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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 instruccion de los procesos disciplinarios se surta con respeto a la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Inicia desde la recepcion de la noticia disciplinaria (queja formulada por cualquier persona o informacion
proveniente de servidor publico o de oficio) y finaliza con la decisién de archivo o la notificacién y remisién del
pliego de cargos al funcionario encargado del juzgamiento o la decisidon que ordena su remision a otra autoridad
disciplinaria o la que resuelve no hacer ejercicio de la accién disciplinaria.

3. DEFINICIONES

De conformidad con lo sefialado en el Manual Distrital de Procesos y Procedimientos Disciplinarios para la
aplicacién del Cédigo General Disciplinario, adicionado por la Resolucién 171 de 2022 expedido por la Secretaria
Juridica de la Alcaldia Mayor de Bogota, aplican las definiciones adoptadas en el <<Procedimiento primera
instancia- etapa de instruccién, Codigo 2310430-PR-126>>,

4. POLITICAS DE OPERACION

La Oficina de Control Disciplinario Interno del Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico -
Idiger se encuentra comprometida con el respeto a los principios que guian 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 fisicos y humanos, asi como a las condiciones de operatividad en
que actualmente funciona la dependencia, se reconoce la necesidad de adecuar al Procedimiento primera
instancia- etapa de instruccidon establecido por la Secretaria Juridica de la Alcaldia Mayor de Bogotd, cuya
aplicacién es de obligatorio cumplimiento para las entidades distritales, para lo cual la autoridad en etapa de
instruccion atiende la siguiente normatividad:

Constitucién Politica 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 Gestién de Riesgo y Cambio Climatico — IDIGER y se dictan otras disposiciones, expedido por el
Consejo Directivo del Instituto Distrital de Gestidn del Riesgo y Cambio Climatico - Idiger

De igual manera, y como politica interna de operacion, la Oficina de Control Disciplinario Interno ha adoptado
los siguientes protocolos para la atencién de la ciudadania en marco de la actividad disciplinaria:

e Protocolo interno para la realizacién de la actividad disciplinaria En Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climatico -IDIGER.

e Protocolo Unico para el adelantamiento de diligencias virtuales adoptado por la Oficina de Control
Disciplinario Interno el dia 05 de enero de 2023.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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5. DESARROLLO

—> ] O g |

- i ! - Enl I . )
Inicio / Fin Actividad Indica que el flujo continba donde ;dc:;:a?zs;e Linea de flujo

Decision se ha colocado un simbolo idéntico identifica con

Procedimiento I:I:D que contiene la misma letra). ndmeros)

Predeterminado

Punto de Control

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE DO:EUGD:E.I:;(? o
( Inicio ) Inicio del procedimiento
v 1) Regi | icia disciplinari
1. Registrar la noticia ) Registrar la noticia disciplinaria
disciplinari
sclpinaria Recibida la noticia disciplinaria, que puede
provenir de queja presentada por ciudadano(a),
informe suscrito por servidor(a) publico(a), o
andnimo u otro medio que amerite credibilidad,
se debera proceder de la siguiente manera:
Sistema de
Informacion
A. Revisar la(s) base(s) de datos de la Dis?:?pli?g?ia
dependencia para asegurarse de que no se Auxiliar
esteI ade_lantango hactuaC|on disciplinaria administrativo(a)
por los mismos hechos. o contratista de Bases de
, . apoyo a la datos interna
B. Asignar el numero del expediente, hacer las PoYo
. gestion
anotaciones de los datos en las bases de
datos internas y conformar carpeta de Expediente
expediente disciplinario (original y copia Disciplinario
digitalizada)
C. Registrar en el Sistema de Informacion
Disciplinario la noticia disciplinaria con las
anotaciones que corresponden.
v
:1

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO O

Sl

) 4

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Sistema de
Informacion
- Disciplinaria
2) Asignar noticia disciplinaria a Jefceogggllna
profesional- abogado sustanciador Disciplinario CD-FT-02
Intperno Control Previo a
Revisar la existencia o no de un conflicto de reparto y/o
interés o impedimento para conocer el asunto. Auxiliar comision -
2. Asignar la . e ) administrativo(a) Existencia de
Noticia disciplinaria a Asignar la noticia disciplinaria, el informe o el o contratista de posibles
profesional - anénimo en estricto orden de llegada y en apovo a la Impedimentos o
abogado sustanciador equidad entre los profesionales del area, a peétién Conflicto de
través de auto comisorio proyectado por auxiliar 9 Intereses
administrativo o contratista de apoyo a la Profesional
gestion y suscrito por jefe de Oficina de Control asignado- CD-FT-03
Disciplinario Interno. ab%gado Auto Comisorio
Sustanciador Expediente
disciplinario
3) éProcede actuacion disciplinaria? Sistema de
No. Proceder segun los siguientes In_for_'m_auo_n
. Disciplinaria
v presupuestos:
CD-FT-04

3. ¢Procede
actuacion
disciplinaria?

