O Coédigo: PVC-03

Version: 06

' Personeria | PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION

DISCIPLINARIA
de Itagui Fecha: 24/02/2022

1. OBJETIVO:

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 cometid, el perjuicio
causado a la administracion publica con la falta, y la responsabilidad disciplinaria del investigado.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcion de la queja o como resultado de la evaluacion de la indagacion preliminar,
finaliza con el archivo definitivo o formulacion de pliego de cargos y posterior fallo, absolutorio o
sancionatorio.

3. RESPONSABLE:

Personero (a) Delegado para la Vigilancia Administrativa.

4. DEFINICIONES:

Alegatos de conclusién previos al fallo: Escritos presentados por el disciplinado, en el cual expone
ante el operador juridico disciplinario las razones que le sirven de fundamento, para esgrimir sus
argumentos en procura de sus propios derechos e intereses.

Archivo definitivo: Decision por medio de la cual se da por terminado un proceso disciplinario en
cualquier etapa en la que aparezca demostrado que el hecho atribuido no existié, que la conducta no
esta prevista en la ley como falta disciplinaria, que el investigado no la cometid, que existe una causal
de exclusion de responsabilidad, o que la actuacién no podia iniciarse o proseguirse.

Descargos: Medio que tiene el investigado para controvertir los cargos que le fueron formulados en su
contra.

Fallo: Decision final de la investigacion disciplinaria que puede ser absolutorio o sancionatorio.

Pliego de cargos: Auto por medio del cual se le formulan cargos al investigado, cuando
presuntamente hay indicio de que se cometi6 la falta y exista prueba que presuntamente comprometa
la responsabilidad del mismo.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucién Politica de Colombia, Ley 136 de 1994 Art178 y siguientes, Ley 734 de 2002, Ley 1474 de
2011.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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O ) Coédigo: PVC-03
person?[iq PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION version: 06
Fecha: 24/02/2022
. INFORMACION
# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Informe de
Software de
Personero(a) PQRDSF
Recepcionar S . . . Deleg_a_do para la FVC-02
2 informe de e gvalua ,Ia_queja, el mformg del Vlgll_anma_l Formato de queja
1 | duea, inform: servidor publico, acta de visita o | Administrativa T
servidor publico o indagacion preliminar disciplinaria
de oficio ' . FVC-15
Profesional .
Universitario Acta de visita
FVC-10
indagacién
preliminar
Personero (a)
Proferir auto de , Delegado para la FVC-08
apertura de Proyectar para la flrm_a el guto _qle Vlgll_anma_l _Apert_ura _o!e
2 investigacion apertura de investigacion |  Administrativa investigacion
Disciplinaria disciplinaria .
Profesional
Universitaria
FvVC-11
Notificar al A ftravés de aluto de noti_ficaacic')n, sle Profesional Notificacion
investigado sobre | Morma_ al - investigado a0 ersitario Personal
3 la apertura y motlv§C|on, de la aperFurg de la FVC-14
sobre la practica investigaciéon, la practica de Auxiliar Notificacion por
de pruebas pruebas y los derechos que le Administrativo(a) Edicto P
asisten como investigado.
Profesional
Se comunica al quejoso, a la Universitaria
4 Comunicar Procuraduria Provincial _de_l .Val!e N Comunicaciones
del Aburra, a Control Disciplinario Auxiliar
Interno de la entidad. Administrativo(a)
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O ) Cédigo: PVC-03
Personeria | PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION Version: 06
' de |tdgfli DISCIPLINARIA i
Fecha: 24/02/2022
) INFORMACION
# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Agenda
Auto de
Programar  mensualmente las Dep|eersgor|]oeroa$2)|a mcorg@?ﬁ'gn e
Realizar investigaciones disciplinarias con \?I iIanFéia Pruebas
5 seguimiento al vencimiento de término, se Adm?nistrativa '
impulso de las practican las pruebas y se Auto d? pruebas
investigaciones | programan las diligencias a que fesional o_Ie_o IClooa
haya lugar Profesiona solicitud FVC-19
' Universitario Peritacién
FVC-015 Actas de
visitas
FvC-01
Declaracion
FVC-03
Version Libre,
documentos
Se retinen pruebas (documentales, | . (@) aportados
testimoniales, Vvisitas especiales, Deleaado para la
peritacion, confesion y cualquier VQ: iIanrc):ia FVC-18
6 Practicas Pruebas | otro medio técnico — cientifico que Adm?nistrativa Auto de
y Version Libre | no viole el ordenamiento juridico) Incorporacién de
gque permitan  establecer la : Pruebas
comision o no de la falta por parte Jr:s:gﬁgﬁg
del investigado. FVC-19
Auto de Pruebas
de oficioo a
solicitud.
FVC-15
Actas de Visitas
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Cddigo: PVC-03

