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i. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO TIPOLOGIA: EVALUACION Y CONTROL

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: JEFE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

OBJETIVO DEL PROCESO: Orientar los programas de prevencion y sensibilizacion al personal de la empresa, para que no incurra en faltas que ocasionen
perjuicio o dafios a terceros y a propios, e impidan su ejercicio en la funcién publica; garantizando la imparcialidad y la transparencia en los procesos
adelantados en contra de los funcionarios de la Empresa de Acueducto Alcantarillado y Aseo de Yopal, en cumplimiento de la Ley y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DEL PROCESO (Explicar de manera detallada y ordenada el proceso)

Aplicar y coordinar el Control Disciplinario en la Empresa de Acueducto Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, de confinidad con los lineamientos de las
leyes 734 de 2002, y 1952 de 2019 segun sus respectivas vigencias, como también ejercer vigilancia de la conducta oficial de todos los servidores de la
Empresa de Acueducto Alcantarillado y Aseo de Yopal.

Programar y adelantar actividades de prevencién dirigidas a todos los funcionarios de la EAAAY EICE ESP, orientadas a la prevencién de la comision de
faltas disciplinarias.
Formular, adoptar y coordinar con la Gerencia estrategias internas sobre la implementacion de normas disciplinarias.

Desarrollar en conjunto con la Oficina de Recursos Humanos actividades de actualizacion, socializacién, capacitacion y divulgacién de los principios y valores
contemplados en el Cédigo de Integridad y Buen Gobierno de la EAAAY.

Adelantar de oficio, por informe de funcionarios o informacién de terceros, las indagaciones preliminares o investigaciones disciplinarias en contra de los
funcionarios y exfuncionarios de la EAAAY.

Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se deban adelantar contra los funcionarios y exfuncionarios de la Empresa de Acueducto
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP.

Decretar y practicar las pruebas en las etapas de indagacién preliminar, investigacion disciplinaria, descargos, de oficio o a peticion de los sujetos
procesales.
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Poner en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacién los hechos y pruebas materia de investigacion disciplinaria que pudiesen constituir delitos

perseguibles de oficio.

Dar a conocer a oficinas de Control Disciplinario Interno de otras entidades y a la Procuraduria General de la Nacién las conductas activas u omisivas de los
servidores o ex servidores publicos de la empresa, que pudieren constituir faltas disciplinarias por violacién de disposiciones legales o reglamentarias,
cuando concurra cualquier factor que determine su incompetencia.

Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a gerencia, a la Junta Directiva y a las dependencias competentes cuando asi lo requieran.

RECURSOS (Elementos que brindan el soporte necesario para
ejecutar el proceso tales como equipos, maquinaria, sistemas de

informacion, etc.)

REQUISITOS LEGALES -NUMERALES
NORMA APLICAR (de norma vy legales):
requisitos de la norma ISO 9001 y leyes,
decretos, resoluciones, circulares o normas
internas que rigen la ejecucion del proceso y
que debe cumplir el proceso)

PROCEDIMIENTOS (Enunciar
los procedimientos que tiene el
proceso)

HUMANOS (Detallan
los cargos que
intervienen en el
proceso)

2 profesionales abogados con conocimientos
en derecho procesal, administrativo y
disciplinario, secretaria y/o Auxiliar
Administrativa con conocimientos en &reas
administrativas.

Computadores para cada uno de los recursos

F humanos, herramientas software para
{:;_l:ﬁ;.gGICOS proteger la informacion que es de caracter
software) Y| reservado.  Plataforma tecnoldgica, 1

Impresora, escaner, cuenta de correo

electrénico, Qf document.