NO

a) Proyectar oficio remisorio y oficio informando
al quejoso de emisién 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
informacion 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 anénimo sin fundamento, o cuando

la accion no puede iniciarse. Pasar a la
actividad # 6
Si. Proceder segun los siguientes
presupuestos:

c) Proyectar auto de incorporacion, si ya existe
expediente disciplinario abierto por los mismos
hechos indicados en la noticia disciplinaria o de
acumulacion si se trata de expediente remitido
y abierto por hechos que ya se encuentren en
indagacién o investigacién. Pasar a la
actividad # 9

d) Proyectar auto de indagacién previa, en caso
de duda sobre la identificacion o
individualizacién del posible autor de la falta
disciplinaria. Pasar a la actividad # 10

e) Proyectar auto de apertura de investigacion
disciplinaria, cuando de la informacion recibida
se identifique al posible autor o autores de la
falta disciplinaria. Pasar a la actividad #29

Profesional
asignado-
abogado
Sustanciador

Auto inhibitorio

CD-FT-05
Auto de apertura
de indagacién
previa

CD-FT-06
Auto por medio
del cual se ordena
la apertura de una
investigacion

CD-FT-07
Auto que ordena
una incorporacion

CD-FT-08
Auto que ordena
una acumulacion

Planilla de
Comunicacién
recepcion de
noticia
disciplinaria

Planilla de
Comunicacién
estado del
expediente
disciplinario

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




PRIMERA INSTANCIA

INSTRUCCION DE PROCESOS DISCIPLINARIOS

Version: 1

Cédigo: CD-PD-01

Pagina: 5 de 22

Vigente desde: 02/01/2024

DOCUMENTO O

correspondientes

envio de comunicaciones internas y externas y
verificar su  efectivo envio. Fin del

de apoyo a la
gestién de nivel

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
@ Sistema de
Informacion
4) Suscribir oficioremisorio y remitir al Jefe Oficina Disciplinaria
competente Control
Disciplinario Planilla de
Verificar los supuestos de hecho y de derecho Interno Remision de
4. ¢El oficio expediente
remisorio ¢El oficio remisorio proyectado se ajusta a disciplinario -
proyectado se ) .. >
ajusta a la a normatividad? recursos
normatividad? L ;
No. Regresar a la actividad #3 Planilla de
Comunicacién
Si. Aprobar y suscribir el oficio remisorio y el estado del
oficio por medio del cual se comunica al quejoso expediente
de la remision. Pasar a la actividad #5 disciplinario
Si|
Sistema de
5) Tramitar oficios: remisorio y de Auxiliar Informacion
v comunicacion administrativo(a) Disciplinaria
. T i | fici .. .. . . i .
5. Tramitar los oficios Realizar el tramite definido en el instituto para y/o contratista Sistema de

Correspondencia

6. (El auto
inhibitorio

la normatividad vigente?

No. Regresar a la actividad # 3

administrativo(a)
y/0 contratista
de apoyo a la
gestion de nivel

procedimiento asistenclal Expediente
Disciplinario

6) Dictar auto inhibitorio Jefe Oficina )

Control Sistema _d,e
Verificar los supuestos de hecho y de derecho Disciplinario Ir]form.aCIo'n

Interno Disciplinaria
¢El auto inhibitorio proyectado se ajusta a

Auxiliar Correo electronico

CD-FT-04
Auto Inhibitorio.

NO, proyectado se Si. Aprobar y suscribir el auto inhibitorio. asistencial
ajusta a la
normatividad? Remitir a la Auxiliar administrativo(a) vy/o
contratista de apoyo a la gestion de nivel
asistencial para que numere y feche la decision
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la
actividad # 7
SI
v Sistema de
Profesional Informacion
7. Comunicar auto asignado- Disciplinaria
inhibitorio abogado
7) Comunicar auto inhibitorio Sustanciador Planilla # 18,
Comunicacién de
Proyectar para la aprobacidn y suscripcion del Jefe Oficina Auto Inhibitorio-
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario Control Andénimo
Interno, los oficios de comunicaciones segun Disciplinario
v lo ordenadoen el auto inhibitorio. Interno Planilla de
solicitud de

publicacion aviso

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO O

acumulacion
se ajusta a la
normatividad?

Si. Aprobar y suscribir auto de incorporacién y/o
acumulacion

Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o

y/o contratista
de apoyo a la
gestion de nivel
asistencia.

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
8) Tramitar comunicaciones de auto s .
T Auxiliar Sistema de
inhibitorio M . o)
8. Tramitar administrativo(a) Informacion
Com“ni.cahc.ig’.?es. de auto Realizar el trdmite definido en el instituto para yc{g ;:ocr)ltroagslt;a Disciplinaria.
Inhibitorio envio de comunicaciones internas y externas y apoyo a .
o . , . gestion de nivel Expediente
verificar su efectivo envio. Fin del asistencia Disciplinario
procedimiento P
Sistema de
Informacién
@ 9) Dictar el auto de incorporacién y/o Disciplinaria
acumulacién Correo electrénico
Verificar los supuestos de hecho y de derecho CD-FT-07
b Jefe Oficina Auto que ordena
¢El auto de incorporacion y/o acumulacion Control una incorporacion
Disciplinario P
se ajusta a la normatividad vigente? Interno CD-FT-08
9. ¢El auto de
NO incorporacion No. Regresar a la actividad # 3 Auxiliar ﬁ#;oagaﬁqz[gfigi
y/o administrativo(a)

Planilla de
Comunicacién
recepcion de

indagacién.

Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o
contratista de apoyo a la gestion de nivel
asistencial para que numere y feche la decision
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la
siguiente actividad. Pasar a la actividad # 11

administrativo(a)
y/o contratista
de apoyo a la
gestion de nivel
asistencia

contratista de apoyo a la gestion de nivel : nf)t'.C'a .
asistencial para que numere, feche la decision, disciplinaria
informe al abogado sustanciador y archive la .
documentacion  correspondiente. Fin del PIan|I_Ia d?,
procedimiento Comunicacion
estado del
expediente
disciplinario
10) Dictar el auto de apertura de
indagacion
Verificar los supuestos de hecho y de derecho
¢El auto de indagacion proyectado se
Jefe Oficina
10. ¢El auto ajusta a la normatividad vigente? Control Sistema de
de indagacion Disciplinario Informacion
proyectado se - - .
ajusta a la No. Regresar a la actividad # 3 Interno Disciplinaria
normatividad?
Si. Aprobar y suscribir el auto de apertura de Auxiliar Correo electrénico

CD-FT-05, Auto de
apertura de
indagacion previa

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




Cédigo: CD-PD-01

PRIMERA INSTANCIA

INSTRUCCION DE PROCESOS DISCIPLINARIOS Version: | Pgina: 7 de 22
Vigente desde: 02/01/2024

DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Sistema de
11. Comunicar auto de Informacion
apertura de indagacion Disciplinaria
previa.
Correo electrénico
Planilla de Citacion
para diligencia de
testimonio
11) Comunicar auto de apertura de Profesional presencial
indagacién asignado-
abogado Planilla de Citacion
Proyectar para la aprobacién y suscripcion del sustanciador para diligencia de
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario testimonio virtual
Interno, los oficios de comunicaciones y de Jefe Oficina
solicitudes probatorias segun lo ordenado en el Control Planilla de
auto de apertura de la indagacion previa. Disciplinario solicitud
Interno probatoria interna
Planilla de
Solicitud de
colaboracién -
informe técnico
Planilla de
Solicitud
probatoria externa
Sistema de
12) Tramitar las comunicaciones . Informacion
Auxiliar o
v ordenadas en auto de apertura de administrativo(a) Disciplinaria
12. Tramitar las indagacion .
comunicaciones ordenadas y/o contratista Bases de dato
en auto de apertura de Realizar el tramite definido en el instituto para | 9¢3Povoala internas
indagacién , L . gestion de nivel
envio de comunicaciones internas y externas y - .
verificar su efectivo envio asistencia Expediente
Disciplinario
Correo electrénico
v 13) Practicar pruebas
13. Practicar las pruebas CD-FT-10, Auto
y/o diligencias ordenadas Practicar las pruebas y/o diligencias ordenadas fesional que decreta la
durante la indagacion por el comitente, que permitan la Profesiona practica de
individualizacion del sujeto disciplinable. asignado- pruebas de oficio
abogado
sustanciador
v
:5

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO O

individualizar al posible autor o se determina
que no procede la investigacidon disciplinaria.
Pasar a la actividad # 15

b) Auto de apertura de investigacién. Pasar a
la actividad # 29

c) Auto que remite por competencia. Pasar a la
actividad # 45

sustanciador

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Sistema de
Informacion
Disciplinaria
14) Evaluar pruebas recaudadas en .
: < Correo electronico
indagacion
. A CD-FT-06, Auto
Evacuadas las pruebas o cumplido el término de )
14. Evaluar pruebas ey ) por medio del cual
; L, la comision, estudiar el asunto y evaluar la
recaudadas en indagacién . - - se ordena la
indagacion previa, proyectando una de las apertura de una
siguientes decisiones: P S
investigacion
. - Profesional
g) Auto de archlvo_que hace trar_15|to_a_ cosa asignado- CD-FT-33, Auto
juzgada formal, o si no se logra identificar o
abogado que ordena el

archivo definitivo
de una actuacion

CD-FT-34, Auto
que ordena el
archivo de una
indagacion previa
por no
individualizacion o
identificacién
del(la) posible
autor(a)

15. ¢El

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

la normatividad vigente?

Sistema de
Informacion
Disciplinaria.

Bases de dato
internas

CD-FT-33, Auto

proyecto de Jefe Oficina que ordena el
archivo se No. Regresar a la actividad #14 Control archivo definitivo
ajusta a la L de una actuacion.
normatividad? Disciplinario
Si. Aprobar y suscribir elauto de archivo. Interno CD-FT-34, Auto
Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o quE.ordgna el
contratista de apoyo a la gestion de nivel . a:jrc Ivo de una
asistencial para que numere y feche la decision Indagacion previa
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la . porno
actividad # 16. |nd|V|duaI|zaC|,0n o)
identificacion
, del(la) posible
Si autor(a)
\ 4 . . Profesional Sistema .d,e
16) Comunicar auto de archivo asignado- Informacién
16. Comunicar auto de abgo ado Disciplinaria
archivo Proyectar para la aprobacién y suscripcion del sustar?ciador
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario Correo electrénico
Interno, los oficios de comunicaciones segun -
. Jefe Oficina .
lo ordenadoen el auto de archivo Control Planilla de
v Disciplinario Comunicacién auto
Int?arno de archivo al

quejoso

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Sistema de
Informacion
17. Tramitar 17) Tramitar comunicaciones ordenadas Auxiliar Disciplinaria.
comunicaciones de auto en auto de archivo administrativo(a)
de archivo y/o contratista Bases de dato

