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@) )
@ ] PROCEDIMIENTO VERBAL PARA EL TRAMITE DEL
CONTRALORIA PROCESO DISCIPLINARIO

DE BOGOTA. D.C.

1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para el tramite que se debe dar a las quejas, informes y
conductas establecidas en el Art. 175 del Cédigo Disciplinario Unico, presentados a la
Oficina de Asuntos Disciplinarios, de indole disciplinario.

2. ALCANCE:

Inicia: Con la recepcién de queja o informacién presentada en la
Disciplinarios.

Termina: Con la suscripcidn del auto que dispone materializar
archivo de la Oficina de Asuntos Disciplinarios.

Parametro: Se establece de acuerdo a la naturaleza d
175 de la Ley 734 de 2002.

3. BASE LEGAL.:

Constitucién Politica.
Caodigo Penal, articulo 442
Codigo de Procedimiento [
Caddigo de Procedimientg

Ley 190 de 1995

Ley 734 de 20
Acuerdo 361 d

disposiciones acerca de la jornada de trabajo para su cumplimiento y
control y se deroga la Resolucion Reglamentaria 031 del 30 de julio de 2001.

e Resolucién Reglamentaria 007 de febrero 27 de 2009 de la Contraloria de
Bogota D.C. “Por la cual se adopta la distribucién de cargos de la planta de
personal de la Contraloria de Bogota D.C.”.

¢ Resolucién Reglamentaria 003 de 2010 de la Contraloria de Bogota D.C.. “Por
la cual se modifica la Resolucién Reglamentaria 040 de Octubre 5 de 2004”.
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e Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la
Contraloria de Bogota D.C”, vigente.

DEFINICIONES:

AD-HOC: Locucién que significa “para eso”.- Cuando se designa tem
determinados casos, a alguien par suplir la falta del titular en una act
Secretaria ad-hoc.

ente y en
e dice:

AD-HONOREM: Por honor, gratuitamente, que no se percib guna .- Sin

retribucion.

AD-QUEM: Funcionario de segunda instancia.

AD-QUO: De primera instancia

| funcionario de primera
firme, adicione, modifique

APELACION: Medio de impugnacién (recurso) inte
instancia para ante el superior jerarquicg. a efecto que
o revoque la decisién adoptada.

APODERADO DE OFICIO: Meg
que opera en dos eventos: 1.5
sido citado, no compareciere ¢

sagrado en la Ley 734 de 2002,
ede ser localizado y 2. o, habiendo

o atribuido no existi6, que la conducta no esta
ipIinaria que el investigado no la cometié que existe

IBITORIO: Providencia mediante la cual se determina no iniciar accion
disciplinaria.

AUTO: Providencia mediante la cual se declara la voluntad administrativa, con el objeto
de garantizar la impulsién y culminacién del proceso.
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AUXILIARES DE LA JUSTICIA: Personas inscritas en el Registro del Tribunal Superior
de Distrito Judicial de Bogota, D.C., que prestan su apoyo técnico-juridico para la
ejecucion de labores judiciales administrativas.

CARGOS: Decision mediante la cual se compromete la responsabilidad del disciplinado
porque esta demostrada objetivamente la falta.

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO: Oficinas encargadas de ini mitar y
finalizar los procesos disciplinarios en cada entidad.

DE FACTO: De hecho.
DE JURE: De derecho.

DE MOTU PROPIO: De propia iniciativa.

DECLARACION: (Testimonio) Hace relacién a
percepcion directa o por informacion; es testig
delitos ni sujeto procesal. Rinde bajo la gravedad
para comprobar la existencia u ocurrenci

ue presencié un hecho; por
i - no es autor de los

: Conjunto de todos los documentos que hacen parte de una actuacién
iva o proceso.

DISCIPLINARIA: Conducta o comportamiento que estd incurso en el
incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones,
prohibiciones y violacién al régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimento y
conflicto de intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusién de
responsabilidad disciplinaria contempladas en el articulo 28 del Codigo Disciplinario
Unico.
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FALLO: Determinacion de funcionario competente, sobre la responsabilidad del
disciplinado, cuando obre prueba que conduzca a la certeza de la realizacién de una
conducta sancionable.

IN LIMINE: Rechazo de plano.

INDAGACION PRELIMINAR: Etapa procesal inicial dentro del proceso disciplinario en el
que se verifica la ocurrencia de la conducta, si esta es constitutiva de f; iplinaria o
si se ha actuado al amparo de alguna causal de exclusién de
disciplinaria.

INHABILIDAD: Imposibilidad de desempefiar un empleo o ca

autores de la falta disciplinaria se verlflca la ocurren 5| es constitutiva
de falta disciplinaria, los motivos por los que i causado a la
administracién publica y la responsabilidad disci

LATO SENSU: En sentido lato.

