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1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Secretarias /Abogados Sustanciadores
/ Asesores Juridicos/ Jefe Oficina
Asesora de control interno disciplinario.

Comité de quejas, Analisis de informes
de Servidor Publico,
Quejas, de oficio, anénimo y apertura

de proceso.
ENTRADAS —v ——
Jefe de Oficina de control Disciplinario de SALIDAS
S Instruccion /Abogado sustanciador
Noticia disciplinaria — : —
(Queja, Informe de Servidor i Indagacion previa, Investigacion
T . PP isciplinaria, formulacion de pliego de
Publico, de oficio, anénimo*) cargos o citacion a Audiencia verbal Archivo, Sancién o
(ordinario o verbal), remisién por absolucion
*En Principio, no procede con competencia o Inhibitorio.
fundamento en escritos anénimos, *
salvo que aporte elementos que
permitan encausar una Funcionario de Juzgamiento
investigacion oficiosamente (Leyes
24 de 1992, 190/95) *. Etapa probatoria, alegatos y
Emisién de fallo.
]
v
Gerente
Apelacién, Ejecucion y registro de
la sancion.

Ley 24 de 1992: Por la cual se establecen la organizaciéon y funcionamiento de la Defensoria del Pueblo y se dictan otras disposiciones en desarrollo del articulo 283 de la
Constitucion Politica de Colombia.”
Ley 190/1995: Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracién Publicay se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion

administrativa.
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2. OBJETIVO

Indagar o investigar la existencia de una conducta sancionable disciplinariamente de acuerdo con la Ley 1952 de 2019
modificada por la Ley 2094 de 2021, y en consecuencia aplicar la respectiva sancion conforme la disposicién legal, a fin de
mantener el orden al interior de la Institucion.

3. ALCANCE

El proceso inicia con el analisis de informes, denuncias, quejas y apertura de proceso por presunto incumplimiento de los
deberes, incurrir en prohibiciones, extralimitacion de funciones o estar incurso en alguna causal de inhabilidad,
incompatibilidad, impedimento o conflictos de intereses establecidos en la Constitucion Politica y en las Leyes y finaliza con

la ejecucion y registro de la sancion o el archivo definitivo en cualquier etapa procesal o en fallo sancionatorio o absolutorio,
incluyendo el tramite de un proceso verbal u ordinario.

4. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL.:
< Ver normograma.

5. UBICACION EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

v De evaluacion.

6. DEFINICIONES

v ANALISIS DE PRUEBAS: Es la apreciacion integral de las pruebas, realizada por la persona encargada de evaluar el
proceso disciplinario, empleando las reglas de la sana critica.

U APELACION: Recurso mediante el cual se le da traslado de la competencia al superior jerarquico para que decida si
revoca o deja en firme el fallo de primera instancia.
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U DECLARACION JURAMENTADA: Diligencia por medio de la cual se recepciona una declaracion (testimonio) bajo la
gravedad de juramento, con el fin que obre como prueba dentro del proceso.

U CITACION: Requerimiento que hace la Oficina de Control Interno Disciplinario para efectos de rendir declaracion bajo la
gravedad de juramento, version libre o notificarse de manera personal de alguna decision.

U FALTA GRAVISIMA: Son faltas gravisimas las estipuladas en el articulo 72 de la Ley 1952 de 2019 modificada por la
Ley 2094 de 2021.

v FALTA GRAVE Y LEVE: Constituye falta disciplinaria grave o leve, el incumplimiento de los deberes, el abuso de los
derechos, la extralimitacion de las funciones, o la incursion en prohibiciones, salvo que la conducta esté prevista como
falta gravisima, articulo 67 de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021.

v FALLO: Decision final de un proceso.

v INFORME: Cualquier colaborador de la Institucién, mediante oficio o de manera verbal, expone las circunstancias de
tiempo, modo y lugar que rodean un hecho en una unidad o servicio.

U INDAGACION PREVIA: Etapa del proceso disciplinario que se adelanta en caso de duda sobre la identificacion o
individualizacion del posible autor de una falta disciplinaria, estipulado en el articulo 208 de la Ley 1952 de 2019
modificada por la Ley 2094 de 2021.

U INVESTIGACION DISCIPLINARIA: Etapa del proceso disciplinario que tiene por objeto verificar la ocurrencia de la
conducta, determinar si es constitutiva de falta disciplinaria o si se ha actuado al amparo de una causal de exclusion de
la responsabilidad, contemplado en el articulo 212 de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021.

v NOTIFICACION POR EDICTO: Los autos que disponen la apertura de investigacion, la vinculacion, el pliego de cargos y
su variacion, y los fallos que no puedan notificarse personalmente, se notificaran por edicto. Para tal efecto, una vez
producida la decision, se citara inmediatamente al disciplinable, por un medio eficaz, a la entidad donde trabaja o la
tltima direccion registrada en su hoja de vida o a la que aparezca en el proceso disciplinario, con el fin de notificarle el
contenido de aquella y, si es sancionatoria, hacerle conocer los recursos que puede interponer.
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Se dejara constancia secretarial en el expediente sobre el envio de la citacion.

Si transcurrido el término del cinco (5) dias a partir del dia siguiente a la entrega de la comunicacién en la ultima
direccién registrada no comparece el disciplinable, en la secretaria se fijara edicto por el término de tres (3) dias para
notificar la providencia. Cuando el investigado ha estado asistido por defensor, con él se surtira la notificacion.

U NOTIFICACION POR ESTADO ELECTRONICO: Se surtird mediante anotacion e insercion en estado electrénico, en el
gue debera constar:

El nimero de radicacion del expediente.

La indicacion de los nombres y apellidos del disciplinable. Si varias personas son disciplinables, bastara la
designacion de la primera de ellas anadiendo la expresion “y otros”.

Fecha de la decision que se notifica.

Fecha en que se surte la notificacion y la firma del secretario o del funcionario competente.

La fecha del estado. El estado podra ser consultado en linea, bajo la responsabilidad del secretario o del funcionario
gue adelanta el proceso. La insercion en el estado se hara al dia siguiente de la fecha del auto o providencia.

El estado se insertard en los medios electronicos de os que disponga la Procuraduria General de la Nacion. La
notificacion por estado llevara inserta la providencia o decision que se hubiera notificar. Debera enviarse mensaje de
datos al disciplinable y/o su apoderado comunicandole la existencia del estado. Solo el disciplinable y su defensor
tendran acceso al estado por medio electrénico.

YVVYV VYV

De las notificaciones hechas por estado, el secretario o el funcionario que adelanta la actuacion dejara constancia dentro
del expediente en el que se profirio la decisién notificada.

¥ NOTIFICACION PERSONAL: Consiste en la entrega personal del Auto o decisién del Despacho al implicado, dejando
constancia de su recibido. Se notificaran personalmente los autos de apertura de investigacion disciplinaria, el de
vinculacion, el pliego de cargos y su variacion, los fallos de instancia.

