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1. OBJETIVO 
 
Establecer las actividades que debe seguir el personal adscrito a la Oficina de Control Disciplinario Interno, para 
garantizar que la instrucción de los procesos disciplinarios se surta con respeto a la normatividad vigente.  
 
 

2. ALCANCE  
 
Inicia desde la recepción de la noticia disciplinaria (queja formulada por cualquier persona o información 
proveniente de servidor público o de oficio) y finaliza con la decisión de archivo o la notificación y remisión del 

pliego de cargos al funcionario encargado del juzgamiento o la decisión que ordena su remisión a otra autoridad 
disciplinaria o la que resuelve no hacer ejercicio de la acción disciplinaria. 
 

 
3. DEFINICIONES 
 
De conformidad con lo señalado en el Manual Distrital de Procesos y Procedimientos Disciplinarios para la 
aplicación del Código General Disciplinario, adicionado por la Resolución 171 de 2022 expedido por la Secretaría 
Jurídica de la Alcaldía Mayor de Bogotá, aplican las definiciones adoptadas en el <<Procedimiento primera 

instancia- etapa de instrucción, Código 2310430-PR-126>>. 
 
 
4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
La Oficina de Control Disciplinario Interno del Instituto Distrital de Gestión de Riesgos y Cambio Climático –

Idiger se encuentra comprometida con el respeto a los principios que guían todas las actuaciones disciplinarias 

que se surten al interior de la dependencia, tales como: La dignidad humana, el debido proceso y la 
imparcialidad.  
 
Es por lo anterior que, de cara a los recursos físicos y humanos, así como a las condiciones de operatividad en 
que actualmente funciona la dependencia, se reconoce la necesidad de adecuar al Procedimiento primera 
instancia- etapa de instrucción establecido por la Secretaría Jurídica de la Alcaldía Mayor de Bogotá, cuya 
aplicación es de obligatorio cumplimiento para las entidades distritales, para lo cual la autoridad en etapa de 

instrucción atiende la siguiente normatividad: 
 

 Constitución Política de 1991 

 Ley 1437 de 2011 

 Ley 1474 de 2011 

 Ley 1564 de 2012 

 Ley 1952 de 2019 

 Ley 2094 de 2021 

 Acuerdo 09 de 2022, Por medio del cual se modifica la estructura organizacional del Instituto Distrital 

de Gestión de Riesgo y Cambio Climático – IDIGER y se dictan otras disposiciones, expedido por el 
Consejo Directivo del Instituto Distrital de Gestión del Riesgo y Cambio Climático – Idiger  

 
De igual manera, y como política interna de operación, la Oficina de Control Disciplinario Interno ha adoptado 
los siguientes protocolos para la atención de la ciudadanía en marco de la actividad disciplinaria:  
 

 Protocolo interno para la realización de la actividad disciplinaria En Instituto Distrital de Gestión de 
Riesgos y Cambio Climático -IDIGER. 

 Protocolo único para el adelantamiento de diligencias virtuales adoptado por la Oficina de Control 
Disciplinario Interno el día 05 de enero de 2023. 
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5. DESARROLLO 
 
 

 
 
 
 
 
 Procedimiento  
 Predeterminado 
 

       Punto de Control                 

 

 
 
 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 

 

Inicio del procedimiento 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1) Registrar la noticia disciplinaria 
 
Recibida la noticia disciplinaria, que puede 
provenir de queja presentada por ciudadano(a), 
informe suscrito por servidor(a) público(a), o 
anónimo u otro medio que amerite credibilidad, 
se deberá proceder de la siguiente manera:  

 
 

A. Revisar la(s) base(s) de datos de la 
dependencia para asegurarse de que no se 
esté adelantando actuación disciplinaria 
por los mismos hechos. 

 
B. Asignar el número del expediente, hacer las 

anotaciones de los datos en las bases de 
datos internas y conformar carpeta de 
expediente disciplinario (original y copia 
digitalizada) 

 
C. Registrar en el Sistema de Información 

Disciplinario la noticia disciplinaria con las 
anotaciones que corresponden. 

 
 
 
 

 

Auxiliar 
administrativo(a) 
o contratista de 

apoyo a la 
gestión 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
 

Bases de 
datos interna 

 
 

Expediente 
Disciplinario 

 
    

Indica que el flujo continúa donde 

se ha colocado un símbolo idéntico 

que contiene la misma letra). 

Inicio / Fin  Actividad   
   Decisión  

Enlace entre 

Páginas (se 

identifica con 

números) 

Línea de flujo  

1. Registrar la noticia 

disciplinaria 

1 

Inicio 
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2) Asignar noticia disciplinaria a 
profesional- abogado sustanciador 
 
Revisar la existencia o no de un conflicto de 
interés o impedimento para conocer el asunto. 
 
Asignar la noticia disciplinaria, el informe o el 
anónimo en estricto orden de llegada y en 
equidad entre los profesionales del área, a 
través de auto comisorio proyectado por auxiliar 
administrativo o contratista de apoyo a la 
gestión y suscrito por jefe de Oficina de Control 
Disciplinario Interno.  