Oficina grande con cubiculos independientes

para cada uno de los profesionales, 1

archivador pequefio de pared, un archivador
:U;ﬁgj‘fg’sﬂ}:ﬁz:‘é? independiente grande para los procesos, con
Enseres ! Equiposy normas de seguridad, puestos de trabajo para

r ’ H

Biafies Inmuebles, cada recurso humano completo que incluye

Mobiliario, etc.)

sillas y dos sillas para el usuario, dos
escritorios, dos sillas ergondmicas, 2 sillas
rimax, 2 teléfonos, 1 Grabadora marca Sony,
insumos de papeleria.

v IS0 9001:2008 Numerales,
4,1/6.2/6.2.1/6.2.2. / 6.4/8.3/
8.4/8.5/ 8.5.1/8.5.2 /NTC GP-

1000:2009 Numerales 6/ 6.2.1/6.2.2.

v Constitucion Politica de Colombia,
articulos de 1991.

v Ley 142 de 1994 (art. 41, 42 y 43)
v Ley 50 de 1990
v" Directiva 001 del 4 de enero de 2020

v Resolucién No. 0283 de 2020 Por
medio de la cual se crea la Oficina de
Control Disciplinario Interno, se
integra a la estructura de la Empresa
de Acueducto Alcantarillado y Aseo de

e Procedimiento del
desarrollo del proceso
Disciplinario ordinario

e Procedimiento
Desarrollo del
Verbal

proceso

¢ Procedimiento
Actuaciones
Administrativas.
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Yopal.
Constitucion 1991 Constitucion

politica nacional 1991- derechos
laborales- no habra empleo publico
sin funciéon. Direccion de control
interno - rige para todas las
dependencias.

Ley 87 de 1993 Por la cual se
establecen normas para el ejercicio
del control interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan
otras disposiciones.

Ley 190 de 1995 Por la cual se
dictan normas tendientes a erradicar
la corrupcién administrativa.

Ley 617 de 2000 Por la cual se
reforma parcialmente la ley 136 de
1994, el decreto extraordinario 1222
de 1986, se adiciona la ley organica
de presupuesto, el decreto 1421 de
1993, se dictan otras normas
tendientes a fortalecer la
Descentralizacion, y se dictan normas
para la Racionalizacion del gasto
publico nacional.

Decreto 262 de 2000 Por el cual se
modifican la estructura vy la
organizacion de la procuraduria
general de la nacion y del instituto de
estudios del ministerio publico; el
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régimen de competencias interno de
la procuraduria general; se dictan
normas sobre su funcionamiento; se
modifica el régimen de carrera de la
procuraduria general de la nacibn, el
de inhabilidades e incompatibilidades
de sus servidores y se regulan las
diversas situaciones administrativas a
las que se encuentren sujetos.

Ley 734 de 2002 Por la cual se
expide el codigo disciplinario Gnico.

Ley 599 de 2000 Por medio del cual
se expide el codigo penal.

Ley 906 de 2004 Por medio del cual
se expide el codigo de procedimiento
penal.

Ley 909 de 2004Por la cual se
expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera.

Ley 906 de 2004 Por medio del
cual se expide el codigo de
procedimiento penal.

Ley 1010 de 2006 Por medio de la
cual se adoptan las medidas para
prevenir, corregir y sancionar el
acoso laboral.

Ley 1474 de 2011 Por la cual se
dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion,

Pagina 4 de 12




Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.C.E S.P

MIT 844 0007554

CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTROL DISCIPLINARIO

INTERNO

Tipo de Documento

Cadigo
51.32

Fecha de Elaboracion
2020-09-17

Fecha Ultima Modificacion
2020-09-17

Version
1

investigacién y sancidén de actos de
corrupcion y la efectividad y la
efectividad del control en la gestion
publica.

Ley 1437 de 2011 Por la cual se
expide el codigo de procedimiento
administrativo y de lo contencioso
administrativo.

Ley 1564 de 2012 Por medio de la
cual se expide cddigo general del
proceso.

Ley 1755 de 2015 Por medio de la
cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion vy se
sustituye un titulo del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Decreto 0019 de 2012 Por el cual se
dictan normas para suprimir tramites.

Ley 1952 de 2019 Codigo General
Disciplinario.
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SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL (Mediciones y controles que requiere el proceso para garantizar su optimo resultado)

Los descritos en la ley 734 de 2002 y posteriormente ley 1952 de 2019.