¥ NOTIFICACION POR MEDIOS DE COMUNICACION ELECTRONICOS: Las decisiones que deban notificarse
personalmente podran ser enviadas al nimero de fax o a la direccion de correo electronico del investigado o de su
defensor, si previamente y, por escrito, hubieren aceptado ser notificados de esta manera. La notificacion se entendera
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surtida en la fecha que aparezca en el reporte de fax o en que el correo electronico sea enviado. La respectiva
constancia sera anexada al expediente.

¥ NOTIFICACION POR FUNCIONARIO COMISIONADO: En los casos en que la notificacion del pliego de cargos y su
variacion deba realizarse en sede diferente a la del competente, este podra comisionar para tal efecto a otro funcionario
de la Procuraduria o al jefe de la entidad a la que esté vinculado el investigado o, en su defecto, al personero distrital o
municipal del lugar donde se encuentre el disciplinable o su defensor, segun el caso. Si no se pudiere realizar la
notificacién personal, se fijara edicto en lugar visible de la secretaria del despacho comisionado, por el término de cinco
(5) dias. Cumplido lo anterior, el comisionado devolvera inmediatamente al comitente la actuacion, con las constancias
correspondientes.

La actuacion permanecera en la secretaria del funcionario que profirié la decision.
¥ NOTIFICACION DE DECISIONES INTERLOCUTORIAS Proferida la decisién se procedera asi:

> Al dia siguiente se librara comunicacién con destino a la persona que deba notificarse.

» En la comunicacion se indicaran la fecha de la providencia y la decision tomada.

» Si transcurridos tres (3) dias habiles al recibo de la comunicacion el disciplinado no comparece, la Secretaria del
despacho que profirié la decision la notificard por estado. Se entendera recibida la comunicacién cuando hayan
transcurrido cinco (5) dias, contados a partir del dia siguiente a la entrega de la comunicacion en la ultima direccién
registrada.

De esta forma se notificar4 el auto de cierre de investigacion y traslado para alegatos precalificatorios y el traslado del

dictamen pericial para la etapa de investigacion.

v PRUEBA PERICIAL: Medio de prueba que procede para verificar hechos de interés para el proceso cuando requieren
especiales conocimientos cientificos, técnicos o artisticos. La autoridad disciplinaria podra decretar, de oficio o a peticion
de los sujetos procesales, la practica de pruebas técnico-cientificas o artisticas, que seran rendidas por servidores
publicos o particulares que acrediten conocimiento y experiencia en los temas objeto de pruebas.

v PRUEBA: Informacion verbal o escrita aportada por los sujetos procesales o recaudados de oficio, para que obre dentro
del proceso y sirva para tomar la correspondiente decisién.
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v PROCEDIMIENTO ORDINARIO: El Procedimiento Ordinario es el procedimiento tipo o general, escrito, aplicable a las
conductas de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021, que no tengan expresamente establecido que se
tramiten por el procedimiento verbal, estipulado en articulo 225B y siguientes de la misma Ley.

v PROCEDIMIENTO VERBAL: La Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021 establece qué conductas
constitutivas de falta disciplinaria se deben tramitar por un procedimiento mas expedito y verbal, a efectos de decidir la
posible sancion o absolucion del sujeto disciplinable, estipulado en el articulo 225H y siguientes de la misma Ley.

U DECISION DE EVALUACION: Una vez surtida la etapa prevista de la indagacion previa o el cierre de la investigacion, el
funcionario sustanciador, mediante decision motivada, evaluara el mérito de las pruebas recaudadas y formulara pliego
de cargos al disciplinable o terminara la actuacion y ordenara el archivo, segun corresponda.

v PROCEDENCIA DE LA DECISION DE CITACION AUDIENCIA Y FOMULACION DE CARGOS: El funcionario de
conocimiento citar4 a audiencia y formulara pliego de cargos, cuando esté objetivamente demostrada la falta y exista
prueba que comprometa la responsabilidad del disciplinado. Contra esta decisién no procede recurso alguno.

v QUEJA: Medio que tiene el usuario de la entidad o un particular para poner en conocimiento de la Oficina Asesora de
Control Interno Disciplinario, las circunstancias de tiempo, modo y lugar en las que sucedié un hecho presuntamente
constitutivo de falta disciplinaria.

v SEGUNDA INSTANCIA: Es una garantia procesal, se debe interponer recurso de apelacion en contra de la decision por
parte del sujeto disciplinable o del quejoso si cualquiera de ellos se encuentra en desacuerdo con la decision que toma la
primera instancia, quien decide en segunda instancia es el superior jerarquico.

v VERSION LIBRE: Mecanismo por el cual la Autoridad Disciplinaria permite al Investigado presentar su visién de los
acontecimientos por los cuales se le investiga, al punto que no puede ser recibida bajo la gravedad de juramento, de
conformidad con el ejercicio de su derecho de defensa. La version libre no constituye prueba.
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7. MECANISMO DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES

Correo electrénico Institucional
Presencial

Correspondencia Fisica
Gestion Documental Extranet

HH

c e

8. MECANISMO DE RESPUESTA A LAS NECESIDADES

Presencial y directa

Oficio de respuesta

Correo electronico Institucional
Correspondencia Fisica
Gestion Documental Extranet

:C

HH

c e

9. CADENA CLIENTE PROVEEDOR

REQUISITO DE LA

ENTRADA PROVEEDOR

PROCEDIMIENTO

SALIDA

CLIENTES

CONDICIONES DE LA

ENTRADA SALIDA
Radicacion de | Usuario, anénimo | Lleno de los requisitos Comité de quejas, Acta del Comité Secretaria/ | El acta debe contener el
la noticia o Servidor para constituirse como | Analisis de informes de | ge queja. Jefe Oficina | numero de acta, fecha,
disciplinaria Publico. noticia disciplinaria. Sﬁre‘jfsor dF;u(?fliICCi(()), Asesora de | participantes, consecutivo de
anénimo y apertura de f:ontrol !as quejas y quejoso o
proceso. interno informante.
disciplinario
Indagacion previa, Auto de » Auto de Indagacion previa:
El acta debe contener | Investigacion disciplinaria, | Indagacion Previa En caso de duda sobre la
Acta del el nimero de acta, for?;r'gg'sog gi‘t*aFc"i'(‘;?gde o Auto de identificacion o
Comité de Jefe asesor fecha, participantes, Audiencia verbal (ordinario | APertura de Sustanciador individualizacion del
queja. consecutivo de las o verbal), remisién por Investigacion posible autor de una falta

quejas y quejoso o
informante.

competencia o Inhibitorio.

disciplinaria, Auto
remisorio por

disciplinaria, se adelantara
indagacion previa.

\
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ENTRADA PROVEEDOR REQUISITODELA | ppocEDIMIENTO SALIDA =

ENTRADA

SALIDA

competencia o
Auto Inhibitorio.

» Auto de apertura de
Investigacion disciplinaria:
Procederd  cuando, con
fundamento en la queja, en
la informacién recibida o en
la indagacién previa se
identifique al posible autor o
autores de la falta
disciplinaria, el funcionario
iniciara la  investigacién

disciplinaria.