LIBRO DIARIO: Es aquél en el que el [ [ movimientos internos de los
expedientes, esto es, el impulso_dado
sirviendo de informacion a los i

NOTIFICACION PE
prefiere a cualquie
que el contenido d

acion, por cuanto garantiza el debido proceso y
rovidencia fue realmente conocido por la persona que
rte de manera directa e inmediata con el sujeto de

OTIFICA ON: Es el acto solemne mediante el cual la Oficina de Asuntos
entera al investigado y a los demas interesados de una determinacién
o providencia, constituyéndose en el punto de partida para el computo de

termlnos

PODER DISCIPLINARIO PREFERENTE: Potestad de la Procuraduria General de la
Nacion o de la Personeria para avocar el conocimiento, iniciar, proseguir, adelantar y
asumir aquellos asuntos que tramitan las demas dependencias de Control disciplinario
cuando lo consideren procedente.
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e PROCEDIMIENTO ORDINARIO: Procedimiento generalmente seguido en la Oficina de
Asuntos Disciplinarios para el tramite de los procesos disciplinarios seguidos contra los
funcionarios y que se encuentra sefialado en la Ley 734 de 2002.

¢ PROCEDIMIENTO VERBAL: Proceso especial establecido en el Codigo Disciplinario
Unico en los casos en que el sujeto disciplinable sea sorprendido en el momento de la
comision de la falta o con elementos, efectos o instrumentos que provengan de la
ejecucion de la conducta, cuando haya confesiéon y en todo caso ¢
leve. También se aplicara a faltas gravisimas de acuerdo al inciso
175 del Cédigo Disciplinario Unico.

¢ PROCESO DISCIPLINARIO: Conjunto de actuaciones ad
la Oficina de Asuntos Disciplinarios, con el fin de

ocasion de éstas, incurran en cualquiera de las con
en el Cédigo Disciplinario Unico que conlleve incu
en el ejercicio de derechos y funciones, pr
inhabilidades, incompatibilidades, impediment
amparado por cualquiera de las causales de exc onsabilidad disciplinaria
contempladas en el articulo 28 del C.D.

e PROCESOQO: Desarrollo l6gico y secuenc ividad determinada por fases o
etapas tendiente al logro de un objeti

e PRUEBA: Procedimiento para e
aceptar o rechazar una hipé
acerca de la verdad
hechos. Aquella na

2videncia, interpretacion y significacién para
“todo lo que sirve para darnos la certeza
certeza esta en nosotros, la verdad en los
que conoce ésta; mas por la fabilidad humana,
a verdad y viceversa’.

ELACION: Es un recurso mediante el cual el disciplinado lleva el
el superior jerarquico. Se materializa en el principio de la doble instancia y

¢ RECURSO DE QUEJA: Impugnaciéon que procede contra la decision que rechaza el
recurso de apelacion.

¢ RECURSO DE REPOSICION: Impugnacion interpuesta por el interesado o su

apoderado debidamente constituido, dentro del plazo legal, para buscar que el mismo
funcionario que dicté la providencia, la aclare, modifique o revoque.
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RECURSO: Opcién o garantia que los ciudadanos tienen frente al Estado para solicitar
la revisibn o reconsideracién sobre cualquier medida que los afecte.- Acto del
administrado a través del cual solicita a una entidad publica la modificacién, revocacion o
aclaracién de una decision.

REPARTO: Actuacién realizada en la Oficina de Asuntos Disciplinarios, para efectuar la
asignacién de los expedientes o investigaciones a los operado linarios,
encargados de adelantar su tramite.

SINE QUA NON: Sin el cual no se puede.

SUSPENSION EN EL CARGO: Sancién impuesta como cuencia proceso

cargo en cuyo desempefio se originé la falta discipli i ad especial que no
podra ser inferior a treinta dias ni superior a doce

fundamento y apoyo en el articulo 157 del C. D.U. i6n provisional del Servidor
[ a precautelar dentro del

dentro de un proceso.

TRASLADO - DISPOSICIO
Surtida la notificacio
siguiente de surtid
de diez (10) dias

el edicto del Auto de Cargos (a partir del dia
es), el disciplinado o su apoderado dispondran
sentar descargos y solicitar y/o aportar pruebas que
nte permanecera a disposicién del interesado en la

Auto de Asignacion.

Libro de “Hojas de vida de procesos disciplinarios”.

Auto Apertura Indagacién Preliminar (En averiguacion).

Auto Apertura Indagacién Preliminar (Contra Responsables) -
Auto Apertura Investigacion Disciplinaria.