 
Jefe Oficina 

Control 
Disciplinario 

Interno 
 

Auxiliar 
administrativo(a) 
o contratista de 

apoyo a la 
gestión 

 
Profesional 
asignado- 
abogado 

Sustanciador 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
CD-FT-02 

Control Previo a 
reparto y/o 
comisión - 

Existencia de 
posibles 

Impedimentos o 
Conflicto de 
Intereses 

 
CD-FT-03 

Auto Comisorio 
 

Expediente 
disciplinario 

 3) ¿Procede actuación disciplinaria? 
 
No. Proceder según los siguientes 
presupuestos: 
 
a) Proyectar oficio remisorio y oficio informando 
al quejoso de emisión efectuada cuando se 
advierta la falta de competencia de la 

dependencia o grupo de trabajo. Pasar a la 
actividad #4 
  
b) Proyectar auto inhibitorio si la queja o 
información es manifiestamente temeraria o 
falsa, o refiere hechos irrelevantes o de 
imposible ocurrencia, o son presentados de 
manera absolutamente inconcreta o difusa o 
proviene de anónimo sin fundamento, o cuando 
la acción no puede iniciarse. Pasar a la 
actividad # 6  
 
Sí.  Proceder según los siguientes 
presupuestos: 
 
c) Proyectar auto de incorporación, si ya existe 
expediente disciplinario abierto por los mismos 
hechos indicados en la noticia disciplinaria o de 
acumulación si se trata de expediente remitido 
y abierto por hechos que ya se encuentren en 
indagación o investigación. Pasar a la 
actividad # 9 
 
d) Proyectar auto de indagación previa, en caso 
de duda sobre la identificación o 
individualización del posible autor de la falta 
disciplinaria. Pasar a la actividad # 10  
 
e) Proyectar auto de apertura de investigación 
disciplinaria, cuando de la información recibida 
se identifique al posible autor o autores de la 
falta disciplinaria. Pasar a la actividad #29 
 
 

Profesional 
asignado- 
abogado 

Sustanciador 
 

 
 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
CD-FT-04 

Auto inhibitorio 
 

CD-FT-05 
Auto de apertura 

de indagación 
previa 

 
CD-FT-06 

Auto por medio 
del cual se ordena 
la apertura de una 

investigación 
 

CD-FT-07 
Auto que ordena 
una incorporación 

 
CD-FT-08 

Auto que ordena 
una acumulación 

 
Planilla de 

Comunicación 
recepción de 

noticia 

disciplinaria 
 

Planilla de 
Comunicación 

estado del 
expediente 
disciplinario 

 
 
 
 

3. ¿Procede 

actuación 

disciplinaria? 

2. Asignar la 

Noticia disciplinaria a 

profesional - 

abogado sustanciador 

 

1 

2 
 

A 

NO 

B 

SI 

C 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 

 
 
 

 
 
 

 
     
  No 
 
 
 
 
 
 
                   
 

 
 
 
4) Suscribir oficio remisorio y remitir al 
competente 
 
Verificar los supuestos de hecho y de derecho  
 
¿El oficio remisorio proyectado se ajusta a 
la normatividad? 
 
No. Regresar a la actividad #3 
 
Sí. Aprobar y suscribir el            oficio remisorio y el 
oficio por medio del cual se comunica al quejoso 
de la remisión. Pasar a la actividad #5 
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno  

 
 
 
 
 
 

 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Planilla de 

Remisión de 
expediente 

disciplinario - 
recursos 

 
Planilla de 

Comunicación 
estado del 
expediente 
disciplinario 

 
5) Tramitar oficios: remisorio y de 
comunicación 
 
Realizar el trámite definido en el instituto para 
envío de comunicaciones internas y externas y 
verificar su efectivo envío. Fin del 
procedimiento 

Auxiliar 
administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencial 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Sistema de 

Correspondencia 
 

Expediente 
Disciplinario 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

6) Dictar auto inhibitorio   
 
Verificar los supuestos de hecho y de derecho  
 
¿El auto inhibitorio proyectado se ajusta a 

la normatividad vigente?  
 
No. Regresar a la actividad # 3 
 
Sí. Aprobar y suscribir el auto inhibitorio.  
 
Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o 
contratista de apoyo a la gestión de nivel 
asistencial para que numere y feche la decisión 
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la 
actividad # 7 
 

 
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
Auxiliar 

administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencial 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Correo electrónico  

 
CD-FT-04 

Auto Inhibitorio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
7) Comunicar auto inhibitorio 
 
Proyectar para la aprobación y suscripción del 
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario 
Interno, los oficios de comunicaciones según 
lo ordenado en el auto inhibitorio.  
 
 

 
Profesional 
asignado- 
abogado 

Sustanciador 
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
 
 
 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Planilla # 18, 

Comunicación de 
Auto Inhibitorio- 

Anónimo  
 

Planilla de 
solicitud de 

publicación aviso 
 
 

4. ¿El oficio 

remisorio 

proyectado se 

ajusta a la 

normatividad? 
 

6. ¿El auto 

inhibitorio 

proyectado se 

ajusta a la 

normatividad?  