La investigacién tendra como
fines verificar la ocurrencia
de la conducta, determinar si
es constitutiva de falta
disciplinaria o si se ha
actuado al amparo de una
causal de exclusion de la
responsabilidad.

» Auto remisorio por
competencia:

Cuando se determine que la

Oficina Asesora de Control

Interno Disciplinario, carece
de competencia para
adelantar la respectiva

investigacion.

> Auto Inhibitorio: Se
profiere cuando la
informacion o queja sea
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REQUISITO DE LA

CONDICIONES DE LA

ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
manifiestamente temeraria
o se refiera a hechos
disciplinariamente
irrelevantes o de imposible
ocurrencia 0 sean
presentados de manera
absolutamente inconcreta
o difusa, o cuando la
accion no pueda iniciarse,
el funcionario de plano se
inhibira de iniciar actuacion
alguna. Contra esta
decision no procede
recurso.
»Auto de Indagacion El fallo sancionatorio o
previa: En caso de absolutorio debe ser
Auto de Funcionario en duda sobra la motivado y contener:
Indagacion etapa de identificacion o » Laidentidad del
Previa o Auto Instruccién. individualizacion del Sentencia Funcionario investigado.
de Apertura posible autor de una sancionatoria o de » Un resumen de los
de falta disciplinaria, se absolutoria Juzgamiento hechos.
Investigacion adelantara Etapa probatoria, » El andlisis de las pruebas
disciplinaria. indagacion previa. alegatos y en gque se basa.
> Auto de apertura de Emision de fallo. » El andlisis y la valoracion
Investigacion juridica de los cargos, de
disciplinaria: los descargos y de las
Proceder& cuando, alegaciones que hubieren
con fundamento en sido presentadas.
la queja, en la » Lafundamentacion de la
informacion recibida calificacion de la falta.
0 en la indagacion » El andlisis de culpabilidad.
previa se identifique » Las razones de la sancién

al posible autor o

o de la absolucién, y
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ENTRADA

PROVEEDOR

REQUISITO DE LA

PROCEDIMIENTO

SALIDA

CLIENTES

CONDICIONES DE LA

ENTRADA SALIDA
autores de la falta » La exposicion
disciplinaria, el fundamentada de los
funcionario iniciaréa la criterios tenidos en cuenta
investigacién para la graduacion de la
disciplinaria. sancioén y la decision en la
parte resolutiva.
El fallo sancionatorio o
absolutorio debe Recurso de Apelacion contra
constar por escrito, Registro de la el fallo de primera instancia
motivado y  debe sancion debera interponerse en la
Sentencia Funcionario de contener: disciplinaria en la Gerente misma diligencia y se podréa
sancionatoria | Juzgamiento »La identidad del Division de sustentar verbalmente de
o absolutoria investigado. Registro y Control forma inmediata o por escrito
»Un resumen de los y dentro de los cinco (5) dias
hechos. Correspondencia siguientes ante la Secretaria
»El analisis de las dela del despacho.
pruebas en que se Procuraduria

basa.
»El analisis y la
valoracion juridica de

Apelacion, Ejecucién
y registro de la

General de la
Nacion y en la
Hoja de vida del

El funcionario de segunda
instancia debera decidir por
escrito dentro de los

los cargos, de los sancion. funcionario. cuarenta y cinco (45) dias
descargos y de las siguientes a la fecha en que
alegaciones que hubiere recibido el proceso.
hubieren sido
presentadas. Las sanciones disciplinarias,
»El andlisis de la contra servidores,
ilicitud del exservidores  publicos vy
comportamiento. particulares que
> El andlisis de desemperien funciones
culpabilidad. publicas, deberan ser
»La fundamentacion registradas en la Division de
de la calificacion de Registro 'y  Control vy
la falta. correspondencia de la
»Las razones de la Procuraduria General de la
\ R a% P——
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REQUISITO DE LA CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
sancion o de la Nacion, para efectos de la
absolucién y expedicion del certificado de
»La exposicion antecedentes.
fundamentada de los
criterios tenidos en
cuenta para la
graduacion de la
sancion y la decisién
de la parte
resolutiva.
10.ESTANDARIZACION DEL PROCESO CON METODOLOGIA 5W1H
N°. WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE
Secretarias
1 - ) /Abogados Una vez sea Verificar que se cumplan los
Comité de quejas, | systanciadores / |radicada la noticia requisitos para constituirse como
Analisis de informes | Agegoreg disciplinaria =~ se . noticia disciplinaria y analizar si
de Servidor Publico, T . De acuerdo al Oficina Asesora S . - .
: o Juridicos/ Jefe procedera a . procede iniciar indagacién previa,
Quejas, de oficio, | g2 Asesora de |analizar, los di procedimiento | Control Intemo ;o dioacion  disciplinari ¢
anénimo y apertura de | “iN& Asesoradeanalzar, 08 di8S| o cp.p.001-001 | Disciplinario. |Moordacton - dselpinana, - awto
proceso. control interno quince (15) yl/o remisorio o si el Despacho se debe
disciplinario. treinta (30) de inhibir con respecto a los hechos de
cada mes. la noticia disciplinaria.
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N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
' QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE
In(jlagacitén p_rfevia, Una vez el
nvestigacion - .
5 dizcip'li_”a”aéfOFmU'aCié” C‘]Oﬂter;}:eD%E%rl}en‘;?o fgcsitg:lanma}gor queja Con el fin de darle continuidad al
: e pliego de cargos o - feminli ;
Commaniends | nsnccn | pare proceder a| DS SCUeriosl | ofona pessor | proceso dscipinaro y recaudar o
verbal (ordinario o /Abogado realizar el Auto P imi B Vo~ probatori gue ~ permit
verbal), remision por tanciador ; GID-CID-P-001-002 | Disciplinario. | determinar si existe falta disciplinaria
comn - sustanciado correspondiente a . .
petencia o y determinar el autor de la misma.
Inhibitorio. la etapa

determinada

Etapa probatoria,
3. alegatos y

Funcionario de

Una vez se
efectle el cierre de
la Investigacion

De acuerdo al

Oficina Control

A fin de proferir pliego de cargos, una
vez esté objetivamente demostrada
la falta y exista prueba que
comprometa la responsabilidad del
investigado. Ademas, para permitir el
derecho de defensa del investigado

Juzgamiento AT o Interno

Emision de fallo. Disciplinaria y con procedimiento Disciplinario al correr traslado para los descargos,
el Auto de Pliego | GID-CID-P-001-003 " |solicitud y practica de pruebas, y
de cargos. posteriormente  basados en el
andlisis  probatorio, emitir una
decisibn motivada de absolucién o

sancién.
Con el propésito que, en Segunda
Instancia, se analicen los aspectos
4 impugnados por el recurrente y se
determine si la decisidon tomada por

L. Una vez el : i )
Apelacion, la Primera Instancia se confirma o se
. - . recurrente - ; Iy
Ejecucion y registro Gerente De acuerdo al Oficina de revoca y ejecutar la sancibn que
-7 sustente el recurso . X . .

de la sancién procedimiento Gerencia haya sido determinada en el fallo

de Apelacién o el
Fallo esté en firme

GID-CID-P-001-004

(amonestacién escrita, multa,
suspension, Suspension en el
ejercicio del cargo e inhabilidad

especial o Destitucion e inhabilidad
general) y registrarla debidamente en

\
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N°.