Auto Inhibitorio -

Auto de Adecuacién Procedimiento
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e Auto de Citacion Audiencia Verbal
¢ Citacién notificacion.
e Edicto.
e Acta de |Audiencia Verbal
¢ Auto de Nombramiento y Designacién de Apoderado de oficio.
e Resolucion ordinaria que reposa en el expediente.
e Auto que acata la decision de segunda instancia.
ANEXOS:
e Anexo 1- Auto de Asignacion — Formato Codigo: 60
e Anexo 2 - Auto Inhibitorio - Formato Cédigo: 601
e Anexo 3 - Auto Apertura Indagacion Prelimi
Cédigo: 6013003.
e Anexo 4 - Auto Apertura Indagacion
Formato Cédigo: 6013004.
e Anexo 5 - Auto Apertura Investigaciéon
6013005.
e Anexo 6 - Citacién Notificacién - F
e Anexo 7- Edicto - Formato [
e Anexo 8- Auto Nombra
Cédigo: 6013008.
e Anexo 9 - Auto de Adec
e Anexo 10 - Auto [ a Verbal — Formato Cédigo: 6013010.
e Anexo 11-Au ato Codigo: 6013011.
e Anexo 12 - A a la decision de segunda instancia — Formato
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7.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
SECRETARIA Recepciona queja o]
1 OFICINA DE informacién presentada en
ASUNTOS la Oficina y la entrega al

DISCIPLINARIOS

Jefe

JEFE OFICINA DE

Analiza la queja o]

informacién y ordena a la

2 DISéISIEL';II-\IrgSIOS Se_cretari,a elaborar Auto de
Asignacién
SECRETARIA Elabora Auto de Asignacio
3 OFICINA DE y lo entrega al Jefe para su Anexo 1
ASUNTOS firma
DISCIPLINARIOS
JEFE OFICINA DE Revisa y firma proy
4 ASUNTOS PSR/t A
DISCIPLINARIOS
SECRETARIA
5 OFICINA DE
ASUNTOS
DISCIPLINARIOS
PROFESIONA
6 OFICINA DE to de Asignacién
ASUNTOS onocimiento
DISCIPL
I - Los reportej que sle
a el nuevo proceso |, . «l1~i... | gENEran e a
TECN en el libro de “Hojas de vida Id_::ro \C/Ii?ja HOJ:: aplicacion son
7 DE A de Procesos Disciplinarios” utilizados como
L la aplicacion procesos soportes  estadisticos
yen P disciplinarios” P -
de la Oficina
Auto Apertura
Evalia y proyecta auto Inda_gquon
. Preliminar  (En [ Anexo 3
correspondiente que puede averiguacion)
PROFESIONAL |ser: ’
OFICINA DE - Auto de Indagacion
8 ASUNTOS Preliminar 'Ior‘]L('jtg aCicf;]pertura Anexo 4
DISCIPLINARIOS |- Auto de Investigaciéon Preliﬂﬂnar
Disciplinaria (Contra
- Auto Inhibitorio
Responsables) -
Auto Apertura | Anexo 5
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PUNTOS DE

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Investigacién
Disciplinaria.
Auto Inhibitorio -
de
9 JEFE\SOUFIEI?I'I(QISA DE Revisa proyecto auto, se
DISCIPLINARIOS | 2PTueba y firma gomuni la
D T y
Pers i
Anexo 9y 10
PROFESIONAL Analiza y proyecta Auto de caso de flagrancia,
OFICINA DE ” - serprendido con
10 ASUNTOS Adecuacion  Procedimien elementos o confesion
DISCIPLINARIOS | ¥/° citacion audiencia se debe d
proceder a
efectuar proceso
verbal.
Auto de
JEFE OFICINA DE Revisa p y ~ e;rcr:?:nto
"] bisoptinaRios |fma -
Auto de Citacion
Audiencia Verbal
Anexo 6
SECRETARI Citacién
12 OFICINA DE aciones y oficios | notificacion. Anexo 7
ASUNTOS Pruebas y edicto
DISCIP. 0S Edicto. .Se pueden utilizar
otros modelos que
sean requeridos.
Punto de control:
. L Verifica la legalidad de
I(Dsrie5|dzlla A;gﬁ;ﬁ,';gfrba:o todas las actuaciones
. de conformidad con el
requiere se procedera a la
designacion del abogado de Qcta' . de | art. 162 del CDU.
ICINA DE | oficio) udiencia Verbal A "
13 ASUNTOS Auto sl e
DISCIPLINARIOS Nombramiento y|Anexo 8
Notifica el Fallo en estrados Designacion  de '
(absolutorio  sancionatorio Apoderad de| e L Audienci
(Destitucion Suspension o poderado e a udiencia
Multa)). ** oficio. se puede sgspender
hasta por 5 dias para
la practica de pruebas.
e Participa como
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PUNTOS DE