' Personeria | PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION version: 06
' de |tCIgUi DISCIPLINARIA i
Fecha: 24/02/2022
# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE [;glz:%i/ll\éAN(':rleDNA
Personero (a)
Delegado para la
Vigilancia FVC-07 Cierre de
Administrativa investigacion
7 Cerrar la Proyectar y notificar auto de cierre
investigacion de investigacion Profesional o
estado
Auxiliar
Administrativo
Se proyecta acto que resuelva Personero (a) Constancia de
8 Resolver recurso de reposicion y/o se | Delegado parala | presentacion o de
Recursos procede a dar traslado al recurso Vigilancia no presentacion de
de apelacién Administrativa recursos
Una vez realizado al cierre de la
investigaciobn se procede a la FVC-09
> > Personero (a) ;
evaluacion y valoracion de las Archivo
Evaluar la : . Delegado para la
9 : C pruebas y se decide si se formula .~ )
nvestigacion liego de cargos o de lo contrario Vigilancia ;
PlIeg gos o o ' | Administrativa | Auto de pliego de
se procede al archivo definitivo de cargos
la investigacion
Personero (a)
Delegado para la
. . Vigilancia
Proferir decision . - : FVC-09
10 de archivo Se proyecta auto de archivo Administrativa Archivo
Profesional
Universitario
Se procede a la notificacion del Personero (a) FVC-11
auto de archivo a los sujetos | Delegado para la Notificacién
11 Notificar decisién | procesales y se comunica al Vigilancia
i . . - . personal
de archivo guejoso, informando los recursos | Administrativa
procedentes frente a la decision.
Profesional Comunicacion
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Cddigo: PVC-03

' Personeria | PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION version: 06
' de |tCIgUi DISCIPLINARIA i
Fecha: 24/02/2022
4 INFORMACION
# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
En caso de que se interponga Universitario
recursos se continuara con la
actividad N° 8. Auxiliar
Administrativo
Personero (a) Auto de evaluacion
12 Formular pliego | Se proyecta el pliego formulando | Delegado parala | de la investigacion
de cargos los cargos a que haya lugar. Vigilancia y formulacion del
Administrativa pliego de cargos
A través de notificacién personal, _FVC-13
se comunica al investigado sobre Notificacion pliego
Notificar al la formulacion de pliego de cargos p . de cargos
, : . rofesional
13 investigado el y el término para presentar Universitaria
pliego de cargos | descargos. En caso de no lograrse FVC-26 Solicitud
la notificacion personal, se debera Universidad
designar apoderado de oficio. Defensor de Oficio
En caso de presentarse descargos
y se solicite la préactica de pruebas FVC-01
o el despacho considere necesario Declaracion
nuevas pruebas, se procedera a FVC-03
decretarlas. S
Version libre
Se retinen pruebas (documentales, Deplzrsacl)c?oeroagg)la Documentos
14 | Practicar pruebas | testimoniales, visitas especiales, \?I iIanrc):ia aportados
peritacion, confesién y cualquier Ad gl : Peritacion
DS .2 ministrativa
otro medio técnico-cientifico que no FVC-15
viole _eI ordenamiento jurldlcp)_ que Actas de visitas
permitan establecer la comision o
no de la falta por parte del Autos
investigado, con un término de 90 Comunicaciones
dias para practicarlas.
Expedir auto de | Se expide auto ord_enando dar Personero (a) Comunicaciones
15 traslado de traslado, del expediente a la DeIegado para la FVC-06
alegatos de Secretaria de la Delegatura o del Vigilancia
conclusién previos | despacho con el fin de que se Administrativa Alegatos de
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Cddigo: PVC-03

' Personqriq PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION version: 06
de |tCIgUi DISCIPLINARIA
Fecha: 24/02/2022
- INFORMACION
# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
al fallo acceda a la consulta por parte del conclusion
investigado y tenga la oportunidad
de presentar sus alegaciones
previas al fallo.
. e Profesional
A través de notificacion por estado, . .
Notificar traslado | se comunica al investigado sobre Universitario(a) Auto _Qe
16 ) : . notificacion de
al investigado el traslado del expediente para Auxiliar traslado
alegatos de conclusion o :
Administrativo(a)
FVC-24
Fallo de primera
instancia
FVC-11
Notificacion
EL falll(?[ puede ser sancionatorio o Personal
absolutorio.
Sancionatorio: Se notifica al Personero (a) Noti:‘:i(\:/ei_iéﬁ or
investigado y procede el recurso de Deleado para la edicto P
17 Emitir fallo apelacion. VQ: iIanE):ia o
Absolutorio:  Se notifica al Admgijnistrativa Comunicacion
investigado y se comunica al
quejoso. Procede el recurso de Formulario de
apelacion para el quejoso. registro de
sanciones
disciplinarias de la
Procuraduria
General de la
Nacion
Si hay apelacion del fallo, la EVC-11
segunda instancia puede revocar o Notificacion
18 Fallo de segunda | confirmar la decision de primera Personero ersonal
instancia instancia, en ambos casos se Municipal P
notifica al investigado o al quejoso FVC-14
segln corresponda. Notificacion por
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Cddigo: PVC-03