WHAT WHO WHEN HOwW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO coMO DONDE POR QUE

la respectiva hoja de vida del
disciplinado.

11. ADVERTENCIAS GENERALES

Tenga en cuenta saludar amablemente y dar un trato con respeto y humanidad a los usuarios y funcionarios que se
acerquen a la oficina.

Tenga en cuenta los factores que determinan la competencia de la Oficina Asesora de Control Disciplinario del Hospital
Universitario Hernando Moncaleano Perdomo, teniendo en cuenta la calidad del sujeto disciplinable, la naturaleza del
hecho, el territorio donde se cometio la falta, el factor funcional y el de conexidad.

Recuerde solicitar documento de identificacion (cédula de ciudadania) del servidor, al momento de notificar
personalmente, en diligencia de declaracion juramentada, diligencia de version libre o cuando el investigado/apoderado
pretenda ver el expediente.

Recuerde que los expedientes se encuentran bajo reserva legal, segun lo estipulado en el articulo 115 de la Ley 1952
modificada por la Ley 2094 del afio 2021.

Recuerde actuar siempre acorde a los principios rectores de la ley disciplinaria contenidos en la 115 de la Ley 1952
modificada por la Ley 2094 del afio 2021 y la Constitucion Politica.

Tenga en cuenta los derechos, deberes, prohibiciones y el régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y
conflictos de intereses, exigidos a los Servidores Publicos.

12. PROCEDIMIENTOS

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CcODIGO GID-CID-P-001-001
Comité de quejas, Analisis de informes de Servidor Publico,
NOMBRE Quejas, de oficio, anénimo y apertura de proceso.

\
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RESPONSABLE
OPERACIONAL

Secretaria, Abogados Sustanciadores y Jefe Oficina Asesora de control interno disciplinario

OBJETIVO

Verificar que se cumplan los requisitos para constituirse como noticia disciplinaria y analizar si procede iniciar
indagacién previa, investigacion disciplinaria, auto remisorio o si el Despacho se debe inhibir.

RECURSOS NECESARIOS

Fisicos: Sello radicado de la oficina, registro consecutivo de noticias disciplinarias.
Tecnoldgicos: Equipo de Cémputo.
Humanos: Secretaria, Abogados Sustanciadores, Jefe Oficina Asesora de control interno disciplinario.

REGISTROS GENERADOS

Noticia disciplinaria radicada, con sello de la oficina y nimero de consecutivo de queja.

ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS

Recuerde leer el oficio para determinar si éste cumple con los requisitos legales para constituirse como noticia
disciplinaria.

Tenga en cuenta el consecutivo de noticia disciplinaria y anételo en la queja correspondiente.

Recuerde usar el sello institucional de la Oficina, para radicar la queja y entregarle un recibido al usuario o servidor
publico. Si la noticia se allega por correo certificado, igualmente se debe poner el sello institucional de la oficina y se
firma el recibido a la oficina de correspondencia.

Tenga en cuenta que, si el quejoso pretende formular queja verbal, esta debe ser recibida por un sustanciador bajo
la gravedad de juramento y firmada por el quejoso y por el funcionario que la recibié. Posteriormente asignele
consecutivo a la queja y siga el procedimiento ya indicado.

Recuerde asignar el nimero de Acta del Comité de queja.

Tenga en cuenta que el Acta debe estar firmada por los participantes del comité (sustanciadores y Jefe de la Oficina
de Control Interno Disciplinario).

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Recibir la queja

Secretaria

. Salude amablemente y con humanidad a quien radique un documento.
. Coloque el sello institucional de la oficina y diligencie los datos requeridos (fecha, hora y quien recibe) a los

documentos.

. Entregue el recibido también con el sello y despida al usuario o servidor publico de forma cordial y humanizada.

Asignar consecutivo

. Una vez tenga la noticia disciplinara, |éala y verifigue que ésta cumpla con los requisitos para constituirse como

noticia disciplinaria. (Se advierta una conducta constitutiva de falta disciplinaria, se sefiale el posible responsable y
gue éste sea servidor del Hospital o se establezca el area, servicio o dependencia a la que pertenece el servidor).

. Examine el registro de consecutivo de noticias disciplinarias, asighe un consecutivo a la queja y escribalo en el

registro y en la noticia disciplinara.

\
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3. Conservar la queja

1. Diligencie los datos de la noticia disciplinara en el libro radicador de noticias disciplinarias.
2. Deposite la noticia disciplinara en la carpeta designada al comité de quejas.

4. | Iniciar Comité de queja

Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario.

1. Confirme el nimero de quejas objeto de estudio del Comité.

2. Verifique las noticias disciplinarias objeto de estudio del Comité.

3. Diligencie el formato Acta del Comité de queja, indicando el Nimero de Acta, escribiendo las quejas objeto de
estudio, con su respectivo quejoso e investigado si estuviere indicado en la noticia disciplinaria.

. Firme el Acta del Comité de queja y asegurese que sea firmada por todos los participantes del Comité.

. Archive el Acta del Comité de queja en la carpeta designada para tal fin.

[S20F 8

1. Realice un andlisis de cada noticia disciplinaria.

5. Andlisis de queja 2. Determine si procede iniciar proceso ordinario en indagacion previa, investigacion disciplinaria, auto remisorio o si el
Despacho se debe inhibir o si se inicia proceso verbal.
. 1. Asigne reparto a los sustanciadores, segun sus criterios.
6. Asignar reparto . N : ,
2. Entregue las noticias disciplinarias a los sustanciadores, segun el reparto.
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
CcODIGO GID-CID-P-001-002
Indagacion previa, Investigacion disciplinaria, formulaciéon de pliego de cargos o citacion a Audiencia verbal
NOMBRE i T : O
(ordinario o verbal), remisidon por competencia o Inhibitorio
KSSIROL /= U Sustanciador
OPERACIONAL
OBJETIVO Brindar continuidad al proceso disciplinario y recaudar el acervo probatorio que permita determinar si existe falta

disciplinaria y el autor de la misma.

RECURSOS NECESARIOS

Fisicos: Queja o Informe
Tecnoldgicos: Equipo de Cémputo.
Humanos: Sustanciadores.

REGISTROS GENERADOS

Auto de Indagacion previa, Auto de apertura de Investigacion, Auto remisorio por competencia o Auto inhibitorio.

\
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Recuerde conformar el expediente y asignar nimero de proceso, segun tabla de consecutivos.
Recuerde realizar la notificacién acorde a los articulos 121,122,123,124,125,126,127 y 128 de la Ley 1952 de 2019
modificada por la Ley 2094 de 2021.