18. Verificar si se
interpuso recurso de

interpuso recurso de apelacidon y proceder de la
siguiente manera:

de apoyo a la
gestion de nivel

Realizar el tramite definido en el instituto para de apoyo a la internas
envio de comunicaciones internas y externas y | gestion de nivel
verificar su efectivo envio asistencia Expediente
Disciplinario
Planilla de
Comunicacién auto
de archivo al
quejoso
18) Verificar si se interpusieron recursos Auxiliar Sistema de
administrativo(a) Informacion
v Verificar si contra la decisién de archivo se| y/o contratista Disciplinaria

Correo electrénico

apelacion asistencial
Si. En caso de haberse interpuesto recurso de CD-FT-45
apelacidon, entregar el expediente al abogado Jefe Oficina Constancia de
sustanciador comisionado. Para a la actividad Control ejecutoria.
N# 19 Disciplinario
Interno
No. En caso de no haberse interpuesto recurso
de apelacion, elaborar constancia de ejecutoria
para la firma del jefe de la Oficina de Control
Disciplinario Interno y archivar el expediente.
Fin del procedimiento
Sistema de
Informacion
Disciplinaria
19) Proyectar auto que decide Ila
v procedencia o no del recurso de apelacién Correo electrdnico
19. Proyectar auto que
decide la procedencia o Evaluar la procedencia del recurso de Profesional CD-FT-22
no del recurso apelaciéon y proyectar una delas siguientes asignado- Auto que concede
decisiones: Abogado un recurso de

2

a) Auto que declara desierto el recurso.

b) Auto que concede recurso.

sustanciador

apelacion.

CD-FT-23
Auto que declara
desierto un
recurso de
apelacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Informacion
J' Disciplinaria
20) Suscribir auto que resuelve Ila .
L . 2 Jefe Oficina
procedencia del recurso de apelacion Control Base de datos
Disciplinario internas
- Verificar los supuestos de hecho y de derecho P
20. Suscribir Interno -
auto que Correo electronico
resuelve la ¢El auto proyectado se ajusta a la Auxiliar

procedencia
del recurso de
apelacion

normatividad vigente?

administrativo(a)
y/0 contratista
de apoyo a la

CD-FT-22
Auto que concede
un recurso de

No. Regresar a la actividad #19 . . apelacion.
gestion de nivel
Si. Aprobar y suscribir el auto de archivo asistencial CD-FT-23
Auto que declara
Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o desierto un
contratista de apoyo a la gestion de nivel recurso de
asistencial para que numere y feche la decision apelacion.
Si e informe al abogado sustanciador. Pasar a la
actividad #21
Correo electrénico
Planilla de
Cumplimiento del
v 21) Comunicar auto que da tramite al Profesional nglfu:gnig?éﬂeée
recurso de apelacion . )
21. Comunicar auto que asignado- gxpe(_j!ente ala
da tramite al recurso de Abogado direccion general

sustanciador

]

apelacion

Realizar el tramite definido en el instituto para
envio de comunicaciones internas y externas y
verificar su efectivo envio

y/o contratista
de apoyo a la
gestion de nivel
asistencia

apelacién Proyectar para la aprobacién y suscripcidon del .
. - P Planilla de
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario -
. L , Jefe Oficina Remision de
Interno, los oficios de comunicaciones segun Control expediente
lo ordenado en el auto que resuelve la R xpedient:
- L . Disciplinario disciplinario
procedencia del recurso de apelacion, y si es del Interno reCUrsoS
caso remitir al superior.
Planilla de
Comunicacién
estado del
expediente
disciplinario
v
22, Tramitar
comunicaciones ordenadas
en auto que da tramite al Sistema de
recurso 22) Tramitar comunicaciones ordenadas s o)
P Auxiliar Informacion
en auto que da tramite al recurso de o . T
administrativo(a) Disciplinaria

Bases de dato
internas

Expediente
Disciplinario

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO O

b) Conceder, dentro de los dos (2) dias
siguientes al vencimiento del término de
ejecutoria de la decisién que rechaza el recurso
de apelacion, para lo cual se enviaran al
superior funcional las copias pertinentes para

sustanciador

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
8
[] 23) Verificar si se interpuso recurso de Correo electrénico
queja Jefe Oficina Sistema de
. . . _ant_rol ) Informacion
Verificar si contra el auto que decide el recurso Disciplinario Disciplinaria
v de apelacidn se interpuso recurso de queja. Interno P ’
23. Verificar si se . . - CD-FT-45
interpuso recurso de queja Si. Informar \4 entregar_ _eI expedlen_te al .A.UXIIIa.r Constancia de
abogado sustanciador comisionado. Continuar | administrativo(a) eiecutoria
con la actividad N# 24 y/o contratista ] '
de apoyo a la
No. Elaborar constancia de ejecutoria para la| gestion de nivel
firma del jefe de la Oficina de Control asistencial
Disciplinario Interno y archivar el expediente.
Fin del procedimiento
24) Proyectar auto que decide sobre la Isr]':;fg:c%i
procedencia del recurso de queja Disciplinaria
24. Proyectar auto que Evaluar la procedenua_l d.el recurso C.Ie qu.e]a Y Correo electrénico
decide sobre la proyectar una de las siguientes decisiones:
procedencia o del recurso ., Profesional CD-FT-24
de queja. a) Recha,zar el recurso, por presentacion asignado- Auto que concede
extemporanea del mismo. abogado un recurso de

queja.