' Personeria | PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION version: 06
' de |tCIgUi DISCIPLINARIA i
Fecha: 24/02/2022
- INFORMACION
# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
edicto
Comunicacién
Formulario de
registro de
sanciones
disciplinarias de la
Procuraduria
General de la
Nacion
FG-03
Acta
e Eri?gﬁgala A través de los informes de F;;Jﬁ?cri]e;? Informes de
9 _, seguimiento realizado a al plan de P seguimiento Plan
ejecucion del Iy, o de Accién
19 o accion, especificamente a las
procedimiento e S : Personero (a)
. . actividades relacionadas con el FEM-04
identificar rocedimiento se identifican Delegado para la
oportunidades de g ortunidades de mejoramiento Vigilancia Plan ce
mejoramiento P ) Administrativa mejoramiento
FPI-04
Matriz de Riesgos
Se aplican acciones preventivas,
R correctivas o de mejora para Personero (a)
Aplicacion de . X -
20 acciones de corregir o prevenir las desviaciones Deleg_a_do para la FEM_-O4 P_Ian de
. : reales o potenciales encontradas y Vigilancia mejoramiento
mejoramiento . o 2 :
mejorar el desempefio  del Administrativa
procedimiento.
7. INFORMACION DOCUMENTADA
. L . L, | Ti Di ici6
Registro |Responsable ugardfe Recuperacion| Proteccion |empo.gle ISp(.)SICIOI’]
Almacenamiento Retencion Final
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Administrativa

- | cadigo: PVC-03
Personeria | PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION version: 06
' de |tCIgUi DISCIPLINARIA i
Fecha: 24/02/2022
Queja con
numero de Carpeta
radicado Personero (a) Fisica/Recepci h
FVC-15 Deleqado |Oficina delegatural On quejas por | Archivos de | Tres afios Archivo
Acta de Visita elegado mes USo central
FVC-10 para la Carpeta |exclusivo del
Indagacion | Vigilancia - peta -
Preliminar | zgministrativa Fisica/Remisié|responsable
FVC-02 n quejas por Archivo
Formato de Oficina delegatura mes Tres afios
queja central
FVC-08  Personero (a) Expedientes i Archivo
Aperturade | Delegado [Oficina delegatura FF’isiCOS Archivos de | cinco afios cantral
investigacion para la uso
: exclusivo del ;
... | Vigilancia . Expedientes , ~ Archivo
Comunicacion Administrativa Oficina delegatural ... .. [responsable| CInco anos central
Personer E ien . . Archi
Agenda ersonero (a) Oficina delegatura xp(,e@e tes Archivos de| Cinco afios chivo
Delegado Fisicos USO central
ara la . . .
Aut Vlio ilancia  |oficina deleqat Expedientes |exclusivo del Cinco afios Archivo
utos A dm?nistrativa Icina delegatira) risicos responsable central
FVC-11
Notificacion |Personero (a) o Expedientes | Archivos de| . N Archivo
de apertura | Delegado |Oficina delegatura . Cinco afos |
de para la Fisicos uso centra
investigaCién V|g||anc|a eXCIUSIVO t()jlel
- . E - responsable] - Archi
Citacion ~ |[Administrativa|oficina delegatura xpedientes Cinco afios renvo
Fisicos central
- P n E ien . . Archi
FVC-0L ersonero (a) Oficina delegatura Xp?d.le tes Archivos de| Cinco afios chivo
Declaracion | Delegado Fisicos USO central
ara la . . .
v FVC??) VIiO ilancia  |Oficina delegat Expedientes [exclusivo del Cinco afios Archivo
ersion fibre g Icina delegatira) risicos responsable central
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O ) Coédigo: PVC-03
person?[iq PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION version: 06
Fecha: 24/02/2022
Personer E ient . . Archi
Documentos | Personero (a) Oficina delegatura xp(,ed.le ®S | Archivos de| Cinco afios cnivo
aportados Delegado Fisicos USO central
Peritacis V?aillr:nlga Oficina delegat Expedientes |exclusivo del Cinco afios Archivo
ertacion g . . Icina delegatira)  risicos responsable central
Administrativa
FVC-015 Personero (a)
E ient ; . Archi
AC.ta.LS de Delegado |Oficina delegatura xp(,ed.le €S | Archivos de Cinco afios chivo
visitas elegado Fisicos uso central
especiales para la exclusivo del
F_VC-O? Vigilancia o Expedientes responsable| i N Archivo
~ Cierre de | Administrativa|Oficina delegatura Eisicos Cinco afnos central
investigacion
F\./.C'M, - Expedientes . N Archivo
Notificacion | [Oficina delegatural i o Cincoafos | .,
por edicto @ Archivos de
Constancia de] Delegado Uso
preoszr;t?‘cgon V?gaillr:nlga N Expedientes [EXclusivo del Cinco afios Archivo
presentacion |Administratival oo CC CIMUA Eisicos  |resPonsable central
de recursos
FVC-04  |personero (a)
i Expedientes i . ~ Archivo
Constancia e pejegado  (oficina delegatura] e ATENVOS B8 | Cinco arios
ejecutoria y ara la Fisicos uso central
archivo Vliogilancia exclusivo del
FVC-09 A . Expedientes |responsable| «; - Archivo
Archivo  |Administrativa|Oficina delegatural - o o Cinco anos central
FVC-04  |personero (a)
i E ien i . ~ Archi
Constancia de Delegado |(Oficina delegatura xp?o-he tes | Archivos de Cinco afos chivo
ejecutoria y ara la Fisicos uso central
archivo Vliogilancia exclusivo del
cargos Administrativa|Oficina delegatura Eisicos Cinco afios central
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O Coédigo: PVC-03