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
secretario Ad-Hoc el
Profesional
Especializado o]
Universitario asignado
sujetos
podran
tos de
adopta
Audiencia
y se notifica en
estrados
La audiencia se
puede suspender hasta
por 2 dias para proferir
fallo.
e Si no se interpone
recurso, queda en firme
la decisibn 'y se
comunica a la
Procuraduria,
Personeria y Talento
Humano — Al igual que
se realiza archivo
fisico.
e Si se interpone
recurso de apelacion el
Jefe envia a segunda
instancia (paso 14)
s memorando
0 rasladando el expediente a
14 AS segunda instancia, en
L caso de presentarse
apelacion.
Sustancia y proyecta la
resolucién que resuelve el . .
recurso de apelacién vy Si fuere pertlnen@e,
SIONAL Agreqa al  exoediente la agota el tramite
15 | OFICINA ASESORA dg 9 _Sxp o probatorio previo a la
JURIDICA ocumentacion  de las decision final.
actuaciones surtidas en
segunda instancia.
Revisa, aprueba con su pie ) . -
JEFE OFICINA . ; A través de la Direccién
16 ASESORA ge firma y remite &l proyecto de Apoyo al Despacho.
JURIDICA e res_glumon para
consideracién del Contralor
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PUNTOS DE

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
de Bogota D. C.
Revisa proyecto de
17 CONTRALOR DE |resolucion, solicita ajustes
BOGOTAD.C. de ser necesario y firma.
Devuelve a la Oficina
CONTRALOR DE S
8 | BOGOTAD.c. |Asesora ~  Muridica la
resolucién ordinaria firmada.
PROFESIONAL, Lleva la resolucién a la
19 TECNICO Direccion de Talento
OFICINA ASESORA Humano (DTH)
JURIDICA :
PROFESIONAL, Radica !a resolucién vy . N
TECNICO coloca numeroyfechq Copla ple la resolucion
20 DIRECCION DE Guarda una ~ copia ue or_dman,a en la
devuelve el ori el | Direccion de Talento
TALENTO Oficina Asesora Humano
HUMANO
PROFESIONAL, .

21 TECNICO OFICINA g&ﬁ:?ﬂﬁ (reposa gﬁ
ASESORA el expediente) P
JURIDICA P

PROFESIONAL

29 TECNICO OFICI
ASESORA
JURIDICA

J emite expediente a la

23 Oficina de Asuntos

Disciplinarios.

DISCIPLINARIOS

Recepciona expediente con
fallo de 2° instancia.

Proyecta
materializa el
expediente. (**).

auto que
archivo del

e Comunicacion de
fallo a Procuraduria,
Personeria y Talento
Humano.

Si el fallo es revocado
no se comunica a
Talento Humano.

25

JEFE OFICINA DE
ASUNTOS
DISCIPLINARIOS

Profiere Auto que acata la
decisién de segunda
instancia “obedézcase y
cumplase lo resuelto por el

Auto que acata la
decisién de
segunda
instancia.

Anexo 12
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PUNTOS DE
No. [ RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES

Superior.

Suscribe auto que dispone
materializar el archivo del
expediente en el archivo de
la Oficina de Asuntos
Disciplinarios.

JEFE OFICINA DE
26 ASUNTOS
DISCIPLINARIOS

(*) Este documento es registrado por el Técnico en el libro s de Vi rocesos
Disciplinarios” y en la Aplicacién.

(**) Paso en el que puede culminar el Procedimiento O
Disciplinario

amite del Proceso

NOTA: El Anexo 9 - “Auto de Adecuacién Procedimi iere para adecuar las
diligencias que se venian adelantando dentro del Proc i dinario al procedimiento
Verbal, por llegar a la conclusién, con bas dadas, que la falta es leve,
dando aplicacién al Articulo 175 de la Ley 7
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccion de la Oficina)

Modelo Anexo 1

AUTO No. 14000-___(FECHA)

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA ASIGNACION.

BOGOTA, D.C., en egjercicio de las atribuciones conferidas en |
Acuerdo No. 361de 2009, y

CONSIDERANDO

2009, “por el cual se organiza la Contralo
por dependenCIa se f/jan los prmc:p/os

Que la Ley 734 de 2
competencia como los
operadores correspondl onsagrando que la Oficina organizada para tal fin debe estar
conformada por [

Que de co 0 antes establecido, la Oficina de Asuntos Disciplinarios de la
Contralorla Bo ).C., procede a asignar competencia al Dr.

ara que de inicio a la investigacién disciplinaria hasta su
lo dispuesto al articulo 150 y s.s. de la Ley en cita, a efecto de
de la conducta y determinar si es constitutiva de falta disciplinaria e
ncionario o funcionarios que hayan intervenido en el hecho relacionado
gun memorando oficio escrito, etc. El funcionario asignado

total esclarecimiento de los hechos; de la asignacién aludida sera comunicada por la
Secretaria de esta dependencia.
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

En mérito de lo expuesto.

RESUELVE
PRIMERO: Asignar al Doctor (cargo), de esta dependencia
investigacion disciplinaria No. en relacién con los hechos

considerandos de esta providencia.