INDICADORES (Miden el desempefio del proceso)

DIRECTRIZ DE LA

OBJETIVO DE

INDICADOR (Nombre

del indicador que se va

FORMULA (Variables
cuantitativas para el

META (Valor de
cumplimiento
establecido en la

FRECUENCIA (Tiempo en el
que se va hacer seguimiento al
indicador. Ejemplo mensual,

POLITICA CALIDAD calcular) célculo del indicador) | MOrMatividad legal | i oqval  semestral, anual,
o definida por la etc.)
Gerencia) :
Quejas Tramitadas Niamero de uejas | 100% Trimestral
quej
Mejoramiento tramitadas conforme a
continuo la Ley / Numero de
mediante la quejas radicadas) x
eficacia, 100.
eficiencia,
efectividad y la ['conductas de servidores | (Namero de acciones | 100% Trimestral
admmlstra(_:lon pUblicos preventivas realizadas/
de los riesgos Ndmero de actividades
CONTROL INTERNO lngs%rg:tgz tgdgi identificadas) x 100
DISCIPLINARIO 9
los procesos del
Sistema
gtetgifado d‘i Satisfaccion del cliente | (Nimero de | 100% Trimestral
estion -y €1 1hterno encuestados que
cumplimiento de califican como
los  requisitos satisfactorio el servicio
legales Y / Total de
regllamentarlos encuestados) x100
aplicables
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DOCUMENTACION SOPORTE (Fuentes de la informacion
de donde se extraen los datos para el calculo de los

indicadores y cumplimiento del proceso)

proceso)

SISTEMAS DE INFORMACION (Bases de datos utilizadas para extraer informacion del

Procesos Disciplinarios y quejas radicadas en la oficina de

control interno disciplinario.

Base de datos y expedientes

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO
PROVEEDOR | ENTRADAS CRITERIOS
(Definidos en AL ACTIVIDADES | DESCRIPCION Risél;.?\l;llsb“\:;' E REGISTRO DE s:;éges?f F":It?é::?g
el Mapa de PROCESO ( CONTROL
Procesos)
Direccionamiento | Normatividad 1.Formulacién | 1. Formular y | Jefe de control Plan de Accion Seguimiento | Evaluacion Todos los
Estratégico Directrices del Elaborar plan de | interno y Plan Anual de Trimestral Independiente procesos
DNP accién del | disciplinario Adguisiciones.

Plan Nacional
de Desarrollo

Plan Indicativo

Planes de
mejoramiento,
mapa de
riesgos de los
procesos,
identificacion
de

necesidades
realizadas con
la
dependencia,
a través de
mesa de
trabajo,
directrices vy

proceso y el plan
de adquisiciones

de la
correspondiente
vigencia, de

acuerdo con las
necesidades del
proceso
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Gobierno lineamientos. 2.Disefar Disefar Jefe de control Cronograma de | Radicados de | Direccionamiento | Todos los
Nacional estrategias de | interno socializaciones, | Archivo Estratégico procesos
prevencion y | disciplinario Actas
sensibilizacion asistencia
relacionadas con
asuntos
disciplinarios
. . Actos Acto_ . . Proceso Gestion
Ciudadano N_ormat!wdad 3.Valorar Queja B Jefe da contiol Auto de SATEENGS administrativo del Talento
Lineamientos Valoracion de los interno ;pedurg 'de fapertura” de | Humano
Funcionario de Iﬁ Alta hechos, para | gisciplinario !ndagr—ficmr}'y lo Protese !I’ldagf:-ZCIOI'_l' 0 . —
Publico interno o | Direccion determinar la | secretaria investigacion disciplinario investigacion o | Servidor Publico,
externo Cédigo  Unico aetion administrativa inhibitorio Investigado,
Disciplinario disciplinaria Quejoso, Entes
Entes de Control correspondiente. Comunicaciones | de  Control y
y vigilancia oficiales Vigilancia.
DAFP Politica de L Evaluacion Proceso Control
SIG Administracion 4 |dentificar, jJefe de control Tablero de f;ghﬁgf:r? ; Sde Independiente Interno
Planeacion de Riesgos. analizar, Identificar, interno control legales Disciplinario
Estratégica Guia de valorar —— disciplinario Mapa de - il v o _
Direccionamiento | Administracion los riesgos Secrgzt_arsa . riesgos reglamentos Direccionamiento
Estratégico de Riesgos. administrativa Revision por la Estratégico
Seguimiento  y | Informes  de Direccion Alta Direccion
Mejora gestion. Registro No Proceso Control
Evaluacion Plan de Accion Conformidades Interno
Independiente Informes  de Disciplinario
Evaluacion del
proceso
Informes  de
Auditorias
Internas y
Externas.
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Ciudadanos Oficio, 6.Adelantar. Adslgntar el Jefe de control Actas de | Actos Comunicaciones | servidor publico
Entes de Control | Informacion proceso verbal en interno Audiencia administrativos | oficiales investigado
y Vigilancia, proveniente de contra del | disciplinario
Servidor Publico, | servidor servidor publico Secretaria Auto de Proceso Requerimientos Quejoso  Entes
Proceso plblico, medio de confortnide d administrativa apertura de disciplinario de Control vy
que acredite con el Articulo indagacién y /o Audiencia de | Vigilancia
credibilidad, o 177 de la ley 734 investigacion proceso especial
Ordinario de la por queja de 2002 verbal y fallo | Servidor publico
Oficina de formulada por Inhibitorio sancionatorio 0 | Investigado
Control Interno cualquier absolutorio.
Disciplinario. persona, y Auto de archivo
anénimos
cuando Auto Inhibitorio
cumpla los
requisitos del Auto de
articulo 38 de remision
la Ley 190 de
1995 y el 27 Auto Pliego de
de la Ley 24 cargos
de 1992,
proceso Fallo
ordinario. sancionatorio
Estrategias de
Procesos de prevencion y Jefe de control Tics periodicos, | Radicados de | Comunicaciones | Todos los