ADVERTENCIAS X : . .
ESPECIFICAS e Tenga en cuenta tomar el juramento en las declaraciones que asi lo requieran.
¢ No olvide que los expedientes se encuentran bajo reserva legal, segun lo estipulado en el articulo 115 de la Ley la
Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021.
e Recuerde Foliar cada uno de los cuadernos que conforman cada expediente.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Conformar el
expediente y proyectar

. Diligencie los datos requeridos en la caratula y asigne consecutivo de niimero de proceso.
. Conforme el expediente, en dos cuadernos (original y copia).
. Archive la queja en el expediente correspondiente.

Auto de Indagacion
Previa (si asi lo
requiere la noticia
disciplinaria)

. Proyecte el Auto de Indagacion Previa, en averiguaciéon de responsables, si en el analisis de queja, se determiné

que procede realizar Indagacion Previa.

. Ordene practicar las pruebas que considere necesarias exclusivamente en caso de duda sobre la identificacion o

individualizacion del posible autor de una falta disciplinaria.

. Solicite revisién, aprobacion y firma del Auto de Indagacion Previa por parte del Jefe Asesor de la Oficina de Control

Disciplinario.

. Verifique el término para adelantar la Indagacién Previa, ya que se tiene un término de 6 meses; tenga en cuenta el

Articulos 208 de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021.

. Culmine con un Auto de Archivo, Auto Remisorio o Auto de Apertura Investigacion Disciplinaria, segun los

resultados de la Indagacién Previa, una vez vencido el término de Indagacion o inmediatamente se permita
identificar al presunto autor de la falta disciplinaria.

Auto de Apertura de
3. |Investigacion
Disciplinaria.

. Proyecte el Auto de Apertura de Investigacion en contra del Servidor Publico, si el andlisis de queja determiné que

debia iniciarse la Investigacion Disciplinaria o si la Indagacion Previa se determina que debe proseguirse con la
Investigacion Disciplinaria.

. Verifigue que la decision que ordena abrir investigacion disciplinaria contenga:

La identidad del posible autor o autores.

Relacién clara y sucinta de los hechos disciplinariamente relevantes en lenguaje comprensible.

La relacion de pruebas cuya practica se ordena.

La orden de incorporar a la actuacion los antecedentes disciplinarios del disciplinable, una certificacion sobre la
relacion con la entidad a la cual el servidor publico esté o hubiese estado vinculado, una constancia sobre el
sueldo devengado para la época de la realizacion de la conducta y su Ultima direccion conocida.

La informacidn sobre los beneficios de la confesion o aceptacion de cargos.

La orden de informar y de comunicar esta decision,

Y VYV

\ 74
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3. Solicite revision, aprobacion y firma del Auto de Investigacion Disciplinaria por parte del Jefe Asesor de la Oficina de
Control Disciplinario.

4. Realice las notificaciones y comunicaciones segun lo establecido en la Ley disciplinaria.

5. Verifique el término para adelantar la investigacion disciplinaria; término de seis (6) meses, contados a partir de la
decision de apertura; este término se podra prorrogarse hasta en otro tanto, cuando en la misma actuacion se
investiguen varias faltas disciplinarias o a dos 0 mas Servidores o a particulares en ejercicio de la funcidn puablica. Si
hicieren falta pruebas que puedan maodificar la situacion juridica del disciplinado, se prorrogaran hasta por tres (3)
meses mas.

Asi mismo, cuando se trate de investigaciones por infraccién al Derecho Internacional de los Derechos Humanos o al
Derecho Internacional Humanitario, el término de Investigacion Disciplinaria no podra exceder de dieciocho (18)
meses.

En la presente etapa de Investigacion Disciplinaria se fundamentara en pruebas legamente producidas y aportadas al
proceso disciplinario por peticion de cualquier sujeto procesal o en forma oficiosa. La carga de la prueba corresponde
al Estado, segln de acuerdo con los medios de prueba legalmente establecidos, de conformidad con el Titulo VI de la
Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021.

Cierre de la
Investigacion y
4, evaluacion de la
Investigacion
Disciplinaria.

1.Evalte el mérito de las pruebas recaudadas durante el desarrollo de la etapa de Investigacion Disciplinaria, formule
pliego de cargos u ordene el archivo de la actuacidén, mediante decision motivada, cuando se haya recaudado prueba
gue permita la formulacién de cargos, o vencido el término de la Investigacién Disciplinaria.

2. Cuando se haya recaudado las pruebas ordenadas en la Investigacion Disciplinaria, o vencido el término de esta, el
funcionario de conocimiento, mediante decisién de sustanciacion, declarara cerrada la investigacion y ordenara correr
traslado por diez (10) dias, para que los sujetos procesales puedan presentar alegatos previos a la evaluacion de la
investigacion disciplinaria.

Auto que debera ser notificado de conformidad con lo establecido en el Articulo 123 de la Ley 1952 de 2019
modificada por la Ley 2094 de 2021, contra esta decisién no procede recurso alguno.

Auto de Archivo
Definitivo (con esto se
termina la Accion
disciplinaria)

1. Proyecte Auto de Archivo definitivo, en cualquier etapa de la actuacion disciplinaria en que aparezca plenamente
demaostrado que el hecho atribuido no existio, que la conducta no esta prevista en la Ley como falta disciplinaria, que
el disciplinado no la cometié, que existe una causal de exclusién de responsabilidad, o que la actuaciéon no podia
iniciarse o proseguirse, el funcionario del conocimiento, mediante decision motivada, asi lo declarard y ordenara el
archivo definitivo de las diligencias, la que sera comunicada al quejoso.
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2. Solicite revisiéon, aprobacion y firma del Auto de Archivo por parte del Jefe Asesor de la Oficina de Control
Disciplinario.
3. Natifique el Auto de Archivo definitivo conforme a lo estipulado en la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094
de 2021.
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO GID-CID-P-001-003
NOMBRE Etapa probatoria, alegatos y Emisién de fallo
RESPONSABLE

OPERACIONAL

Jefe Oficina Asesora de Control Interno Disciplinario

OBJETIVO

Formular pliego de cargos, una vez esté objetivamente demostrada la falta y exista prueba que comprometa la
responsabilidad del investigado y permita el derecho de defensa del investigado al correr traslado para los descargos,
solicitud y préctica de pruebas, y posteriormente basados en el andlisis probatorio, emitir una decision motivada de
absolucién o sancion.

RECURSOS NECESARIOS

Fisicos: Expediente
Tecnoldgicos: Equipo de Cémputo.
Humanos: Jefe Oficina de Control Interno Disciplinario.

REGISTROS GENERADOS

Pliego de Cargos, Sentencia de Fallo.

ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS

e Recuerde que toda decision interlocutoria y el fallo disciplinario deben fundarse en pruebas legalmente producidas y
aportadas al proceso por peticion de cualquier sujeto procesal o en forma oficiosa. La carga de la prueba
corresponde al Estado.

e Tenga en cuenta los términos procesales establecidos en la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021.

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1. Pliego de Cargos

1. Formule pliego de cargos cuando esté objetivamente demostrada la falta y exista prueba que comprometa la
responsabilidad del investigado. Contra esta decisidon no procede recurso alguno.