SEGUNDO: EIl funcionario asignado queda facultado par

Nomb
ina de As ciplinarios

En la fecha ntereé al funcionario asignado, Dr. y, le
hice entrega del expedi folios, quien firma como aparece.

Secretaria (quién entrega)

FORMATO CODIGO: 6013001
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

Modelo Anexo 2

AUTO No. 14000-___(FECHA)

POR EL CUAL SE INHIBE DE INICIAR ACCION DISCIPLINA

Concejo del Distrito Capital, y
CONSIDERANDO
Que (Todos aquellos datos que conforman el consid do)...

En mérito de lo expuesto este Despacho,

PRIMERO: Abstenerse de iniciar a
expediente No. (Numero), por
presente auto.

as diligencias contenidas en el

ducta , conforme a la parte motiva del

—

PARAGRAFO: Como con NCie
diligencias presentes.

del anterigr articulo proceder al archivo definitivo de las

CUMPLASE

Dado en Bog alos s del mes de del afio (en letras) (20__)

(Nombre y Firma)
Jefe Oficina de Asuntos Disciplinarios

Proy re del abogado responsable)
Revisé: (Jefe de la Oficina)/Copia: Expediente(numero)

FORMATO CODIGO: 6013002
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

Modelo Anexo 3

AUTO No. 14000-___(FECHA)

POR EL CUAL SE ABRE UNA INDAGACION PRELIMINAR (EN AVERIGUACION)

EL JEFE DE LA OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS DE LA
BOGOTA, D.C., en uso de las atribuciones conferidas por los artlculos
Ley 734 de 2002 y el articulo 33 del Acuerdo No. 361de 2009, e
Concejo del Distrito Capital y,

CONSIDERANDO

Que mediante el Auto No. del (fecha) s i i i6n para adelantar
investigacion disciplinaria relacionada con (hechos)

Indagacmn Prellmlnar Ia que tendra como fin la verlflcac currencia de la conducta,
i al amparo de la causal de
exclusion de responsabilidad, por lo que s ticar entre otras las siguientes
diligencias:
a)

b)
c)
d) Practicar las demas di
y todas aquellas que
disciplinaria.

e las anteriores, las que solicite el investigado
determinar si procede la apertura de investigacion

En mérito de | cho
RESUELVE

cion preliminar contra responsables por establecer (o en
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

CUMPLASE
Dado en Bogota, D.C., alos (__) dias del mes de __del afio (en letra) (2

(Nombre y Firma)
Jefe Oficina de Asuntos Disciplinari
Proyecté: (Nombre del funcionario)
Revisé: (Jefe de Oficina)

FORMAT DDIGO: 6013003
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

Modelo Anexo 4

AUTO No.14000 (FECHA)

POR EL CUAL SE ABRE UNA INDAGACION PRELIMINAR (CONTRA
O IDENTIFICADOS)

BOGOTA, D.C., en uso de las atribuciones conferidas por |
Ley 734 de 2002, y el articulo 33 del Acuerdo No. 361d

Que mediante el Auto No. del
investigacion disciplinaria contra

(cargo) para adelantar
(cargo) relacionada con

Que analizado el informe o queja ] ocumentos anexos al mlsmo este
Despacho teniendo en cuenta gue

a de inspeccioén en o visita especial a
3 diligencias que surjan de las anteriores y/o se consideran
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

RESUELVE
PRIMERO: Abrir indagacion preliminar contra el funcionario, exfuncionario, identificado
con c.c. , quien ocupa u ocupo el cargo de para |la época de los hecho, conforme a

lo visto en la parte motiva.

SEGUNDO: Notificar personalmente el contenido de esta decis
Sefior , conforme al articulo 101 y s.s. del Cédigo Disciplinari
derechos que le asiste como investigado en los términos del a

paragrafo del articulo 110 de la Ley 734 de 2002.

NOTIFIQUESE, COM UESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D.C., alos (_) ¢ de  del afio (en letra) (20_).

ombre y Firma)
Jefe Ofigina de Asuntos Disciplinarios

Proyecté: (No nario)

Reviso: (Jefe de Oficina)

FORMATO CODIGO: 6013004
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

Modelo Anexo 5
AUTO No. 14000- (FECHA)

POR EL CUAL SE ABRE UNA INVESTIGACION DISCIPLIN

EL JEFE DE LA OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS DE
BOGOTA, D.C., en uso de sus atribuciones conferida en la Ley 7,

Que con fundamento en (los documentos n el informativo) o en las
diligencias preliminares o indagacion preliminar ade ntro del Expediente No. ,
iniciadas mediante auto de fecha , se dispone

articulo 152, 153 y 154 del Cédigo Disciplinario U pertura de investigacion
disciplinaria contra el (la) Sefior(a) i por el hecho consistente
en :