Control
Disciplinario
Interno

sensibilizacién
Cronograma

de acciones
de prevencion

y
sensibilizacién

7 .Desarrollar

Desarrollar  las
campanas de
prevencion y
sensibilizacion

interno
disciplinario
Secretaria
administrativa

presentaciones
para la
socializacion,
capacitaciones

Archivo

oficiales

Actas de
actividades

procesos de la
Entidad

Proceso Control
Interno
Disciplinario
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Servidor Publico | Recurso  de 8. Evaluar Evaluar y | Jefe de control Acto Actos Conceder el | Servidor publico
Investigado Apelacién determinar lo | interno administrativo administrativos | recurso, Denegar | Investigado,
correspondiente disciplinario gue ordena la el recurso. Gerente
de acuerdo a la ejecucion Proceso
Ley 734 de 2002, sancion disciplinario
posteriormente Cumplir con lo
en vigencia la ordenado en
Ley 1952 de fallo de segunda
2019. instancia.
9. Realizar. Realizar medicion | Jefe de control Informes Ihdicadorss ds Informe sobre el | pireccionamiento
Proceso Control | Indicadores de y seguimiento al | interno periédicos Gestion cumplimiento de Estratégico
Disciplinario eficacia, proceso a través | disciplinario Informe de indicadores Alta Direccién
Interno eficiencia y de indicadores. gestion Proceso Control
efectividad. Informe de | |nterno
desempefio Disciplinario
Planeacion
estratégica Infor'r"nes de 10.Autoevaluar Aiitosvaluar la ..Jt?[fe de control '(F;ablerc[: de Ihdicadsien de lnforn|1.e .solt:)re deI Direccionamiento
gestion gestion y :;1 ef."ﬁ . Montro de | Gestion fnl:jr;lz'd'g'ree'; 0 de | Estratégico
Direccionamiento Plafi de Acaisi desempefio  del relpinano Rizgzos L2 Alta [_Jlrf_eccu'an
Estratégico Informes _ de 1B proceso Revision | Informes de Inf d Segwmlento y
" : ON POT 1A | Gestion. e & mejor
Seguimients ¥ Evaluacion del Direccién desempefio Evaluacion
; Proceso Registro No Independiente
Fisjere conformidades
Evaluacién Informes ®
; - Auditorias
independiente T —— y
externas.
Jefe de control Informe sobre el | Direccionamiento
Proceso Control | pog itados de 11. Controlar y | Controlar y | interno Informes 'gf"”f*,‘es de cumplimiento de | Estratégico
a';ﬁfgnano los procesos monitear monitear el | disciplinario periodicos SETRN. indicadores g\lta Direceion
administrativos estado y avance Informe de R eguimiento  y
de de los procesos gestion Archivo oficina | | crme de | mejor
investigacion administrativos if desempefio Evaluacion
disciplinaria. nforme Independiente
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Proceso Control 12. Revisar Actividades  de | Jefe de control Realizar supervision Informes Evaluacion

