley
20-10-2017 10 1010 de 2006 y Cdbdigo de procedimiento civil y se realiza
complementacion de otras normas para mayor claridad.
Se ajusta el logo institucional, el objetivo, el alcance, se
03-10-2019 11 adiciona en la base legal el decreto 1850 de 2016, las
condiciones generales.
06-07-2021 12 Se revisé el texto de manera integral y se realizaron algunos
ajustes de forma de acuerdo a auditoria de gestion.
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