Que los hechos por cuales se tom n tiene su origen en las siguientes
circunstancias de tiempo, modo y : [ s hechos que fueron objeto de queja,
denuncia o iniciacién oficiosa, la

preliminar y las demas considera time necesarias en orden a demostrar la

legitimidad de la decisié
En mérito de lo expuest espacho

RESUELVE

ertura de Investigacion Disciplinaria tendiente a verificar la
en su condiciéon de y de acuerdo a lo visto en la

: Notificar personalmente al (la) Sefior(a) , el contenido de la presente
providencia, de acuerdo a lo previsto en los articulos 101 y 155 de la Ley 734 de 2002,
advirtiendo que de no ser posible la notificaciéon en cita, se dara aplicaciéon a lo establecido
en el articulo 107 idem.
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

CUARTO: (Oficiar-oir-pruebas a realizar)

QUINTO: Comunicar de ésta decision a la Procuraduria General de la Nacién — Divisién de
Registro y Control y, a la Personeria conforme a lo dispuesto en el inciso segundo del
articulo 155 del Cédigo Disciplinario Unico.

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y cU

Dado en Bogota, D.C., alos (__) dias del mes de __ del:@fo (en letra) (

(Nombre y Firma)
Jefe Oficina de ntos Discipli

Proyecté: (Nombre del funcionario)
Revisé y aprobé: Jefe de Oficina

FORMATO CODIGO: 6013005
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

Modelo Anexo 6

14000- (numero)

(Fecha)
PARA: (Nombre del citado)
(Cargo del citado)
(Dependencia)
DE: JEFE OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARI

ASUNTO: CITACION — NOTIFICACION

REF: AUTO No. (Numero) del (dia) de (me

Sirvase comparecer a esta Oficina de Asu
el fin de notificarlo del Auto de la referencia.

Cordialmente,

(NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA OFICINA)

FORMATO CODIGO: 6013006
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

Modelo Anexo 7

EDICTO

HACE SABER, que mediante Auto No. (numero) del____ (dia) de
esta Oficina abrié (acto administrativo) dentro de las diligencias que
expediente No (numero), contra (el o la funcionaria contra la que s ta el proceso), a

contenido del auto en mencioén, con el (oficio 0 memorando) -
de___ (mes) del 20__ y en razén a que transcurrido el tiem do por la ley no se ha
presentado, para surtir la notificacion personal es nec i a) por edicto, en
cumplimiento del articulo 107 de la Ley 734 del 2002, [ pora al presente
la parte resolutiva que a la letra dice: EL JE OFICINA DE ASUNTOS

a las ocho (8) de la mafana y
de tres (3) dias habiles contados a

(Nombre y Firma)
Jefe Oficina de Asuntos Disciplinarios

(Iniciales Abogado Responsable)/No. expediente

FORMATO CODIGO: 6013007
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

Modelo Anexo 8

AUTO No. 14000- (FECHA)

POR MEDIO DEL CUAL SE DESIGNA APODERADO DE OF

Que en la investigacion disciplinaria No. ,
c.c. No. expedida en , por los hechos relaci
oficio — memo de fecha , con el fin de (situacié

proceso, sefialado en el
idad con lo dispuesto en el
numeral 2 del articulo 143 y articulo 6 de la L 34 de 2002, se hace necesario de acuerdo
con el listado de auxiliares de la | i
Universidad designar: d ara continuar con el tramite de la
presente investigacion.

En consecuencia, el Desp
LVE

Designar al Doctor
de la tarjeta profesion

do con c.c. No. expedida en y portador
uperior de la Judicatura o (conforme a la autorizacién
aso), para que represente al (la) sefor(a)

expedida en , dentro de la presente investigacion

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota, D.C., alos dias del mes de del afio (en letra) (20_)

(Nombre y Firma)
Jefe Oficina de Asuntos Disciplinarios

Proyecté: (Nombre del funcionario)
Revisé: (Jefe de Oficina)

FORMATO CODIGO: 6013008
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

Modelo Anexo 9

AUTO No. 14000-___(FECHA)
POR EL CUAL SE ADECUA UN PROCEDIMIENTO

Ley 734 de 2002, y el articulo 33 del Acuerdo No. 361de 2009, expedido
Concejo del Distrito Capital, y

CONSIDERANDO
(Recuento de lo acontecido, como se origin6 el proceso (queja
0 proceso, y en relacion a que hechos; nombres y apellid
cargo, involucrado en la posible falta, actuaciones vy |
adecuacion del procedimiento).

En mérito de lo expuesto, este Despacho
RESUELVE

encontrarnos frente a una presunta falta
descrito en el articulo delaley 734 d 2 conforme a lo visto en la parte motiva.
SEGUNDO: Notificar personalmente [ ' nc.c No.___ expedidaen___
0 a su apoderado , iden A expedlda en____y con tarjeta
profesional No.____ del Consejo § tura, en atencion a lo dispuesto en el
articulo 101 del Cédigo Disciplinz no ser posible la anterior notificacion, se
procedera a dar aplicacion ulo 107 del citado Cédigo.