 

7. Comunicar auto 

inhibitorio 

5. Tramitar los oficios 

correspondientes 

 

2 
 

3 
 

C 

A 

B 

SI 

NO 
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 8) Tramitar comunicaciones de auto 

inhibitorio 
 
Realizar el trámite definido en el instituto para 
envío de comunicaciones internas y externas y 
verificar su efectivo envío. Fin del 
procedimiento 

Auxiliar 
administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencia 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria. 

 
Expediente 
Disciplinario 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 NO 
 
 
 
 

9) Dictar el auto de incorporación y/o 
acumulación 
 
Verificar los supuestos de hecho y de derecho 
 
¿El auto de incorporación y/o acumulación 

se ajusta a la normatividad vigente?  
 
No. Regresar a la actividad # 3 
 
Sí. Aprobar y suscribir auto de incorporación y/o 
acumulación 
 
Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o 
contratista de apoyo a la gestión de nivel 
asistencial para que numere, feche la decisión, 
informe al abogado sustanciador y archive la 

documentación correspondiente. Fin del 
procedimiento 

 
Jefe Oficina 

Control 

Disciplinario 
Interno 

 
Auxiliar 

administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencia. 

 
 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Correo electrónico 

 
CD-FT-07 

Auto que ordena 
una incorporación 

 
CD-FT-08 

Auto que ordena 
una acumulación 

 
Planilla de 

Comunicación 
recepción de 

noticia 
disciplinaria 

 
Planilla de 

Comunicación 
estado del 
expediente 
disciplinario 

 
 
 

 
 
 

 
NO 
 
 
 
 
 
 
 
 

10) Dictar el auto de apertura de 
indagación 
 
Verificar los supuestos de hecho y de derecho 
 
¿El auto de indagación proyectado se 

ajusta a la normatividad vigente?  
 
No. Regresar a la actividad # 3 
 
Sí. Aprobar y suscribir el auto de apertura de 
indagación. 
 
Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o 
contratista de apoyo a la gestión de nivel 
asistencial para que numere y feche la decisión 
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la 
siguiente actividad. Pasar a la actividad # 11 
 
 
 
 

 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 

Auxiliar 
administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencia 

 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 

Correo electrónico 
 

 
CD-FT-05, Auto de 

apertura de 
indagación previa 

8.  Tramitar 

comunicaciones de auto 

inhibitorio 

 
 

10. ¿El auto 

de indagación 

proyectado se 

ajusta a la 

normatividad? 

9. ¿El auto de 

incorporación 

y/o 
acumulación 

se ajusta a la 

normatividad? 

3 
 

4 
 

C 

C 

D 

A 

SI 

A 
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11) Comunicar auto de apertura de 
indagación 
 
Proyectar para la aprobación y suscripción del 
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario 
Interno, los oficios de comunicaciones y de 
solicitudes probatorias según lo ordenado en el 

auto de apertura de la indagación previa. 
 

Profesional 
asignado- 
abogado 

sustanciador 
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Correo electrónico 
 
Planilla de Citación 
para diligencia de 

testimonio 
presencial 

 
Planilla de Citación 
para diligencia de 
testimonio virtual 

 
Planilla de 

solicitud 
probatoria interna 
 

Planilla de 
Solicitud de 

colaboración -
informe técnico 

 
Planilla de 
Solicitud 

probatoria externa 

 
 12) Tramitar las comunicaciones 

ordenadas en auto de apertura de 
indagación 
 
Realizar el trámite definido en el instituto para 
envío de comunicaciones internas y externas y 
verificar su efectivo envío 

Auxiliar 
administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencia 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Bases de dato 

internas 
 

Expediente 

Disciplinario 

 
 
 13) Practicar pruebas 

 
Practicar las pruebas y/o diligencias ordenadas 
por el comitente, que permitan la 
individualización del sujeto disciplinable. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Profesional 
asignado- 
abogado 

sustanciador  
 
 
 
 
 
 

 

 
Correo electrónico 

 
CD-FT-10, Auto 
que decreta la 

práctica de 
pruebas de oficio 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. Comunicar auto de 

apertura de indagación 

previa. 

 

13. Practicar las pruebas 

y/o diligencias ordenadas 

durante la indagación 

12.  Tramitar las 

comunicaciones ordenadas 

en auto de apertura de 

indagación 

 

4 
 

5 
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14) Evaluar pruebas recaudadas en 
indagación 
 
Evacuadas las pruebas o cumplido el término de 
la comisión, estudiar el asunto y evaluar la 
indagación previa, proyectando una de las 
siguientes decisiones: 
 
a) Auto de archivo que hace tránsito a cosa 
juzgada formal, o si no se logra identificar o 
individualizar al posible autor o se determina 
que no procede la investigación disciplinaria. 
Pasar a la actividad # 15 
 

b) Auto de apertura de investigación. Pasar a 
la actividad # 29 
 
c) Auto que remite por competencia. Pasar a la 
actividad # 45 

Profesional 
asignado- 
abogado 

sustanciador 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Correo electrónico 
 

CD-FT-06, Auto 
por medio del cual 

se ordena la 
apertura de una 

investigación 
 

CD-FT-33, Auto 
que ordena el 

archivo definitivo 
de una actuación 

 
CD-FT-34, Auto 
que ordena el 
archivo de una 

indagación previa 
por no 

individualización o 
identificación 
del(la) posible 

autor(a) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
No 

 
15) Dictar auto de archivo 
 
Verificar los supuestos de hecho y de derecho 
 
¿El auto de archivo proyectado se ajusta a 

la normatividad vigente?  