Disciplinario los contratistas interno seguimiento de avalados por el | Independiente
Interno disciplinario supervision de supervisor

los contratistas

que pertenecen

al proceso
Entes externos | Informe  de 12. Realizar. | Realizar acciones | |ider de Jefe de | Acciones  de | Indicadores de | Acciones Gestié q
de control desempefio correchyas, control interno mejora y | Gestion correctivas, el'ill dn o
Seguimientos preventivas y de | disciplinario planes de preventivas y de Ea'[a TR
mejora mejora. Secretaria mejoramiento mejora valuacion e

administrativa ejecutadas. control.
Evaluacion Planes de )
independiente mejoramiento Contraloria
ejecutados. genera[ de la

Operadores Eiﬁﬁgllic?:a
Alta Direccion T —
Cliente Externo P .

[ P [ ranear [ tacer | v | veriricar Il AcTuar

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS (Enunciar los procedimientos, formatos que tienen relacidn con el proceso y que hacen parte del Sistema
de Gestion de Calidad) Procedimientos: Procedimiento desarrollo del Proceso Disciplinario, Procedimiento Desarrollo del Proceso Verbal,
Procedimiento Actuaciones Administrativas.
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4., APROBACIONES
Elaboré Revisd Aprobd

AP e

/W%;f}

JENNY CACERES
Lider del Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion

IG5SE¢

PEREZBARRERA
e Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién item Modificado Motivo Aprobado por:
1 2020-09-17 TODOS CREACION INCIAL COMITE DE GESTION ¥

DESEMPENO
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
RESPONSABLE: JEFE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

OBJETIVO: Orientar los programas de prevencion y sensibilizacion al personal de la empresa, para que no incurra en faltas que ocasionen
perjuicio o dafios a terceros y a propios, e impidan su ejercicio en la funcién publica; garantizando la imparcialidad y la transparencia en
los procesos adelantados en contra de los funcionarios de la Empresa de Acueducto Alcantarillado y Aseo de Yopal, en cumplimiento de la
Ley y la normatividad vigente.

ALCANCE: Inicia con el adelantamiento de las acciones disciplinarias y finaliza con el fallo de primera instancia del respectivo proceso
disciplinario, para garantizar la efectividad de los principios y fines previstos en la Constitucion, la Ley y los Tratados Internacionales, en el
ejercicio de la funcion plblica de los servidores y ex servidores plblicos de la EAAAY EICE ESP, para lograr la excelencia en la prestacion
del servicio, incluyendo el disefio de estrategias de prevencion y sensibilizacion relacionadas con comportamientos de caracter disciplinario.

INSUMO: Normatividad, Lineamientos de la Alta Gerencia, Directrices DNP, Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estratégico Sectorial, Plan
Estratégico Institucional, Anteproyecto de Presupuesto.

PRODUCTO: Estrategias de Prevencion y sensibilizacion, Plan de Accion, Actas de Audiencia, Auto de apertura de indagacién y /o
investigacion, Auto de archivo, Auto Inhibitorio, Auto de remision, Auto Pliego de cargos, Fallo sancionatorio, Informes mensuales de
gestion, Tablero de control con los resultados del proceso, Informes avalados por el Supervisor, Planes de mejoramiento.

USUARIOS: funcionario publicos interno o externo, ex funcionarios, ciudadano, entes de control.

TERMINOS Y DEFINICIONES:
Anénimo: Documento que contiene denuncias sobre posibles faltas disciplinarias, sin indicar el nombre de la persona que lo elaboro.

Debe reunir los requisitos minimos establecidos en el art. 27 de la Ley 24 de 1992.
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Archivo Definitivo: Decision con fuerza de cosa decidida, a través de la cual se termina el procedimiento disciplinario en cualquiera de
sus etapas o al momento de evaluar la investigacion, como consecuencia de encontrarse demostrada cualquiera de las siguientes causales:
que el hecho no existid, que la conducta no esta prevista en la ley como falta disciplinaria, que el investigado no la cometié, que existe una
causal de exclusion de responsabilidad, que la actuacién no podia iniciarse o proseguirse. (Arts. 73 y 164 del C. D. U.)