TERCERO: Por Secret icaci
estar previsto en los co
CUARTO: Informar a |
sobre la apertura
poder discipli
QUINTO: C
en el paragrafe

General de la Nacién o Personeria de Bogota, D.C.,
proceso verbal, para que decida sobre el ejercicio del

uto no procede recurso alguno, conforme con lo establecido
0 de la Ley 734 de 2002.

IFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota, D.C., alos dias del mes de del afio (en letra) (20_).

(Nombre y Firma)
Jefe Oficina de Asuntos Disciplinarios

Proyecté: (Nombre del funcionario)
Revisé: (Jefe de Oficina)

FORMATO CODIGO: 6013009
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

Modelo Anexo 10

AUTO No. 14000-___(FECHA)

POR EL CUAL SE CITA A AUDIENCIA

Que mediante (oficio-memorando No. de__ ), la
Oficina de Asuntos Disciplinarios donde anexa el

fecha

la Oficina de Asuntos Disciplinarios, ubicada en de la
dia del mes de de__ (afo), alas (horas) a.m. o p.m.
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

ORDENA
PRIMERO: Citar a audiencia al funcionario , identificado con c.c. No. expedida
en____, ensu condicién de____ (cargo, nivel, grado) de la (dependenma) para que por
el procedlmlento verbal establecido en el articulo 177 del Codlgo Disg o Unico,
responda por los hechos consignados en el (oficio, informe, queja, i scrito

por (funcionario que dio la informacién), hechos acaecidos el dia
de___ (afo) en la (dependencia o sitio donde ocurrié el hecho), conforme

SEGUNDO: Para tal fin sefidlese las____ (horas) del dia__ (m
diligencia de audiencia.

TERCERO: Notificar personalmente a ,yasua
para que en el término improrrogable de dos (2) dia
circunstancias de su comision. De no ser posible la notifi anterior se dara aplicacién a
lo establecido en el articulo 107 de la Ley 734 de 2 isi
recurso alguno.

CUARTO: Tener como prueba la documenta que repgsa en las diligencias disciplinarias
y relacionadas en la parte considerati

QUINTO: Oficiar a la Procuraduri

dar cumplimiento a lo ordenado por el articulo 176 del Cédigo Disciplinario Unico.

TIFi COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota alos diags del mes de del afio (en letra) (20_).

(Nombre y Firma)
Jefe Oficina de Asuntos Disciplinarios

del abogado responsable)
e Ja Oficina)/Copia: Expediente(numero)

FORMATO CODIGO: 6013010
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

Modelo Anexo 11

AUDIENCIA No.

PRACTICADA DENTRO DEL EXPEDIENTE No.14000-
PROCEDIMIENTO VERBAL

En la ciudad de Bogota, D.C., a los dias del mes de
hora de la fecha sefialada por Auto de
presente proceso disciplinario. El Jefe de la Oficina de Asu
del Doctor , quién participa como Secretario
disciplinado (nombres y apellidos completos, céd rgo, empleo), de
su apoderado el Doctor (si ha habido designacié no de oficio), se
constituyeron en audiencia con el objeto y para i dicados en el articulo 177 y
siguientes del Cédigo Disciplinario Unico. Esta audien
consigna a continuacioén:

la presencia del

Dar lectura al Auto de Citacion para audienci se leyé en su integridad el Auto
de la Citacién o Audiencia No.____de
, para que rinda version verbal o
to de citacién a Audiencia) sobre las

circunstancias de la realizaciéon de los hechos a que se refiere el proceso y cuya acusacién

EBAS Y SOLICITUD
' z isciplinado aporté las siguientes pruebas: (indicando una a
una las aportada nte solicita el disciplinado (o defensor) las siguientes pruebas:
(indica atencién a lo solicitado con anterioridad resuelve la peticiéon de
prue .. En cuanto a las aportadas las admiti6 por ser conducentes al
] echo que se investiga. Ademas de oficio ordeno las siguientes: (se
s decisiones se notifican en estrados.

0 competente denegd (total o parcialmente) las pruebas solicitadas ante el
cual el disciplinado (o defensor) interpuso recurso de reposicion que sustenté en los
siguientes términos: . El Jefe de la Oficina de Asuntos Disciplinarios reconsideré su
decision anterior y ordené la practica de las pruebas solicitadas dentro de las mismas
diligencias dentro del término improrrogable de tres (3) dias.
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

(En caso de solicitar nulidad, el Jefe de la Oficina o funcionario competente debe dar
respuesta en ésta diligencia, negando la nulidad planteada, informando igualmente que
procede el recurso de reposicién el cual debera ser interpuesto y su en esta
diligencia).