 
No. Regresar a la actividad #14 
 
Sí. Aprobar y suscribir el auto de archivo. 
 
Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o 
contratista de apoyo a la gestión de nivel 
asistencial para que numere y feche la decisión 
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la 
actividad # 16. 
 
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria. 

 
Bases de dato 

internas 
 

CD-FT-33, Auto 
que ordena el 

archivo definitivo 
de una actuación. 

 
CD-FT-34, Auto 
que ordena el 
archivo de una 

indagación previa 
por no 

individualización o 
identificación 

del(la) posible 
autor(a) 

 
 

 
16) Comunicar auto de archivo 
 
Proyectar para la aprobación y suscripción del 
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario 
Interno, los oficios de comunicaciones según 
lo ordenado en el auto de archivo  
 
 
 
 

Profesional 
asignado- 
abogado 

sustanciador 
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Correo electrónico 

 
Planilla de 

Comunicación auto 
de archivo al 

quejoso 
 

14. Evaluar pruebas 

recaudadas en indagación 

16. Comunicar auto de 

archivo 

15. ¿El 

proyecto de 

archivo se 

ajusta a la 

normatividad? 
 

5 
 

6 
 

E 

E 

F 
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17) Tramitar comunicaciones ordenadas 
en auto de archivo 
 
Realizar el trámite definido en el instituto para 
envío de comunicaciones internas y externas y 
verificar su efectivo envío 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencia 

 
 
 

 
Sistema de 
Información 
Disciplinaria. 

 
Bases de dato 

internas 
 

Expediente 
Disciplinario 

 
Planilla de 

Comunicación auto 
de archivo al 

quejoso 

 
 

 
18) Verificar si se interpusieron recursos 
 
Verificar si contra la decisión de archivo se 
interpuso recurso de apelación y proceder de la 
siguiente manera: 
 
Sí. En caso de haberse interpuesto recurso de 
apelación, entregar el expediente al abogado 
sustanciador comisionado. Para a la actividad 

N# 19 
 
No. En caso de no haberse interpuesto recurso 
de apelación, elaborar constancia de ejecutoria 
para la firma del jefe de la Oficina de Control 
Disciplinario Interno y archivar el expediente. 
Fin del procedimiento 

Auxiliar 
administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencial 

 
Jefe Oficina 

Control 

Disciplinario 
Interno 

 
 
 
 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Correo electrónico 

 
CD-FT-45 

Constancia de 
ejecutoria. 

 
 
 
 
 

 

 
 

19) Proyectar auto que decide la 
procedencia o no del recurso de apelación 
 
Evaluar la procedencia del recurso de 
apelación y proyectar una de las siguientes 
decisiones: 
 
a) Auto que declara desierto el recurso. 
 
b) Auto que concede recurso. 

Profesional 
asignado-
Abogado 

sustanciador 

 
 
 
 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Correo electrónico 
 

CD-FT-22 
Auto que concede 

un recurso de 
apelación. 

 
CD-FT-23 

Auto que declara 
desierto un 
recurso de 
apelación. 

 
 
 
 

18. Verificar si se 

interpuso recurso de 

apelación 

 

19.  Proyectar auto que 

decide la procedencia o 

no del recurso 

17.  Tramitar 

comunicaciones de auto 

de archivo 

6 
 

7 
 

G 
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No 

 
 

 
 
20) Suscribir auto que resuelve la 
procedencia del recurso de apelación 
 
Verificar los supuestos de hecho y de derecho  
 
¿El auto proyectado se ajusta a la 

normatividad vigente?  

 
No. Regresar a la actividad #19 
 
Sí. Aprobar y suscribir el auto de archivo  
 
Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o 
contratista de apoyo a la gestión de nivel 
asistencial para que numere y feche la decisión 
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la 
actividad #21 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
Auxiliar 

administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencial 

 
 

Información 
Disciplinaria 

 
Base de datos 

internas 
 

Correo electrónico 
 

CD-FT-22 
Auto que concede 

un recurso de 
apelación. 

 
CD-FT-23 

Auto que declara 
desierto un 
recurso de 
apelación. 

 

21) Comunicar auto que da trámite al 
recurso de apelación  
 
 
Proyectar para la aprobación y suscripción del 
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario 
Interno, los oficios de comunicaciones según 
lo ordenado en el auto que resuelve la 
procedencia del recurso de apelación, y si es del 
caso remitir al superior. 