Control Disciplinario: Definir acciones administrativas para garantizar el cumplimiento del deber funcional de los servidores segun las
normas legales. Para determinar e indagar si la conducta del servidor plblico es constitutiva de falta disciplinaria.

Descargos: Pieza procesal en la cual el disciplinado se pronuncia y ejerce su defensa frente a los cargos objeto de acusacion, solicitando
ademas la practica de pruebas. (Art. 166 del C. D. U.)

Fallo: Tipo de decision final que se toma dentro del proceso disciplinario, una vez agotadas o cumplidas todas sus etapas procesales, en la
cual se define o resuelve de fondo la responsabilidad del investigado, a través de una absolucion o una imposicién de sancién. (Art. 97,
169y 170 del C. D. U.)

Falta Disciplinaria: Incursion en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en el Cédigo Disciplinario Unico, que conlleve
incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusién de
responsabilidad, que da lugar al adelantamiento de una accion disciplinaria y, consecuentemente, a la imposicion de una sancion del mismo
tipo. (Art. 23 del C. D. U.)

Indagacién Preliminar: Etapa opcional que se adelanta dentro del procedimiento ordinario, cuya finalidad es establecer la procedencia
de la investigacion disciplinaria, verificando la ocurrencia de la conducta, determinando si es constitutiva de falta disciplinaria; o identificando
e individualizando al autor de la misma. (Art. 150 del C. D. U.)

Inhibitorio: Decision que no hace transito a cosa decidida, a través de la cual el operador disciplinario se abstiene de adelantar una
actuacion disciplinaria, por encontrar, entre otros aspectos, que la queja es manifiestamente temeraria, se refiere a hechos
disciplinariamente irrelevantes, de imposible ocurrencia o presentados de manera absolutamente inconcreta o difusa. (Art. 152, paragrafo
1, en armonia con el articulo 73 del C. D. U.)

Investigacion Disciplinaria: Etapa del procedimiento ordinario, adelantada cuando se encuentra identificado al posible autor o autores

de una falta disciplinaria, cuyas finalidades son: verificar la ocurrencia de la conducta; determinar si es constitutiva de falta disciplinaria;
esclarecer los motivos determinantes, las circunstancias de tiempo, modo y lugar en las que se cometié; el perjuicio causado a la
Administracion y la responsabilidad del investigado. (Arts. 152 y 153 del C. D. U.)
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Notificaciones: Actuacion procesal a través de la cual se hace efectivo el principio de publicidad de las actuaciones administrativas,

dandose a conocer las decisiones disciplinarias a los sujetos procesales, personalmente, por estado, por edicto, por estrados o por conducta
concluyente. (Arts. 100 y s.s. del C. D. U.)

Pliego de Cargos: Es una de las formas o posibilidades de evaluacion de la investigacion y constituye la acusacion directa que se hace en
contra del disciplinado, con la cual ha de ser juzgado y sometido a un fallo, ya sea absolutorio o sancionatorio. (Art. 162 del C. D. U.)

Prueba: Cualquier medio que acredita la certeza de un hecho y constituye presupuesto esencial de una decision disciplinaria. En materia
disciplinaria son medios de prueba la confesion, el testimonio, la peritacion, la inspeccion.

Queja: Es una de las formas en que se acciona o pone en movimiento el aparato disciplinario, contempladas en el articulo 69 del C. D. U.,
y constituye un supuesto de reclamacion, denuncia o critica de la actuacion administrativa.

Quejoso: Particular que pone en conocimiento de la autoridad competente una presunta anomalia o irregularidad del comportamiento de
los servidores publicos, en ejercicio de sus funciones.

Recursos: Actuaciones procesales a través de las cuales se faculta a los sujetos procesales, y en algunos eventos al Ministerio PUblico y al
guejoso, para que ejerzan los derechos de contradiccion o impugnacién frente a las decisiones disciplinarias, con la finalidad de que las

mismas sean revisadas, total o parcialmente, por el mismo funcionario que las profirié o por uno de superior jerarquia. (Arts. 110 y s.s. del
C.D. U.)