PRACTICA DE PRUEBAS

e hizo
y el funcionario
los articulos 275 y
s en los articulos

Teniéndose en cuenta que los testigos
comparecer al primero de ellos identificado con
competente le impuso el contenido del articulo 172, en ¢

interrogado, de manera personal por el funcionario

e en |a forma indicada por el
articulo 276, de acuerdo con [

si tes interrogantes:

alabra al disciplinado___quien manifest6: A
or del disciplinado quién expreso:

uspender hasta pro cinco (9) dias para la practica de
linario Unico).

IDENTIDAD DEL INVESTIGADO

Se decide la responsabilidad disciplinaria del funcionario , identificado con c.c. No.____
expedida en , en su condicién de , en la dependencia___.
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

RESUMEN DE LOS HECHOS

Se le llama a responder al Sefior por , por lo que se considera que con su
ineficiencia denota la falta de diligencia en el ejercicio de la funcién que le ha sido
encomendada.

ANALISIS DE LAS PRUEBAS EN QUE SE (Relacion talles)

ANALISIS Y LA VALORACION JURIDICA DE LO
LAS ALEGACIO

DE LOS DESCARGOS Y DE

A continuacion el Jefe de la Oficina d
valoracién juridica correspondiente.

(Analisis hechos, cargos, descargog

De conformid
lo siguie

o d, culpa como quedo analizado.

. rbacién, como quedo analizada la ilicitud

[ ]

[ ]

e Las modalidades y circunstancias en que cometié la falta: (El grado de participacion,
inducida por el superior, no en grado de ofuscacioén, fruto revision).

e Los motivos determinantes del comportamiento concluye en la negligencia por lo que se
valora con menor impacto este elemento de conclusién.
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

RAZONES DE LA SANCION

e funcion
s previst
ar en la

Segun lo dispone el articulo 16 de la Ley 734 de 2002, la sancién discipli
preventiva y correctiva, para garantizar la efectividad y los principios v fi
Constitucion, la Ley y los tratados internacionales que se deben ob
publica.

Segun el articulo 2 de la Constitucion Politica, siendo deber d
encuentra atentando
contra el orden interno de la funcion publica y los princi [ y moralidad, este

Por ello la sancién cumplira en el presente caso do na correctiva frente al
comportamiento del funcionario : n para que cumpla con
eficiencia y eficacia su funcién y la segun [ os aquellos que conocieron
el hecho directa o indirectamente se prevenga i icho tipo de comportamiento

Segun el articulo 44 de la Ley 34 de 2002 se encuentran previstas como sanciones
disciplinarias: “5. Amone € las faltas leves culposas a su vez, la
amonestacion en el nu es definida como “un llamado de atencién
formal por escrito que
aplica dicha sancioén. (E

TERCERO: Contra la presente decision procede el recurso de apelacion que debe
interponerse en esta misma audiencia y sustentarse verbalmente o por escrito dentro de los
dos (2) dias siguientes, caso en el cual se decidira en el término de dos (2) dias, de
conformidad con el articulo 180 idem.

Pagina 32 de 34




9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

(En caso que el disciplinado o el apoderado interpongan el aludido recurso contra el anterior
fallo, se dird que le sera concedido y que sustenta de la siguiente forma: A continuacién el
funcionario competente resolvié la peticion elevada en los siguientes términos: concede el

recurso interpuesto y ordena el envio de la actuacién al funcionario de segun ancia.
En este estado de la diligencia, visto que el disciplinado de forma verh do el
recurso de apelacion, resuelve conceder el recurso interpuesto, e o,V

presente diligencia se termina y se firma por quie tervinieron una vez leida y
aprobada en todas sus partes.

FIRMAS

FORMATO CODIGO: 6013011
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
(Direccién de la Oficina)

Modelo Anexo 12

AUTO No. 14000- (FECHA)

POR EL CUAL SE ACATA LA DECISION DE SEGUNDA INSTANCIA D
EXPEDIENTE (NUMERO DE EXPEDIENTE)

EL JEFE DE LA OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS DE
BOGOTA, D.C., en uso de las atribuciones legales y en espe
articulos 2, 66, 67 y 76 de la Ley 734 de 2002, y el articulo 33
expedido por el Honorable Concejo del Distrito Capital, y

CONSIDERANDO
Que
Que

Que en mérito de lo anterior este Despacho,

PRIMERO: Ordénese acatar en

segunda instancia mediant ol

CUMPLASE

Dado en Bogota

alos () di

el mes de ___del afio (en letra) (20_).

(Nombre y Firma)
Jefe Oficina de Asuntos Disciplinarios

e del abogado responsable)
s |a Oficina)/Copia: Expediente (NUmero)

FORMATO CODIGO: 6013012
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