Profesional 
asignado-
Abogado 

sustanciador  
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
Correo electrónico 
 

Planilla de 
Cumplimiento del 
artículo 108 del 

CGD - remisión de 
expediente a la 

dirección general 
 

Planilla de 
Remisión de 
expediente 
disciplinario 

recursos 
 

Planilla de 
Comunicación 

estado del 
expediente 
disciplinario 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
22) Tramitar comunicaciones ordenadas 
en auto que da trámite al recurso de 
apelación 
 
Realizar el trámite definido en el instituto para 
envío de comunicaciones internas y externas y 

verificar su efectivo envío 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencia 

 
 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Bases de dato 

internas 
 

Expediente 
Disciplinario 

 

20. Suscribir 

auto que 

resuelve la 

procedencia 

del recurso de 

apelación 

 

21. Comunicar auto que 

da trámite al recurso de 

apelación 

22.  Tramitar 
comunicaciones ordenadas 

en auto que da trámite al 

recurso 

7 
 

8 

G 
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23) Verificar si se interpuso recurso de 
queja 
 
Verificar si contra el auto que decide el recurso 
de apelación se interpuso recurso de queja.  
 
Sí. Informar y entregar el expediente al 
abogado sustanciador comisionado. Continuar 
con la actividad N# 24 
 
No. Elaborar constancia de ejecutoria para la 
firma del jefe de la Oficina de Control 
Disciplinario Interno y archivar el expediente. 
Fin del procedimiento 

 
 
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
Auxiliar 

administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencial 

 
 
 

Correo electrónico 
Sistema de 
Información 
Disciplinaria. 

 
CD-FT-45 

Constancia de 
ejecutoria. 

 
 

 
 

 
 

24) Proyectar auto que decide sobre la 
procedencia del recurso de queja 
 
Evaluar la procedencia del recurso de queja y 
proyectar una de las siguientes decisiones: 
 

a) Rechazar el recurso, por presentación 
extemporánea del mismo. 
 
b) Conceder, dentro de los dos (2) días 
siguientes al vencimiento del término de 
ejecutoria de la decisión que rechaza el recurso 
de apelación, para lo cual se enviarán al 
superior funcional las copias pertinentes para 
que decida el recurso 

Profesional 
asignado- 
abogado 

sustanciador  

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Correo electrónico 

 
CD-FT-24 

Auto que concede 
un recurso de 

queja. 

 
CD-FT-25 

Auto que rechaza 
un recurso de 

queja. 
 

 
 
 
 
 
 
 
No 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
25) Dictar auto que decide sobre la 
procedencia del recurso de queja  
 
Verificar los supuestos de hecho y de derecho 
 
¿El auto proyectado se ajusta a la 

normatividad vigente?  

 
No. Regresar a la actividad #24 
 
Sí. Aprobar y suscribir el auto de archivo  
 
Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o 
contratista de apoyo a la gestión de nivel 
asistencial para que numere y feche la decisión 
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la 
actividad #26. 
 
 
 
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
Auxiliar 

administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencial 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Bases de dato 

internas 
 

CD-FT-24 
Auto que concede 

un recurso de 
queja. 

 
CD-FT-25 

Auto que rechaza 
un recurso de 

queja. 

25. ¿El auto 
que decide 

sobre la 

procedencia 

del recurso de 

queja se 

ajusta a la 

normatividad 

vigente? 

24. Proyectar auto que 

decide sobre la 

procedencia o del recurso 

de queja. 

 

23. Verificar si se 

interpuso recurso de queja 

 

8 
 

9 
 

H 

H 
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26. Notificar y/o comunicar auto que da 
trámite al recurso de queja 
 
Proyectar para la aprobación y suscripción del 
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario 
Interno, los oficios de comunicaciones según lo 
ordenado en el auto que tramita el recurso de 
queja, y si es del caso remitir al superior. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Profesional 
asignado-
Abogado 

sustanciador  
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Planilla de 

Remisión de 
expediente 

disciplinario - 
recursos 

 
Planilla de 

Comunicación 
estado del 
expediente 
disciplinario 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

27) Tramitar comunicaciones ordenadas 
en auto que da trámite al recurso de queja 
 
Realizar el trámite definido en el instituto para 
envío de comunicaciones internas y externas y 
verificar su efectivo envío 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria. 

 

Bases de dato 
internas 

 
Expediente 
Disciplinario 

 
Planilla de 

Remisión de 
expediente 

disciplinario - 
recursos 

 
Planilla de 

Comunicación 
estado del 
expediente 
disciplinario 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

26. Notificar y/o comunicar 

auto que da trámite al 

recurso de queja 
 

27.   Tramitar 

comunicaciones ordenadas 

en auto que da trámite al 

recurso de queja 

9 
 

10 



 

 

 

 

 

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versión vigente está publicada en el sitio web del IDIGER 

 

Código: CD-PD-01 

 

Versión: 1            Página:  13 de 22 

 

Vigente desde: 02/01/2024 

PRIMERA INSTANCIA 

 INSTRUCCIÓN DE PROCESOS DISCIPLINARIOS 

Sí 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
28) Verificar regreso del expediente del 
superior 
 
¿El superior confirma la decisión? 
 
Sí. El profesional asignado -abogado 
sustanciador proyectar para la aprobación y 
suscripción del (la) jefe de la Oficina Control 
Disciplinario Interno, el oficio que comunica la 
decisión al recurrente.  
 
Una vez efectuada la anterior tarea, entregar al 
(la) Auxiliar administrativo(a) y/o contratista de 
apoyo a la gestión de nivel asistencial para que 
trámite los oficios y archivo el proceso de 
acuerdo con los lineamientos establecidos por 

gestión documental. 
 