2. Verifigue que la decision mediante la cual se formulen cargos al investigado contenga: La descripcion y
determinacion de la conducta investigada, con indicaciéon de las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se
realiz6; Las normas presuntamente violadas y el concepto de la violacion, concretando la modalidad especifica de la
conducta; La identificacion del autor o autores de la falta; La denominacién del cargo o la funcién desempefiada en
la época de comision de la conducta; El andlisis de las pruebas que fundamentan cada uno de los cargos

\
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formulados; La exposicion fundada de los criterios tenidos en cuenta para determinar la gravedad o levedad de la
falta, de conformidad con lo sefialado en el articulo 223 del Cddigo General Disciplinario; La forma de culpabilidad,
el andlisis de los argumentos expuestos por los sujetos procesales, asi como también el analisis de la ilicitud
sustancial del comportamiento.

3. Notifique personalmente al procesado o a su apoderado si lo tuviere; para el efecto inmediatamente se librara
comunicacién y se surtird con el primero que se presente. Si dentro de los cinco dias hébiles siguientes a la entrega
de la comunicacion no se ha presentado el procesado o su defensor, si lo tuviere, se procedera a designar defensor
pubico o estudiante de Consultorio Juridico de una universidad legalmente reconocida, con quien se surtird la
notificacién personal.

VARIACION DE LOS CARGOS EN PROCEDIMIENTO ORDINARIO:
Si el funcionario de conocimiento advierte la necesidad de variar los cargos, por error en la calificacion o pruebas
sobreviniente, se aplicara las reglas que establece el articulo 225D de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094
de 2021, la variacién se notificara en la misma forma del pliego de cargos y se otorgara un término de diez (10) dias
para presentar descargos, solicitar y aportar pruebas. El periodo probatorio de este evento, no podra exceder de dos
(2) meses.

VARIACION DE LOS CARGOS EN PROCEDIMIENTO VERBAL:
Si el funcionario de conocimiento advierte la necesidad de variar los cargos, por error en la calificacion o pruebas
sobreviniente, se aplicara las reglas que establece el articulo 229 de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094
de 2021, la variacion se notificara en estrado y suspendera la continuacién de la audiencia, la que se reanudara en un
término no menos a los cinco (5) dias, ni mayor a los diez (10) dias.

Adelante juicio verbal

1. El juicio verbal se adelantard 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.

2. También se seguira este juicio para las faltas leves, asi como para las gravisimas contempladas en los articulos 54,
numerales 4y 5; 55, numerales 1,2,3,5y 11; 58,60,61 y 62, numeral 6 de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley
2094 de 2021.

3. El funcionario de conocimiento citard a audiencia y formulard pliego de cargos, cuando este objetivamente
demaostrada la falta y exista prueba que comprometa la responsabilidad del disciplinado.

4. Laaudiencia se adelantara teniendo en cuenta las siguientes formalidades:
» La audiencia debera ser grabada en un medio de video o de audio.
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» De le ocurrido en cada sesion se levantara un acta sucinta, la cual sera firmada por los intervinientes.

» Finalizada cada sesion se fijara junto con los sujetos procesales la hora, fecha y lugar de la continuacion de la
audiencia y esta decision quedara notificada en estrados.

» Durante la suspension y la reanudacion de la audiencia no se resolvera ningun tipo de solicitud.

5. En el auto en el que el funcionario de conocimiento decida adelantar el juicio verbal, de conformidad con las reglas
establecidas en esta ley, fijara la fecha y la hora para la celebracion de la audiencia de descargos y pruebas, la cual
se realizara en un término no menor a diez (10) dias ni mayor a los veinte (20) dias de la fecha del auto de citacion.
Contra esta decision no procede recurso alguno.

El funcionario competente instalara la audiencia, verificara la presencia del disciplinable o de su defensor y hard una
presentacion sucinta de los hechos y los cargos formulados, acto seguido, si el disciplinable acude a la audiencia
acompafiado de defensor, se le preguntara si acepta la responsabilidad imputada en el pliego de cargos. Si la
aceptare, se seguira el tramite sefialado en el Articulo 162 de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de
2021.

Si el disciplinable concurre a la audiencia sin defensor, se le preguntara si es su voluntad acogerse al beneficio por
confesion o aceptacion de cargos. En caso de que responda afirmativamente, se suspenderd la audiencia por el
término de cinco (5) dias para la designacién de un Defensor de Oficio que podra ser un Defensor Publico o
Estudiante de Consultorio Juridico de Instituciones de Educacion Superior legalmente reconocidas, o para que el
disciplinable asista con uno de confianza.

En el evento en que la confesién o aceptacion de cargos sea parcial, se procedera a la ruptura de la unidad procesal
en los términos de este coédigo. En caso de no darse la confesidn o la aceptacidn de cargos o si ésta fuere parcial, la
autoridad disciplinaria le otorgara la palabra al disciplinable para que ejerza el derecho a rendir version libre y
presentar descargos, asi como solicitar o aportar pruebas. Posteriormente, se le concedera el uso de la palabra al
defensor, si lo tuviere. De concurrir el delegado del Ministerio Publico, y las victimas o perjudicados o su Apoderado
Judicial, el funcionario, en ese orden, les concedera el uso de la palabra para que puedan presentar solicitudes,
invocar nulidades, solicitar o aportar pruebas.

El funcionario competente resolvera las nulidades, una vez ejecutoriada esta decisién, se pronunciara sobre la
conducencia, pertinencia y utilidad de las pruebas solicitadas y decretara las que de oficio consideren necesarias. Si
se niega a la practica de pruebas solicitadas, la decision se notificara en estrados y contra ella procede el recurso de
apelacion que debe interponerse y sustentarse en la misma sesion.

La practica de pruebas se adelantard hasta por el término de veinte (20) dias prorrogables por una sola vez hasta
por el mismo lapso. En este ultimo caso, la prorroga se dispondra mediante decision motivada.
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Podra ordenarse la practica de pruebas por comisionado cuando sea estrictamente necesario y procedente.

6. Si no hubiere pruebas que practicar o habiéndose practicado las decretadas, se suspendera la audiencia por el
termino de diez (10) dias para que los sujetos procesales preparen sus alegatos previos a la decision.

Reanudada esta, se concedera el uso de la palabra a los sujetos procesales para que procedan a presentar sus
alegatos, en el siguiente orden, el Ministerio Publico, la victima cuando fuere el caso, el disciplinable y el defensor.
Finalizadas las intervenciones, se citara para dentro de los quince (15) dias siguientes, con el fin de dar a conocer el
contenido de la decision.

7. El fallo debe constar por escrito y contener lo establecido en el articulo 231 de la Ley 1952 de 2019 modificada por
la Ley 2094 de 20201.

8. La decision final se entenderd notificada en estrados y quedara ejecutoriada a la terminacién de la misma, si no
fuere recurrida.

9. Contra el fallo de primera instancia procede el recurso de apelacion. Este debera interponerse en la misma
diligencia y se podra sustentar verbalmente de forma inmediata o por escrito dentro de los cinco (5) dias siguientes
ante la secretaria del despacho.

