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1.  OBJETIVO

Investigar las faltas disciplinarias en un término relativamente corto, desarrollando los principios de
moralidad y concentracién, a través de audiencia publica

2. ALCANCE

El procedimiento verbal se activa durante la evaluacién de la queja, la indagacién preliminar o
investigacion disciplinaria, con el auto de citacibn a audiencia, el cual debe proferirse
inmediatamente se detecte la presencia de cualquiera de los eventos previstos en el articulo 175 del
C.D.U. Ley 734 de 2002, los cuales estan descritos en el item de "CONDICIONES GENERALES".

3. BASE LEGAL

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 734 de 2002, Codigo Disciplinario Unico.

Ley 190 de 1995 y 1474 de 2011- Estatutos Anticorrupcion.
Decreto 01 de 1984, Codigo Contencioso Administrativo.
Cadigo de Procedimiento Penal

Caodigo Penal

4. DEFINICIONES
4.1 APELACION

Posibilidad que se le da al investigado para que el fallo sea revisado por el inmediato superior.

4.2 AUTO DE ARCHIVO

Providencia por la cual se determina el archivo de un proceso disciplinario, cuando aparezca plenamente
demostrado que el hecho atribuido no existid, que la conducta no esta prevista en la ley como falta
disciplinaria, que el investigado no la cometié, que existe una causal de exclusién de responsabilidad, o
que la actuacién no podia iniciarse o proseguirse.

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, tendiendo a establecer el autor de la falta, la
existencia de esta, la responsabilidad que le cabe y si se actu6 al amparo de alguna causal de exclusién
de responsabilidad.

4.5 DESCARGOS

Presentar argumentos o pruebas para demostrar la inocencia o atenuante de la falta disciplinaria.
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4.6 EXPEDIENTE

Conjunto de documentos correspondiente a un asunto o negocio. Conjunto de actuaciones.

4.7 FALTA DISCIPLINARIA

Incursion 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 vy
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 Art 28 de la
misma ley.

4.8 FLAGRANCIA

Ser sorprendido en el momento de cometer una falta disciplinaria o con objetos, instrumentos o huellas,

de los cuales aparezca fundadamente que momentos antes ha cometido un hecho punible o participado
del mismo

4.9 INTERPONER

Formalizar, presentar un recurso en forma debida.

4.10 RADICADOR

Libro, base de datos, flujo grama o planilla de registros de procesos y su tramite.
4.11 OFICIO

Comunicacion por la cual se impulsa una actuacion procesal.

4.12 PROVIDENCIA

Acto administrativo interlocutorio que pone fin a una etapa procesal.

4.13 PRUEBA

Demostracion o justificacion de la existencia real de los hechos alegados. Fase o periodo procesal dirigido
a la constatacion o verificaciéon de los hechos controvertidos.

4.14 RESOLUCION
Providencia que generalmente conlleva un fallo de fondo y definitivo.
4.15 TERMINO

Tiempo o plazo dentro del cual se debe ejecutar o practicar algo.
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5, CONDICIONES GENERALES

El procedimiento verbal se adelantara contra los servidores publicos en los casos en que el sujeto
disciplinable sea sorprendido en el momento de la comisién de la falta o con elementos, efectos o
instrumentos que provengan de la ejecucion de la conducta, cuando haya confesion y en todo
caso cuando la falta sea leve.

Este procedimiento aplica a los procesos disciplinarios que se presenten en contra de los
servidores publicos del MADR.

Calificado el procedimiento a aplicar conforme a las normas anteriores, el funcionario competente
citara a audiencia al posible responsable, para que dentro del término improrrogable de dos dias
rinda version verbal o escrita sobre las circunstancias de su comision. Contra esa decisiéon no
procede recurso alguno.

Garantizar una estructura de infraestructura, con equipos, software, Hardware y comunicaciones
necesarias para el desarrollo del procedimiento.

El procedimiento verbal se adelantara contra los servidores publicos en los casos en que el sujeto
disciplinable sea sorprendido en el momento de la comisién 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 aplicara 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, 59y 62 de la Ley 734 de 2002.

6. DESARROLLO

ND

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Elabore y remita memorando al profesional de Control
Disciplinario, para que determine si existe 0 no responsabilidad
disciplinaria sobre los hechos.

Secretario
General

Memorando

Evalue los hechos y defina el procedimiento a aplicar, conforme
a lo preceptuado en el articulo 175 de la Ley 734 de 2002. ©

Profesional
Control
Disciplinario

Si se evidencia la ocurrencia de algunas de las faltas
contempladas en el articulo 175 de la Ley 734 de 2002, inicie
Investigacion Disciplinaria por el procedimiento verbal vy
comunique a la Procuraduria General de la Nacién.

Secretario
General

Oficio

Cite a audiencia al posible responsable, para que dentro del
termino improrrogable de dos dias rinda version verbal o escrita
sobre las circunstancias de la comision del hecho “Contra esta
decision no procede recurso alguno”.