No. El abogado sustanciador proyecta para la 
aprobación y suscripción del (la) jefe de la 
Oficina Control Disciplinario Interno, el oficio 
que comunica la decisión al recurrente. 
 
Una vez efectuada la anterior tarea, entregar al 
(la) Auxiliar administrativo(a) y/o contratista de 
apoyo a la gestión de nivel asistencial para que 
trámite los oficios. Pasar a la Actividad # 29. 

Profesional 
asignado- 
abogado 

sustanciador  
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
Auxiliar 

administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencial 

 
Sistema  

de Información 
Disciplinaria 

 
Correo electrónico 

 
Bases de 

datos interna 
 

Planilla de 
Comunicación 

estado del 
expediente 
disciplinario 

 
Expediente 
Disciplinario 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
No 

 
 
 
 
 
 

 
29) Dictar auto de apertura de 
investigación 
Verificar los supuestos de hecho y de derecho 
 
¿El auto de investigación proyectado se 

ajusta a la normatividad vigente?  
 
No. Regresar a la actividad 3 o 14, según 
corresponda.  
Sí. Aprobar y suscribir auto de investigación. 
Pasar a la actividad # 30. 
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 

Interno 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria. 

 
Bases de 

datos interna 
 

CD-FT-06 
Auto por medio 

del cual se ordena 
la apertura de una 

investigación 
 

 
 

 
30) Comunicar auto de investigación 
 
Proyectar para la aprobación y suscripción del 
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario 
Interno, los oficios ordenados   en el auto de 
investigación. 
 

 
 
 
 

 
Profesional 
asignado- 
abogado 

Sustanciador 
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
 

 
Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Correo electrónico 

 
Planilla de Citación 

notificación 
personal  

 
 
 
 
 

29. ¿El 

proyecto de 

auto de 

investigación 

se ajusta a la 

normatividad? 
 

28. Verificar regreso del 

expediente del superior 

 

30. Comunicar auto de 

investigación 

 

10 
 

11 

E,C 
A,F 

SI 
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31) Tramitar comunicaciones de auto de 
investigación 
 
 
Realizar el trámite definido en el instituto para 
envío de comunicaciones internas y externas y 
verificar su efectivo envío, incluyendo, los 
registros correspondientes en las plataformas 
establecidas por los entes de control.  

Auxiliar 
administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencia 

 
 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Bases de datos 

interna 
 

Registro 
plataforma de la 
Personería de 
Bogotá -OCDI 

 
Expediente 
Disciplinario 

 
 

  
 
32) Notificar auto de investigación  
 
¿El (la) investigado(a) comparece o autorice ser 
notificado por medios electrónicos? 
 
Sí. Diligenciar constancia de notificación 
personal.  
 
En caso de que el(la) investigado(a) se acoja a 

los beneficios de la confesión, desde la apertura 
de esta, hasta antes de la ejecutoria del Auto de 
cierre, elaborar la constancia de confesión y 
pasar a la actividad #40 
 
No. En caso de que el(la) investigado(a) no 
comparezca o autorice ser notificado por medios 
electrónicos, proceder a la elaboración y 
aprobación de la solicitud de publicación por 
edicto y del edicto.  
 
El (la) jefe de la Oficina de Control Disciplinario 
Interno debe entregar al Auxiliar 
administrativo(a) y/o contratista de apoyo a la 
gestión de nivel asistencia, los anteriores 
documentos con el fin de que éste se encargue 
de su trámite.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Profesional 
asignado- 
abogado 

sustanciador  
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CD-FT-40, 
Constancia 
notificación 

personal contra 
decisiones que no 
tienen recursos. 

 
Planilla de 

Solicitud de 
publicación de 

edicto 
 

CD-FT-47 
Edicto. 

 
CD-FT-46, 

Constancia de 
confesión. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

31. Tramitar 
comunicaciones de auto 

de investigación 

 
 
 
 

 
 
 

32. Notificar auto de 

investigación 

 
 
 
 

 
 
 

11 
 

12 
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33) Practicar pruebas y/o diligencias 
ordenadas  
 
Practicar las pruebas ordenadas por el 
comitente durante la investigación 
disciplinaria, garantizando en especial la 
publicidad de su realización a los sujetos 
procesales.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
 

Profesional 
asignado- 
abogado 

Sustanciador 
 

Auxiliar 
administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencia 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria. 

 
CD-FT-10, Auto 
que decreta la 

práctica de 
pruebas de oficio. 

 
CD-FT-10, Auto 
que decreta la 

práctica de 
pruebas de oficio. 

 
CD-FT-11, Auto 

que se pronuncia 
sobre una solicitud 

probatoria. 
 