& Etapa probatoria

Recibiendo el Expediente Disciplinario por el funcionario a quien corresponda el Juzgamiento, por Auto de
sustanciacion motivado, decidird de conformidad con los requisitos establecidos en el articulo 225A de la Ley 1952 de
2019 modificada por la Ley 2094 de 2021, si el juzgamiento se adelantara por el juicio ordinario o por el verbal. Contra
esta decision no procede recurso alguno.

ETAPA PROBATORIA EN PROCEDIMIENTO ORDINARIO:

1. Vencido el término para presentar descargos, asi como para aportar y. solicitar pruebas, el funcionario competente
resolverd sobre las nulidades propuestas y ordenara la practica de las pruebas que hubieren sido solicitadas de
acuerdo con los criterios de conducencia, pertinencia y necesidad, en esta etapa se aplicara las reglas establecidas en
el articulo 225C de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021.

ETAPA PROBATORIA EN PROCEDIMIENTO VERBAL.:

1. Una vez se realice la instalacién de la Audiencia, en caso de no darse la confesién o la aceptacion de cargos, 0 si
ésta fuere parcial, el Jefe del Despacho le otorgara la palabra al disciplinable para que ejerza el derecho a solicitar
pruebas, posteriormente la Autoridad Disciplinaria se pronunciara sobre la conducencia, pertinencia y utilidad de las
pruebas solicitadas y decretara las que de oficio se consideren necesarias.

Si se niega la practica de pruebas solicitadas, la decision se notificara en estrados y contra ella procede el recurso de
apelacion que debe interponerse y sustentar en la misma sesion.
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La préactica de pruebas se adelantara hasta por el término de veinte (20) dias prorrogables por una sola vez hasta por
el mismo lapso. En este Gltimo caso, la prérroga se dispondra mediante decisién motivada.

Podra ordenarse la practica de pruebas por comisionado cuando sea estrictamente necesario y procedente.

ALEGATOS EN PROCEDIMIENTO ORDINARIO:

1. De conformidad con el Articulo 225E de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021., si no hubiere
pruebas que practicar o habiéndose practicado las decretadas, el funcionario de conocimiento mediante auto de
sustanciacion ordenara el traslado comun por diez (10) dias; para que los sujetos procesales presenten alegatos de
conclusion.

3. Alegatos ALEGATOS EN PROCEDIMIENTO VERBAL:
1. De conformidad con el Articulo 230 de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021, si no hubiere
pruebas que practicar o habiéndose practicado las decretadas, se suspendera la audiencia por el término de diez (10)
dias para que los sujetos procesales preparen sus alegatos previos a la decision. Reanudada ésta, se concedera el
uso de la palabra a los sujetos procesales para que procedan sus alegatos, en el orden establecido dentro del articulo
en mencién, finalizadas las intervenciones, se citara para dentro de los quince (15) dias siguientes, con el fin de dar a
conocer el contenido de la decision.
FALLO EN PROCEDIMIENTO ORDINARIO.
1. De conformidad con el Articulo 225F de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021, el funcionario
encargado de la etapa de juzgamiento proferira el fallo dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes al vencimiento
del término de traslado para presentar alegatos de conclusién. El fallo debe constar por escrito y contener
La identidad del disciplinable
Un resumen de los hechos
El analisis de las pruebas en que se basa
4. Fallo El andlisis y la valoracion juridica de los cargos, de los descargos y de las alegaciones que hubieren sido

presentadas.

La fundamentacién de la calificacién de la falta.

El analisis de la ilicitud del comportamiento.

El andlisis de culpabilidad.

La fundamentacién de la calificacién de la falta.

Las razones de la sancion o de la absolucion, y

La exposicién fundamentada de los criterios tenidos en cuenta para la graduacién de la sancién y la decision

VVVVVY VVVYY

en la parte resolutiva.
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FALLO EN PROCEDIMIENTO VERBAL.

1. De conformidad con el articulo 231 de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021, el fallo debe
constar por escrito y contener:

La identidad del disciplinado.

Un resumen de los hechos.

El andlisis de las pruebas en que se basa.

El andlisis y la valoracion juridica de los cargos, de los descargos y de las alegaciones que hubieren sido
presentadas.

El andlisis de la ilicitud del comportamiento.

El andlisis de culpabilidad

La fundamentacion de la calificacion de la falta.

Las razones de la sancién o de la absolucion y

La exposicién fundamentada de los criterios tenidos en cuenta para la graduacién de la sancion y la decision
en la parte resolutiva.

VVVVYVY VVVY

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

GID-CID-P-001-004

NOMBRE

Apelacion, Ejecucién y registro de la sancién

RESPONSABLE
OPERACIONAL

Gerente

OBJETIVO

Analizar los aspectos impugnados por el recurrente y se determine si la decisién tomada por la Primera Instancia se
confirma o se revoca; y ejecutar la sancion que haya sido determinada en el fallo (amonestacion escrita, multa,
suspensidn, Suspension en el ejercicio del cargo e inhabilidad especial o Destitucién e inhabilidad general) y registrarla
debidamente en la respectiva hoja de vida del disciplinado.

RECURSOS NECESARIOS

Fisicos: Expediente o Sentencia sancionatoria disciplinaria en firme.
Tecnoldgicos: Equipo de Cémputo.
Humanos: Gerente.

REGISTROS GENERADOS

e Fallo en Segunda Instancia.
e Registro de Antecedentes Disciplinarios

\
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e Recuerde que el recurso de apelacion otorga competencia al funcionario de segunda instancia para revisar
Unicamente los aspectos impugnados y aquellos otros que resulten inescindiblemente vinculados al objeto de

impugnacion.
e Tenga en cuenta que el funcionario de segunda instancia debera decidir dentro de los cuarenta y cinco (45) dias
ADVERTENCIAS siguientes a la fecha en que hubiere recibido el proceso.
ESPECIFICAS e Tenga en cuenta que, si lo considera necesario, podra decretar pruebas de oficio.

e Recuerde que, para ejecucion y registro de sanciones, el fallo sancionatorio debe estar en firme.

e Tenga en cuenta el tipo de sancién a ejecutar.

o Recuerde registrar la sancién en la Divisién de Registro y Control y Correspondencia de la Procuraduria General de
la Nacion.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibir de Gerencia
1. |copia del proceso
disciplinario

1. Recepcione la copia del Proceso Disciplinario y se entrega a la jefatura de la Oficina Asesora Juridica que envia la
Secretaria de Gerencia.

1. Estudie el proceso disciplinario.
Estudiar y evaluar el 2. Evalue el proceso disciplinario.

~ proceso disciplinario 3. Direccione para la proyeccién del fallo de segunda instancia, asigne a un Profesional de su dependencia para
elaborar el correspondiente proyecto.
En los procesos
verbales proyectar el 1. Estudie y evalte el proceso disciplinario para proyectar el auto de traslado para alegar de conclusién de
3. |auto de traslado para conformidad con el material probatorio recaudado, pudiendo asignar a un Profesional de su dependencia para

alegar de conclusion elaborar el correspondiente proyecto.
en segunda instancia

Proyectar providencias
4. |de segunda instancia
disciplinarias

1. Profiera la decision de fondo en segunda instancia cuando no se detectan situaciones que puedan invalidar la
actuacion, pudiendo asignar a un Profesional de su dependencia para elaborar el correspondiente proyecto.