Profesional
Control
Disciplinario

Memorando u
Oficio

Instale la Audiencia Publica

Secretario
General
Profesional
Control
Disciplinario

Acta
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Rinda Version oral o escrita sobre las circunstancias de la .
6 comision del Hecho y aporte y/o solicite pruebas. Investigado Acta
Resuelva sobre la procedencia de las pruebas solicitadas y )
7 |aportadas por el investigado y ordene las de Oficio que |Secretario Acta
: . General
considere necesarias. ©
Si niega parcial o totalmente la incorporacién de las pruebas
8 |allegadas o la practica de las solicitadas, el investigado podra | Investigado Acta
interponer recurso.
9 Si el Proceso es de Unica instancia, resuelva recurso de | Secretario Acta
reposicion General
10 Si el proceso es de doble instancia conceda verbalmente | Secretario Acta
recurso de apelacion. General
11 Si el recurso fue concedido en el efecto suspensivo, suspenda | Secretario Acta
la audiencia y fije fecha para su reanudacion. General
: . . Profesional
12 Si el recurso no fue conced_ldo en el efecto suspensivo practique Control Acta
las pruebas que deban realizarse dentro de la audiencia. S
Disciplinario
Verifigue la necesidad de practicar pruebas por fuera de la
audiencia. Si es este el caso, seflale fecha para su practica, | Secretario Acta
13 | suspenda la audiencia por un término maximo de 5 dias ¥ | General Memorando  u
era Oficio
comisione a un funcionario para tal fin. ©
14 Concluida la etapa probatoria, reanude la audiencia y conceda | Secretario Acta
la palabra por una sola vez al investigado y su apoderado. General
15 |E . Investigado y
xponga en forma concreta los motivos y pruebas de descargos Defensor Acta
Evalue la conveniencia de suspender la audiencia para proferir )
16 | fallo dentro de los 2 dias siguientes. Vencido el término anterior | Secretario Acta
L General
reanude la Audiencia. ©
Profesional
17 | De lectura del fallo. Control Acta
Disciplinario
18 Si hay lugar a recursos se interpondra verbalmente y se podra | Investigado Acta v Oficio
sustentar en forma escrita dentro de los 2 dias siguientes. Quejoso y
19 Si el recurso se sustenta en forma escrita dentro de los 2 dias | Secretario Acta
siguientes, suspenda la audiencia por este mismo término. General
20 Si el proceso es de Unica instancia resuelva recurso de | Secretario Acta
reposicion. General
21 Si el proceso es de doble instancia resuelva verbalmente sobre | Secretario Acta
la concesién del recurso. General
Si rechaza el recurso de ape_lacibn y el quejoso_interpone_ gl Secretario Acta
5o |rECUrso de queja, conceda d;cho recurso y env;é con _oflcm General (Expediente)
copia del expediente al superior funcional y archive copia del Quejoso Oficio
mismo.
: S Secretario Acta
23 | De por concluida la audiencia General
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24 Si se concede recurso de apelacion remita el expediente con | Secretario Memorando
oficio al superior funcional y archive copia del mismo General Acta
Secretario .
Si la sancion es sancionatoria diligencie el formulario No. 001 | General ggqmulag% gi:::)c;
25 |Registro Sanciones Disciplinarias, debidamente firmado por el | Profesional Sanciones
secretario General. Control Disciplinarias
Disciplinario P
Oficio
Remita con oficio el formulario a la Division de Registro y Profesional Formulario -NO'
26 Control de la PGN y archive copia de ambos antro_l ) 001 Registro
Disciplinario Sanciones
Disciplinarias
. gst?;lt: :gl?ta‘:)rﬂlgc; :r?g?ndel acta de audiencia al funcionario que Secretario Memorando
J ' General Copia de Acta

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Citacion
¢ Acta de Audiencia
o Fallo
e Formulario No. 001 Registro Sanciones Disciplinarias
8. HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcion

28-11-2007 2 Se modificé la redaccién del alcance, de algunas condiciones
generales; se eliminaron algunas actividades y se mejoro la redaccion
de una de las actividades.

18-09-2008 3 Se ajustd la Base Legal con la inclusién del Cédigo Contencioso
Administrativo.

24-03-2009 4 Se modifico el nombre del procedimiento y los numerales 1,2 y 3. Se
modificaron las actividades del cuadro de desarrollo y se incluyd en los
documentos de referencia el Formulario No. 001 Registro de Sancion
Disciplinaria PGN.

28-06-2010 5 Se cambi6 el nombre del Formulario No. 001 por Registro Sanciones
Disciplinarias. Se adiciono el literal e de las condiciones generales. Se
identificaron los puntos de control en el cuadro de desarrollo.

25-05-2012 6 Se ajusto la Base Legal con la inclusién de la ley 1474 de 2011

\
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