CD-FT-25
Auto que rechaza
un recurso de

No. Regresar a la actividad #24
Si. Aprobar y suscribir el auto de archivo

Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o
contratista de apoyo a la gestion de nivel
asistencial para que numere y feche la decision
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la
actividad #26.

administrativo(a)
y/o contratista
de apoyo a la
gestion de nivel
asistencial

que decida el recurso queja.
25) Dictar auto que decide sobre Ila Sistema de
25. ¢El auto procedencia del recurso de queja Informacion
que decide Disciplinaria
sobre la Verificar los supuestos de hecho y de derecho Jefe Oficina P
procedencia Control Bases de dato
del recurso de éEl auto proyectado se ajusta a la Disciplinario intern
queja seI Interno internas
ajusta a la i : 2
normatividad normatividad vigente? s CD-FT-24
Auxiliar

Auto que concede
un recurso de
queja.

CD-FT-25
Auto que rechaza
un recurso de
queja.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Sistema de
Informacion
26. Notificar y/o comunicar 26. Notificar y/o comunicar auto que da Disciplinaria
auto que da tramite al tramite al recurso de queja
recurso de gueja Profesional Planilla de
Proyectar para la aprobacién y suscripcién del asignado- Remisién de
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario Abogado expediente
Interno, los oficios de comunicaciones segun lo sustanciador disciplinario -
ordenado en el auto que tramita el recurso de recursos
queja, y si es del caso remitir al superior. Jefe Oficina
Control Planilla de
Disciplinario Comunicacién
Interno estado del
expediente
disciplinario
Sistema de
Informacion
v Disciplinaria.
27. Tramitar 27) Tramitar comunicaciones ordenadas Auxiliar B de d
comunicaciones ordenadas en auto que da tramite al recurso de queja | administrativo(a) ases de dato
en auto que da tramite al . internas
recurso de queja X L. . . i y/o contratista
Realizar el tramite definido en el instituto para de apoyo a la .
, o . . . Expediente
envio de comunicaciones internas y externas y | gestion de nivel Disciplinari
o ) ; - - isciplinario
verificar su efectivo envio asistencia
Planilla de
Remision de
expediente
disciplinario -
recursos
Planilla de
Comunicacién
estado del
expediente
disciplinario
10

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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expediente del superior

Disciplinario Interno, el oficio que comunica la
decisién al recurrente.

sustanciador

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
10 28) Verificar regreso del expediente del
superior
¢El superior confirma la decisién? .
Sistema
Si. El profesional asignado -abogado Profesional de _Inf_or_mac_|on
. -3 . Disciplinaria
- sustanciador proyectar para la aprobacién y asignado-
28. Verificar regreso del suscripcién del (la) jefe de la Oficina Control abogado

Correo electrdnico

Bases de

Jefe Oficina datos interna
Una vez efectuada la anterior tarea, entregar al Control
(la) Auxiliar administrativo(a) y/o contratista de Disciplinario Planilla de
apoyo a la gestidn de nivel asistencial para que Interno Comunicacién
tramite los oficios y archivo el proceso de estado del
acuerdo con los lineamientos establecidos por Auxiliar expediente
gestién documental. administrativo(a) disciplinario
y/o contratista
No. El abogado sustanciador proyecta para la de apoyo a la Expediente
aprobacion y suscripcion del (la) jefe de la| gestidon de nivel Disciplinario
Oficina Control Disciplinario Interno, el oficio asistencial
que comunica la decision al recurrente.
Una vez efectuada la anterior tarea, entregar al
(la) Auxiliar administrativo(a) y/o contratista de
apoyo a la gestidn de nivel asistencial para que
tramite los oficios. Pasar a la Actividad # 29.
29) Dictar auto de apertura de IilfscffnT:ci?’)i
investigacion o
Verificar los supuestos de hecho y de derecho Disciplinaria.
29, ¢El ¢El auto de investigacion proyectado se Jefe Oficina da?c?ssi'sltgfna
proyecto de Control
N auto de ajusta a la normatividad vigente? Disciplinario CD-FT-06
investigacion Interno .
se ajusgta ala No. Regresar a la actividad 3 o 14, segln Auto por medio
normatividad? corresponda. del cual se ordena
Si. Aprobar y suscribir auto de investigacion. la gpertu_ra dﬁ una
Pasar a la actividad # 30. investigacion
Sistema de
v 30) Comunicar auto de investigacion Profesional Informacion
30. Comunicar auto de asignado- Disciplinaria
investigacion > L
Proyectar para la aprobacién y suscripcion del abogado Correo electrénico
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario Sustanciador
Interno, los oficios ordenados en el auto de . e
investigacion. Jefe Oficina PIanlIIa.c.ie C.It,aCIOI’l
Control notificacion
Disciplinario personal
Interno

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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comunicaciones de auto
de investigacion

investigacion

Realizar el tramite definido en el instituto para

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

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Sistema de
Informacion
Disciplinaria
31. Tramitar 31) Tramitar comunicaciones de auto de Auxiliar Bases de datos

interna

Registro
plataforma de la

@

edicto y del edicto.