Planilla de 
Notificación auto 
que se pronuncia 

sobre una solicitud 
probatoria- niega 

 
Planilla de Citación 
para diligencia de 

testimonio 
presencial 

 
Planilla de Citación 
para diligencia de 
testimonio virtual 

 
Planilla de 

solicitud 
probatoria interna 
 

Planilla de 
Solicitud de 

colaboración -
informe técnico 

 
Planilla de 
Solicitud 

probatoria externa 
 

CD-FT-50 
Acta de recepción 

presencial de 
testimonio 

 
CD-FT-51 

Acta de recepción 
virtual de 
testimonio 

33. Practicar pruebas y/o 

diligencias ordenadas 

durante la investigación 

disciplinaria 

 

12 
 

13 
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34) Evaluar las pruebas practicadas en la 
investigación 
 
Una vez practicadas las pruebas se deberá de 
manera alternativa: 
 

a) Proyectar para la aprobación y suscripción 
del (la) jefe de la Oficina Control Disciplinario 
Interno, auto de prórroga de la investigación 
disciplinaria. Continuar con actividad # 35 
 
b) Proyectar para la aprobación y suscripción 
del (la) jefe de la Oficina Control Disciplinario 
Interno, auto de cierre de investigación y 
traslado de alegatos precalificatorios. Pasar a 
la actividad # 37 
 
c) Proyectar para la aprobación y suscripción 
del (la) jefe de la Oficina Control Disciplinario 
Interno, auto de remisión por competencia. 
Pasar a la actividad 35 

 
 
 

Profesional 
asignado- 
abogado 

Sustanciador 
 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria  

 
Correo electrónico 

 
CD-FT-09 

Auto que ordena 
la prórroga de una 

investigación. 
 

CD-FT-31, Auto 
que declara el 

cierre de la 
investigación y 
ordena correr 
traslado para 

alegatos 
precalificatorios. 

 

 
 

35) Dictar auto de prórroga de 
investigación 
 
Verificar los supuestos de hecho y de derecho. 
 
El término de 6 meses podrá prorrogarse de 
acuerdo con el artículo 213 del C.G.D. 
 
¿El auto proyectado se ajusta a la 
normatividad vigente? 
 
No. Regresar a la actividad #34 

 
Comisionar para la práctica de pruebas al 
profesional a cargo del proceso. 
 
 
Sí. Aprobar y suscribir el auto de prorroga  
 
Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o 
contratista de apoyo a la gestión de nivel 
asistencial para que numere y feche la decisión 
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la 
actividad #36 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
Auxiliar 

administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencial 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria  

 
CD-FT-09 

Auto que ordena 
la prórroga de una 

investigación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

34. Evaluar las pruebas 

practicadas en la 

investigación 

13 

35. Dictar 

auto de 

prórroga 

investigación 
 

14 

I 

I 

NO 
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36) Notificar auto de prorroga 
 
Proyectar para la aprobación y suscripción del 
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario 
Interno, los oficios de comunicación y/o 
notificación según lo ordenado en el auto que 
ordena la prórroga. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

Profesional 
asignado- 
abogado 

Sustanciador 
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
 

 
Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Correo electrónico 

 
Planilla de Citación 

notificación 
personal 

 
Planilla de 

Comunicación de 
auto contra el cual 

no procede 
recurso 

 

 
 

37) Tramitar comunicaciones de auto de 
prórroga de investigación 
 
 
Realizar el trámite definido en el instituto para 
envío de comunicaciones internas y externas y 
verificar su efectivo envío, incluyendo, los 
registros correspondientes en las plataformas 
establecidas por los entes de control.  
 

 
 
 
 

Auxiliar 
administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencia 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria. 

 
Bases de datos 

interna 
 

Registro 
plataforma de la 
Personería de 

Bogotá -OCDI 
 

Expediente 
Disciplinario 

  
38) Dictar auto de cierre de investigación 
disciplinaria 
 
Verificar los supuestos de hecho y de derecho 
 
¿El auto de cierre proyectado se ajusta a la 

normatividad vigente?  
 
No. Regresar a la actividad #34 
 
Sí. Aprobar y firmar el proyecto de auto de 

cierre de investigación disciplinaria, y ordenar 
correr traslado a los sujetos procesales para que 
presenten los alegatos precalificatorios 
 
Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o 
contratista de apoyo a la gestión de nivel 
asistencial para que numere y feche la decisión 
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la 
actividad #39 
 
 
 
 

Jefe Oficina 
Control 

Disciplinario 
Interno 

 
Auxiliar 

administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencia 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria. 

 
Bases de datos 

interna 
 

CD-FT-31, Auto 
que declara el 

cierre de la 
investigación y 
ordena correr 
traslado para 

alegatos 
precalificatorios. 

 
 
 

36. Notificar auto de 

prórroga investigación 

14 
 

37. Tramitar 

comunicaciones de auto de 

prórroga de investigación 

 
 
 
 

 
 
 

38. ¿El auto 

de cierre de 

investigación 

proyectado se 

ajusta a la 

normatividad 

vigente? 
 

I 

15 
 

NO 
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39) Notificar auto de cierre de 
investigación 
 
 
Proyectar para la aprobación y suscripción del 
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario 
Interno, los oficios de notificaciones y 
comunicaciones según lo dictaminado por el 
auto de cierre de investigación. 
 
Si transcurridos tres (3) días hábiles al recibo 
de la comunicación el (la) disciplinable no 
comparece, la secretaría del despacho, que 
profirió la decisión la notificará por estado. Se 
entenderá recibida la comunicación cuando 
hayan transcurrido cinco (5) días, contados a 
partir del día siguiente a la entrega de la 
comunicación en la última dirección registrada. 
 