Sancion: Pena de caracter administrativo que se impone a un servidor publico considerado responsable de cometer una falta disciplinaria,
previo el agotamiento de un proceso ordinario o verbal disciplinario, y en la cual se cumple una funcidon preventiva, correctiva y
garantizadora de los principios Constitucionales y Legales que se deben observar en el ejercicio de la funcién publica. (Art. 16 y 44 del C.
D. U.)

Sujetos Procesales: Personas autorizadas legalmente para intervenir dentro de la actuacion disciplinaria, con facultades expresas para
Solicitar, aportar y controvertir pruebas; intervenir en las mismas; interponer recursos; presentar solicitudes y obtener copias de la
actuacion. En materia disciplinaria son el investigado, su defensor y en algunos casos el Ministerio Plblico (Arts. 89 a 93 del C. D. U.)
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESFONSA DOCUMENTO O REGISTRO
La Recepcion del
documento que ingresa a la
Oficina de Control Interno .
Disciplinario se realiza a zﬁg;ﬂjode
través del Auxiliar ‘l heiconen tari};
Admlnlstlratwo . d yéo contro/ Queja o informe a través de una comunicacion
HecetanD, Gen _cEbe SE RECEPCIONA LA QUEJA Y/O Interno oficial recibida o interna
Registrar y Clasificar el INFORME Disciolinari
documento en el Libro 'g
Radicador fisico  LIBRO ¢
RADICADOR DE INGRESO
Y SALIDA. Tiempo:
Inmediato
En desarrollo de esta @
actividad el Jefe de Oficina Revision por el —_—
de Control Interno Jefe de Oficina
Disciplinario realiza Jefe de
Clasificacién y Reparto. El Control
Reparto sera registrado en Disciplinari
el libro radicador por el CNIRESIING Libro Radicador (fisico o magnético)
Auxiliar Administrativo vy aux
firmado por el servidor administrat
plblico designado. El Jefe ivo y/o
de Oficina Diligencia LIBRO secretaria
RADICADOR
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ACTIVIDAD
DISCIPLINARIA - donde se
realiza el registro vy
seguimientos de las
actuaciones de los procesos
disciplinarios. El asistente
administrativo, secretario y
funcionario designado,
diligencia el libro radicador
fisico.

El Auxiliar Administrativo
y/o secretario proyecta la
comunicacion oficial
(Requerimiento). Una vez
se allegue la respuesta por
parte de quien fue
requerido, se debe realizar
evaluacién integral que
puede ser: a). Constancia
Secretarial de archivo fisico
de los documentos
allegados como copia, o,
b). Inicio de oficio de
actuaciones disciplinarias,
(ver actividad No.2)

No: Ir a la actividad 3

SEI
documento
es allegado
como
copia?

Auxiliar
Administra
tivo y/o
secretario

Comunicacion Oficial
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Determinar la actuacion
correspondiente que puede
ser: Auto Inhibitorio. Auto
de Remision por
competencia. -Auto de
Indagacién Preliminar. -
Auto de  Investigacion
Disciplinaria.  -Auto  de
Citacién a audiencia

PROYECTAR AUTO DE APERTURA
DE INDAGACION PRELIMINAR EN
AVERIGUACION 0] AUTO
INVESTIGACION DISCIPLIARIA O
AUTO INHIBITORIO

Jefe de
Control
Disciplinari
o Interno,
aux
administrat
ivoy /o
secretaria

ESTRUCTURA DEL PROCESO:
siguientes
formatos

Se utilizan los

CARATULA PROCESOS DISCIPLINARIOS
REGISTRO ESPECIAL
-Auto Inhibitorio
-Auto de Remision por competencia.
-Auto de Indagacion Preliminar
-Auto de Investigacion Disciplinaria
-Auto Pliego de Cargos
- Auto de Citacion a audiencia.
- Fallo sancionatorio o absolutorio.
COMUNICACION OFICIAL.
ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL
NOTIFICACION POR EDICTO
NOTIFICACION POR ESTADO.
RATIFICACION Y AMPLIACION QUEIA
TESTIMONIO
ACTA VISITA ESPECIAL
DECLARACION CON MENOR

EXPOSICION LIBRE
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VERSION LIBRE

!