Enviar al Gerente el
5. |proyecto de la
providencia.

1. Envie el proyecto para su revision y firma del Gerente o quien haga sus veces, quien podra luego de firmada
remitirlo a la OCID para la respetiva notificacion.

Recibir de la OCID

copia de la providencia | 1. Recibir copia de la providencia con la constancia de ejecutoria proveniente de la OCID.
con la constancia de |[2. Archive la providencia con la constancia de ejecutoria para su respectivo control.

ejecutoria
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Ejecucion y registro de
la Sancién

1. Una vez ejecutoriado el fallo sancionatorio, el funcionario competente lo comunicara al funcionario que deba

. Dé aplicacion al Titulo X de la ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 de 2021 Articulo 236 y siguientes, en

. Comunique las sanciones penales y disciplinarias, las inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales

ejecutarlo, quien tendra para ello un plazo de tres dias, contados a partir de la fecha de recibo de la respectiva
comunicacion.

caso de que la sancién sea una multa.

con el Estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de pérdida de investidura y de las condenas
proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempefien funciones publicas en ejercicio
de la accion de repeticion o llamamiento en garantia, deberan ser registradas en la Division de Registro y Control y
Correspondencia de la Procuraduria General de la Nacién, para efectos de la expedicion del certificado de
antecedentes. El funcionario competente para adoptar la decisién a que se refiere el inciso anterior o para levantar
la inhabilidad de que trata el paragrafo 1° del articulo 42 de este Cédigo, deberd comunicar su contenido al
Procurador General de la Nacién en el formato disefiado para el efecto, una vez quede en firme la providencia o cto
administrativo correspondiente.

13.INDICADORES DE GESTION

Z  Proporcion de quejas tramitadas en control interno disciplinario
Z» Promedio de tiempo en el tramite de procesos disciplinarios.

14.IDENTIFICACION DE RIESGOS

Ver Matriz de Riesgos de Control Disciplinario.

15.ELABORO, REVISO Y APROBO

ELABORO

REVISION APROBO

NOMBRE:

Jhonnathan Lépez Clavijo

Ivonne Dayana Serrato Zufiiga

NOMBRE: NOMBRE:
Cristian Renato Gonzales Pérez Emma Constanza Sastoque Mefiaca

Marleny Quesada Losada

\
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CARGO:

Profesional Universitario Agremiado Participe de
la Oficina Asesora de control Interno Disciplinario

CARGO: CARGO:

Jefe Oficina Control Interno Disciplinario Gerente E.S.E.

Jefe Oficina de Planeacién, Calidad y
Desarrollo Institucional

FECHA:
Julio 2022

FECHA:
Julio 2022

FECHA:
Noviembre 2022

16.CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

BRI APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

V5 Noviembre 2017

Se ajusta el proceso de acuerdo a la nueva metodologia de gestién por procesos, alineando los
mismos con la politica de calidad, objetivos estratégicos, estandares de acreditacion en salud y
fomentando en cada uno de ellos la inclusién de la cadena cliente proveedor, advertencias generales
y especificas, ubicacion en el mapa de procesos, metodologia 5W1H y la identificacion de
necesidades y expectativas de los clientes de cada proceso.

V6 Diciembre 2019

Se reestructura el objetivo del proceso disciplinario conforme a la real ejecucién del procedimiento de
la Ley 1952 de 2019 y 2094 de 2021, con la finalidad mantener el orden al interior de la Institucién.

V7 Septiembre 2020

Se ajusta el proceso en el punto 11. Identificacion del Riesgo: Segun solicitud Eliminando el riesgo
namero 4 es el siguiente: Proyectar oportunamente los fallos disciplinarios para resolver
impedimentos, recusaciones y/o recursos dentro de los términos de ley, que deba proferir la Gerencia
y/o a quien se le asigne la competencia.

En procedimiento GID-CID-P-001-004 Apelacion, ejecucion y registro de la sancidn, se adicionan las
siguientes advertencias:

« Decretara pruebas de oficios, en cuyo caso el termino para proferir el fallo se ampliara hasta en otro
tanto.

V8 Febrero 2021

Se ajusta el proceso en su item 11 Identificacion de los riesgos por actualizacion de los riesgos segun
nuevos lineamientos de la Metodologia de Gestion del Riesgos Institucional vigente. Quedando de la
siguiente manera: Ver Matriz de Riesgos de Control Disciplinario, la cual se encontraran en el icono en
Manuales HUN en la carpeta Matrices de riegos por Macroprocesos — Evaluacion.

V9 Octubre 2021

Se incluye en el procedimiento GID-CID-P-001-002, Actividad No.4 Auto de Apertura de

‘b !" ! Corazdén para serviri




MACRO PROCESO: GESTION DEL CONTROL DISCIPLINARIO

FECHA DE EMISION:
B EOSPITAL

NIVERSITARIO VERSION: 10
st e gy PROCESO DISCIPLINARIO CODIGO: GID-CID-C-001

PAGINA: 27 de 27

Investigacion Disciplinaria, como séptimo item (7), la siguiente descripcién: Cuando se haya
recaudado prueba que permita la formulacion de cargos, o vencido el término de la investigacion,
mediante Auto se declarara cerrada la Investigacion, Auto que debera ser notificado por estado y que
solo admitird recurso de reposicion, segun lo dispuesto en el Articulo 160A de la Ley 734 de 2002.

Se incluye en el procedimiento GID-CID-P-001-003, Actividad No.2 Etapa Probatoria, como tercer
item (3), la siguiente descripciéon: Cuando la prueba solicitada en los descargos, y a juicio del
Despacho se considere que dicha prueba no es contundente, pertinente, Util y necesaria, se negara
mediante Auto debidamente motivado, el cual sera notificable, y susceptible de recurso de reposicién
y/o apelacién, dentro los tres (3) dias siguientes a la Ultima notificacién, segln los Articulos 115 y 180
de la Ley 734 de 2002.

De acuerdo con la nueva estructura de procesos y procedimientos aprobada por el comité MIPG en
noviembre 2021, se adiciona el item 7. Mecanismos de Identificacion de necesidades y el item 8.
Mecanismos de Respuesta a las necesidades y se elimina el item procesos involucrados.

Se requiere actualizacion del Macroproceso de conformidad con el proceso disciplinario aplicado para
esta Dependencia, con respecto, a la actualizacién que determina la Ley 1952 de 2019 modificada por
V10 Noviembre 2022 la Ley 2094 de 2020,
Se reestructura el Codigo General Disciplinario, en el cual se debe garantizar la division de roles, para
gue el disciplinable deba ser investigado y luego juzgado por funcionarios diferentes, independientes,
imparciales y autbnomos, que sea competente, garantizando que el funcionario de Instruccion no sea
el mismo que adelante el Juzgamiento.
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