Se corre traslado por el término de diez (10) 
días para que los sujetos procesales puedan 
presentar alegatos previos a la evaluación de la 
investigación 
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2310430-FT-370 
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Solicitud de 
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estado 
 

CD-FT-48, 
Estado. 

 

 
 

40) Tramitar comunicaciones y 
notificaciones del auto de cierre de 
investigación 
 
Realizar el trámite definido en el instituto para 
envío de comunicaciones internas y externas y 
verificar su efectivo envío 

Auxiliar 
administrativo(a) 
y/o contratista 
de apoyo a la 

gestión de nivel 
asistencia 

Sistema de 
Información 
Disciplinaria 

 
Expediente 
Disciplinario 

 
 

 
 
 

41) Evaluar la eventual confesión 
 
Evaluar y elaborar un acta que contenga los 
términos de la confesión, los hechos, su 
encuadramiento típico, su calificación y la forma 
de culpabilidad. Continuar con la actividad # 
42. 
En el evento en que la confesión o aceptación 
de cargos sea parcial, se procederá a la ruptura 
de la unidad procesal. 
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abogado 

sustanciador 
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Información 
Disciplinaria 

 
CD-FT-46, 

Constancia de 
confesión. 

 

 
 
 

 
 
 
42) Aprobar proyecto de constancia de 
confesión  
 
Aprobar y firmar el proyecto de acta de la 
confesión y oficio de remisión al funcionario de 
juzgamiento. Continuar con la actividad # 
43  
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43) Tramitar oficio de remisión 
 
Realizar el trámite definido en el instituto para 
el envío del oficio remisorio [comunicación 
interna] y entregar el expediente al funcionario 
de juzgamiento.  Fin del procedimiento 
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44) Evaluación la investigación 
disciplinaria 
 
Una vez surtida la etapa prevista del traslado 
para alegatos precalificatorios, el profesional 
deberá evaluar el mérito de las pruebas 
recaudadas y formular pliego de cargos al 
disciplinable o terminar la actuación y ordenar 
el archivo, en los siguientes términos: 
 
a) Proyectar auto de archivo definitivo. Pasar a 
la actividad #15 
 
b) Proyectar pliego de cargos. Pasar a la 
actividad #47 
 
c)  Proyectar auto de remisión por competencia. 
Pasar a la actividad #45 
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No  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

45) Dictar auto que ordena remitir por 
competencia 
 
Verificar los supuestos de hecho y de derecho 
 
¿El proyecto de auto de remisión se ajusta 

a la normatividad vigente?  
 
No. Regresar a la actividad #44 
 
Sí. Aprobar y firmar el proyecto de auto 
remisión por competencia y remitir a la Auxiliar 
administrativo(a) y/o contratista de apoyo a la 
gestión de nivel asistencial para que numere y 
feche la decisión. Pasar a la actividad #46 
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46) Tramitar oficio de remisión 
 
El jefe aprueba y firma el oficio proyectado por 
el profesional para efectuar la remisión. 
Posteriormente, el auxiliar realiza el trámite 
definido en el instituto para su envío.  Fin del 
procedimiento 
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47) Dictar pliego de cargos  
 
Verificar los supuestos de hecho y de derecho 
 
¿El auto de cargos proyectado se ajusta a 

la normatividad vigente? 
 
No. Regresar a la actividad #44 
Sí. Aprobar y suscribir el auto de pliego de 
cargos 
 
Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o 
contratista de apoyo a la gestión de nivel 
asistencial para que numere y feche la decisión 
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la 
actividad #48. 
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48) Notificar pliego de cargos 
 
Elaborar y aprobar los oficios de notificaciones 
según lo dictaminado por el pliego de cargos. 
 
Si vencido el término de cinco (5) días contados 
a partir del día siguiente a la entrega de la 
comunicación (5 días) en la última dirección 
registrada y al correo electrónico, no se ha 
presentado el procesado o su defensor, si lo 
tuviere, se   procederá   a designar defensor de 
oficio con quien se surtirá la notificación 
personal. 
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49) Entregar expediente al funcionario de 
juzgamiento 
 
Realizar el trámite definido en el instituto para 
envío de comunicaciones internas y externas 
que fueron ordenadas en el auto de cargos y 
remitir el expediente disciplinario al funcionario 
del juzgamiento para que asuma el 
conocimiento de la actuación. Disciplinaria 
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Final del Procedimiento 
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6. DOCUMENTOS EXTERNOS  
 

Nombre 
Fecha de Publicación o 

Versión  
Entidad que lo Emite  

Medio de 
Consulta  

Resolución 284. Manual Distrital 
de Procesos y Procedimientos 
Disciplinarios para la aplicación del 
Código Disciplinario Único 

30 de mayo de 2013 
Secretaría Jurídica Distrital de la 

Alcaldía Mayor de Bogotá 
Virtual 

Resolución 171. Por la cual 
adiciona el Manual Distrital de 
Procesos y Procedimientos 
Disciplinarios para la aplicación del 
Código General Disciplinario 

25 de mayo de 2022 
Secretaría Jurídica Distrital de la 

Alcaldía Mayor de Bogotá 
Virtual 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 