El (Ia) jefe de la Oficina de Control Disciplinario
Interno debe entregar al Auxiliar
administrativo(a) y/o contratista de apoyo a la
gestion de nivel asistencia, los anteriores
documentos con el fin de que éste se encargue
de su tramite.

envio de comunicaciones internas y externas y asistencia Personeria de
verificar su efectivo envio, incluyendo, los Bogota -OCDI
registros correspondientes en las plataformas
establecidas por los entes de control. Expediente
Disciplinario
A\
32. Notificar auto de 32) Notificar auto de investigacion Profesional CD-FT-40
investigacion asignado- hTEY
. . . . Constancia
¢El (la) investigado(a) comparece o autorice ser abogado notificacion
notificado por medios electrénicos? sustanciador
personal contra
Si. Diligenciar constancia de notificacion Jefe Oficina dgcnsmnes que no
tienen recursos.
personal. Control
Disciplinario Planilla de
En caso de que el(la) investigado(a) se acoja a Interno -
- ! Solicitud de
los beneficios de la confesion,desde la apertura o
- ] publicacion de
de esta, hasta antes de la ejecutoria del Auto de .
- - -7 edicto
cierre, elaborar la constancia de confesion y
pasar a la actividad #40 CD-FT-47
No. En caso de que el(la) investigado(a) no Edicto.
comparezca o autorice ser notificado por medios
P . CD-FT-46,
electréonicos, proceder a la elaboracion y .
" = L Constancia de
aprobacion de la solicitud de publicacién por =
confesion.

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

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

@

A 4

33. Practicar pruebas y/o

diligencias ordenadas

durante la investigacion

disciplinaria

@

33) Practicar
ordenadas

pruebas y/o diligencias

pruebas ordenadas por el
comitente durante la investigacion
disciplinaria, garantizando en especial Ila
publicidad de su realizacién a los sujetos
procesales.

Practicar las

Jefe Oficina
Control
Disciplinario
Interno

Profesional
asignado-
abogado
Sustanciador

Auxiliar
administrativo(a)
y/0 contratista
de apoyo a la
gestion de nivel
asistencia

Sistema de
Informacion
Disciplinaria.

CD-FT-10, Auto
que decreta la
practica de
pruebas de oficio.

CD-FT-10, Auto
que decreta la
practica de
pruebas de oficio.

CD-FT-11, Auto
que se pronuncia
sobre una solicitud
probatoria.

Planilla de
Notificacion auto
que se pronuncia

sobre una solicitud
probatoria- niega

Planilla de Citacion
para diligencia de
testimonio
presencial

Planilla de Citacion
para diligencia de
testimonio virtual

Planilla de
solicitud
probatoria interna

Planilla de
Solicitud de
colaboracion -
informe técnico

Planilla de
Solicitud
probatoria externa

CD-FT-50
Acta de recepcidn
presencial de
testimonio

CD-FT-51
Acta de recepcion
virtual de
testimonio

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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del (la) jefe de la Oficina Control Disciplinario
Interno, auto de cierre de investigacion vy
traslado de alegatos precalificatorios. Pasar a
la actividad # 37

c) Proyectar para la aprobacidn y suscripcion
del (la) jefe de la Oficina Control Disciplinario
Interno, auto de remisidn por competencia.
Pasar a la actividad 35

Sustanciador

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
34) Evaluar las pruebas practicadas en la Sistema de
investigacion Informacion

_l Disciplinaria
Una vez practicadas las pruebas se debera de

34. Evaluar las pruebas manera alternativa: Correo electrénico

practicadas en la
investigacion a) Proyectar para la aprobacién y suscripcién CD-FT-09
del (la) jefe de la Oficina Control Disciplinario Auto que ordena
Interno, auto de prorroga de la investigacion la prérroga de una
disciplinaria. Continuar con actividad # 35 Profesional investigacion.
asignado-

b) Proyectar para la aprobacion y suscripcion abogado CD-FT-31, Auto

que declara el
cierre de la
investigaciéon y
ordena correr
traslado para
alegatos
precalificatorios.

35. Dictar
auto de
prérroga

investigacion

35) Dictar de de

investigacion

auto prorroga

Verificar los supuestos de hecho y de derecho.

El término de 6 meses podra prorrogarse de
acuerdo con el articulo 213 del C.G.D.

éEl auto proyectado se ajusta a la
normatividad vigente?

No. Regresar a la actividad #34

Comisionar para la practica de pruebas al
profesional a cargo del proceso.