; Jefe de
Se practican pruebas para = ; . .
det(frm inar S",.D s proﬁ'ere PRACTICAN PRUEBAS PROFIERE Control Actas de diligencias de declaraciones, versiones

llego:de caIgos PLIEGO DE GARGOS Disciplinari libres, inspecciones etc.
P ' o Interno.
Se proyecta el auto de v
cierre de investigacion, se Jefe de
evalla el mérito de la PROYECTA AUTO DE CIERRE DE - : Y .
investigacion disciplinario INVESTIGACION Control Auto de cierre de investigacion, auto de archivo o
4 S :
y se decide proferir pliego Disciplinari pliego de cargos.
de cargos o se archiva el g.interma:
proceso.
Se revisa las pruebas de Jefe de
descargos y se decide sobre EVISAR DESCARGOS Y : 5 - .
nulidac?es \glsanteadas y se R PRUEBAS k0 Controf Auto decidiendo solicitud de nulidad y auto que
ordenan practicar pruebas Disciplinari decreta pruebas.
o Interno .

en caso que sea necesario.

l
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Se profiere auto que corre éif;;
traslado para alegatos de ORDENA TRASLADO DiseinlingFi Auto que corre traslado para alegatos de conclusion.
conclusion. P
o Interno.
Secretaria
Transcurrido el término de de la T mye—
traslado entra al Despacho FALLO SANCIONATORIO O Oficina de Acta dé notiﬁcaciénp BEERRRL Adhaddl ' dict
para proferir fallo ABSOLUTORIO Control [RESSORES, fastatas, coeos X
sancionatorio o absolutorio. Disciplinari U SReloT (e
l o Interno
Como todas las
providencias antes
mencionadas, la secretaria RESOLVERIIEQ#‘A%SSQSEGUNDA
del Grupo es la responsable
de adelantar las Gerente Fallo de segunda instancia.
notificaciones de las
providencias dictadas. Asi
como comunicar a la
segunda instancia en caso
que se haya aceptado algun
recurso de apelacion.
Se profiere fallo Jefe de
disciplinario de segunda [ Control
instancia, confirmando o - Disciplinari Formatos de registro de sancion.
revocando total 0 INFORMAR. LA IMPOSICION DE.LA o Interno.
: SANCION
parcialmente,
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Segin RESOLUCION No.
2673, DEL 06 DE
DICIEMBRE DE 2013
corresponde al Coordinador
del Grupo, entre otras
funciones, la de informar a
la PGN para que se registre
la sancion disciplinaria.

[ FIN ] -«

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS: RESOLUCION No. 2674, DEL 06 DE DICIEMBRE DE 2013: POR MEDIO DEL CUAL SE CREA
EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO
DE YOPAL EICE ESP

RESOLUCION No. 2673, DEL 06 DE DICIEMBRE DE 2013: MEDIANTE LA CUAL SE DEROGA LA RESOLUCION No. 133 DEL 23 DE
FEBRERO DE 2009 Y SE DICTAN DISPOSICIONES SOBRE EL GRUPO FORMAL DE TRABAJO DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO.

RESOLUCION 0283, DEL 13 DE FEBRERO DE 2020: POR MEDIO DEL CUAL SE CREA LA OFICINA DE CONTROL DISCIPLARIO INTERNO,
SE INTEGRA A LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL.

AUTO DE APERTURA DE INDAGACION PRELIMINAR O INVESTIGACION DISCIPLINARIA, ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL, ACTAS DE

INFORMES, ACTAS DE VERSION LIBRE, ACTA DE DECLARACIONES, EDICTOS, PLIEGO DE CARGOS, AUTO DE CIERRE Y DE ALEGATOS,
FALLOS DE PRIMERA Y SEGUNDA INSTANCIA
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4. APROBACIONES
Elaboro Reviso Aprobd

|\ RpeC

JENNY CACERES
Lider del Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direcciéon

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por:

2020-09-17

TODOS

CREACION INICIAL

COMITE DE GESTION Y
DESEMPERNO
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