Si. Aprobar y suscribir el auto de prorroga

Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o
contratista de apoyo a la gestion de nivel
asistencial para que numere y feche la decision
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la
actividad #36

Jefe Oficina
Control
Disciplinario
Interno

Auxiliar
administrativo(a)
y/0 contratista
de apoyo a la
gestion de nivel
asistencial

Sistema de
Informacion
Disciplinaria

CD-FT-09
Auto que ordena
la prérroga de una
investigacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
u Sistema de
Informacion
Disciplinaria
36. Notificar auto de 36) Notificar auto de prorroga Profesional Correo electronico
prérroga investigacién asignado- . s
Proyectar para la aprobacién y suscripcion del abogado Planllla_c_ie C_|t,aC|on
. L R ] notificacion
(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario Sustanciador ersonal
Interno, los oficios de comunicacién vy/o P
notificacion segun lo ordenado en el auto que Jefe Oficina .
; Planilla de
ordena la prorroga. Control C icacion d
Disciplinario omunicacion de
auto contra el cual
Interno
no procede
recurso
37) Tramitar comunicaciones de auto de Sistema de
prorroga de investigacion Informacion
Disciplinaria.
v Realizar el trdmite definido en el instituto para Auxiliar Bases de datos

37. Tramitar
comunicaciones de auto de
prérroga de investigacion

envio de comunicaciones internas y externas y
verificar su efectivo envio, incluyendo, los
registros correspondientes en las plataformas
establecidas por los entes de control.

administrativo(a)
y/0 contratista
de apoyo a la
gestidn de nivel

interna

Registro
plataforma de la

cierre de investigacion 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 gestion de nivel
asistencial para que numere y feche la decision
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la
actividad #39

administrativo(a)
y/o contratista
de apoyo a la
gestion de nivel
asistencia

asistencia Personeria de
Bogota -OCDI
Expediente
Disciplinario
X 38) Dictar auto de cierre de investigacion
disciplinaria
) Verificar los supuestos de hecho y de derecho Sistema de
3:' f‘eEI Z”dtg Informacién
invecslti;racién ¢El auto de cierre proyectado se ajusta a la Disciplinaria.
proyectado se .. . ici
ajusta a la normatividad vigente? Jefc:eogtf'[((:)llna Bases de datos
normatividad R interna
vigente? No. Regresar a la actividad #34 D'?ﬁ'g:_zzr'o
CD-FT-31, Auto
Si. Aprobar y firmar el proyecto de auto de Auxiliar que declara el

cierre de la
investigacion y
ordena correr
traslado para
alegatos
precalificatorios.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

: Sistema de

— v - Profesional Informacion

39. Ng:fi'ss;sat?égc‘ij:nc'erre 39) Notificar auto de cierre de asignado- Disciplinaria
investigacion abogado

Proyectar para la aprobacién y suscripcion del

Sustanciador

Correo electrdnico

Oficio de citacion

Y

@

(la) jefe de la Oficina Control Disciplinario Jefce SEICIIna notificacion Auto
Interno, los oficios de notificaciones y Discci)pli;%rio interlocutorio
comunicaciones segun lo dictaminado por el Interno 2310430-FT-370
auto de cierre de investigacion.
. . , s . Auxiliar Cons_tan_cja
Si transcurridos tres (3) dias habiles al recibo e . notificacion
S T administrativo(a)
de la comunicacion el (la) disciplinable no /o contratista personal
comparece, la secretaria del despacho, que yd |
profirid la decision la notificard por estado. Se € _a’pOéo a al Planilla de
entenderd recibida la comunicacion cuando gestlc_mt :_nlve Solicitud de
hayan transcurrido cinco (5) dias, contados a asistencia publicacion de
partir del dia siguiente a la entrega de la estado
comunicacion en la Ultima direccidn registrada.
CD-FT-48,
Se corre traslado por el término de diez (10) Estado.
dias para que los sujetos procesales puedan
presentar alegatos previos a la evaluacién de la
investigacion
v . . Sistema de
40. Tramitar 40)_ ) Tramltar comunicaciones Yy Auxiliar Informacion
comunicaciones y notificaciones del auto de cierre de dministrati Disciplinari
notificaciones del auto de investigacion adrministra IYO(a) Isciplinaria
cierre de investigacion y/o contratista .
Realizar el tramite definido en el instituto para de apoyo a_Ia E_xp_ed_lent_e
envio de comunicaciones internas y externas y gestlgn de .”'"e' Disciplinario
verificar su efectivo envio asistencia
41) Evaluar la eventual confesion
Sistema de
Evaluar y elaborar un acta que contenga los Informacion
\ 4 términos de la confesién, los hechos, su Profesional Disciplinaria
41. Evaluar la eventual encuadramiento tipico, su calificacion y la forma asignado-
confesion de culpabilidad. Continuar con la actividad # abogado CD-FT-46,
42, sustanciador Constancia de
En el evento en que la confesion o aceptacion confesion.
de cargos sea parcial, se procedera a la ruptura
de la unidad procesal.
A 4
42. Aprobar proyecto de
constancia de confesion 42) Aprobar proyecto de constancia de
confesion .
Sistema de
Aprobar y firmar el proyecto de acta de la Jefe Oficina Ir?fo_rm_auo_n
L. - R A ; Disciplinaria
confesion y oficio de remision al funcionario de Control
juzgamiento. Continuar con la actividad # Disciplinario CD-FT-46
43 Interno !
Constancia de
confesion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
43) Tramitar oficio de remision Auxiliar Sistema de
l administrativo(a) Informacion
Realizar el tramite definido en el instituto para| y/o contratista Disciplinaria
43. Tramitar orden de el envio del oficio remisorio [comunicacion| de apoyo a la
remision interna] y entregar el expediente al funcionario | gestién de nivel Expediente
de juzgamiento. Fin del procedimiento asistencial Disciplinario
44) Evaluacion la investigacion
disciplinaria
Una vez surtida la etapa prevista del traslado Sistema de
para alegatos precalificatorios, el profesional Informacion
deberd evaluar el mérito de las pruebas Disciplinaria
recaudadas y formular pliego de cargos al Profesional
\ 4 disciplinable o terminar la actuacién y ordenar . do- CD-FT-32
44. Evaluar la el archivo, en los siguientes términos: asignado Auto de pliego de
investigacion disciplinaria aboga_do cargos.
a) Proyectar auto de archivo definitivo. Pasar a sustanciador
la actividad #15 CD-FT-33
Auto que ordena
b) Proyectar pliego de cargos. Pasar a la el archivo
actividad #47 definitivo de una
actuacion.
c) Proyectar auto de remision por competencia.
Pasar a la actividad #45
47 :: 45) Dictar auto que ordena remitir por
@ competencia
Verificar los supuestos de hecho y de derecho
45. (El .. .
proyecto de ZEl proyecto de auto de remision se ajusta
auto de Jefe Oficina Sistema de
N remisién por a la normatividad vigente? Control Informacion
competencia se Disciplinario Disciplinaria
ajusta a la No. Regresar a la actividad #44 Interno
normatividad Base de datos
vigente? Si. Aprobar y firmar el proyecto de auto Auxiliar internas
remisién por competencia y remitir a la Auxiliar | administrativo(a)
administrativo(a) y/o contratista de apoyo a la| y/o contratista | Correo electrénico
gestion de nivel asistencial para que numere y de apoyo a la
. feche la decision. Pasar a la actividad #46 gestién de nivel CD-FT-26,
Si asistencia Auto que ordena
una remision por
competencia.
h 4
17

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Jefe Oficina
17
- Control Sistema de
Disciplinario !
Informacion
Interno Disciplinaria
46. Tramitar oficio de 46) Tramitar oficio de remision P
remisién Profesional -
. . - g Correo electrénico
El jefe aprueba y firma el oficio proyectado por asignado-
el profesional para efectuar la remision. abogado

Posteriormente, el auxiliar realiza el tramite

sustanciador

Base de datos

Si

@

Si. Aprobar y suscribir el auto de pliego de
cargos

Remitir a la Auxiliar administrativo(a) y/o
contratista de apoyo a la gestion de nivel
asistencial para que numere y feche la decision
e informe al abogado sustanciador. Pasar a la
actividad #48.

definido en el instituto para su envio. Fin del internas
procedimiento Auxiliar E .
M . xpediente
administrativo(a) Disciplinario
y/o contratista
de apoyo a la
gestion de nivel
asistencial
Sistema de
Informacion
v Disciplinaria
»@ Bases de
47) Dictar pliego de cargos Jefe Oficina datos interna
47. (El auto Contr—ol
de cargos Verificar los supuestos de hecho y de derecho Disciplinario CD-FT-32
proyectado se Interno Auto de pliego de
ajusta a la R R plieg
normatividad ¢El auto de cargos proyectado se ajusta a cargos.
vigente? la normatividad vigente?
Expediente
No. Regresar a la actividad #44 Disciplinario

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Sistema de
Informacion
Profesional Disciplinaria.
48) Notificar pliego de cargos B
asignado- | b5 de Citacion
o e abogado aniiia de LIt
Elab'orar y aprobar los oficios de notificaciones Sustanciador notificaciéon
48. Notificar pliego de segun lo dictaminado por el pliego de cargos. personal
cargos Si vencido el término de cinco (5) dias contados Jei:e Oficina CD-FT-40,
- PR ontrol -
a partir del dia siguiente a la entrega de la Disciplinario Constancia
comunicacién (5 dias) en la Ultima direccion '?C'p : notificacion
- - nterno
registrada y al correo electréonico, no se ha personal contra
presentado el procesado o su defensor, si lo decisiones que no
tuviere, se procederd a designar defensor de tienen recursos.
oficio con quien se surtird la notificacion
personal. CD-FT-17, Auto
por el cual se
posesiona y se
reconoce
personeria a un
defensor de oficio.
Planilla de
Comunicacién de
Auto Inhibitorio-
Andnimo
Planilla de
solicitud de
publicacién aviso
Sistema de
Informacion
Disciplinaria
\ 4
49. Entregar expediente 49) Entregar expediente al funcionario de Auxiliar Base de datos
al juzgador juzgamiento administrativo(a) internas
y/0 contratista
Realizar el tramite definido en el instituto para de apoyo a la Planilla de
envio de comunicaciones internas y externas| gestion de nivel cumplimiento del
que fueron ordenadas en el auto de cargos y asistencia articulo 225 del
remitir el expediente disciplinario al funcionario CGD - Remisién de
del juzgamiento para que asuma el expediente a
conocimiento de la actuacidn. Disciplinaria funcionario de
juzgamiento
Planilla de
Comunicacién
estado del
expediente
disciplinario
\ 4 Final del Procedimiento
Fin
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Resolucion 284. Manual Distrital
de Procesos y Procedimientos
Disciplinarios para la ;plicacién del
Cadigo Disciplinario Unico

30 de mayo de 2013

Secretaria Juridica Distrital de la
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adiciona el Manual Distrital de
Procesos y Procedimientos
Disciplinarios para la aplicacién del
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Virtual
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