Version: 06

' Personeria | PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION

DISCIPLINARIA
de Itagui Fecha: 24/02/2022

FVC-13
s prsoners @ o s “ens” | acnmos a| Creoais | FES
Delegado
cargos para la us'o
Constancia de Vigilancia Exoedient exclusivo del Archi
i6 . xpedientes . o rchivo
prec)s?]r;tzcélon Administrativa/Oficina delegatura IF:)isicos responsable| cinco afios central
descargos
FVC-06 . Expedientes . - Archivo
Alegatos de Oficina delegatura . Cinco afos
. Fisicos central
conclusion
. Expedientes Ci ~ Archivo
Fallo Personero (a) [Oficina delegatura Eisicos Archivos de inco afos central
Formulario de Delegado uso
registro de palra a exclusivo del
sanciones Vigilancia
R - . ; responsable ;
gleST;pllnarlas Administrativa e o el egatura EXIF;?SC:(';HSIGS Cinco afos ﬁ;cnf:'r\;?
Procuraduria
General de la
Nacion
Carpeta | Archivos de
FG-03 Actas | SSCretaa | arcnivo Central Fisica/Actas Uso Un afio Archivo
General Comité exclusivo del central
Directivo  |responsable
Acta FG-03
Informes de Carpeta Archivos de
seguimiento - . uso ~ Archivo
trimestral al [Personero (a) Oficina delegatura F'S'Zalp.l,an de exclusivo del Un ano Central
Plan de Delegado ceion responsable
Accion para la
Vigilancia PC del Archivos de
FEM-04 Plan |Administrativa|Oficina delegaturares onsable/Pl uso
de Vigilancia pan de exclusivo del Dos afios Destruir
mejoramiento Administrativa meioramiento responsable
: Backups
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Personeria
de Itagui

PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION
DISCIPLINARIA

Cddigo: PVC-03
Version: 06
Fecha: 24/02/2022

Personero (a) Archivos de
Delegado |Oficina delegatura PC uso
FPI-04 Mapa I Viailanc responsable/Pl lusivo del D N D .
de Riesgos para la igilancia an de exclusivo de os afos estruir
Vigilancia Administrativa . ; responsable
T . mejoramiento
Administrativa Backups
8. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Revisoé Aprobo Razo6n de la actualizacion
[dd/mm/aaaa]
Marta Lucia Escobar Comité de
1 10/12/2014 Tobodn . Elaboracion del documento
o . Calidad
Secretaria Ejecutiva
Gloria Giraldo
Personero(a)
Delega_do para la Modificacion del nombre del
Vigilancia Comité de procedimiento adicion y
2 SR Administrativa Calidad modificacion de actividades y de
Martha Lucia Escobar control de registros
Tobodn
Secretaria Ejecutiva
Personero _D_elegr_aldo . Modificacibn Responsable en
para la Vigilancia Comité las actividades 4, 9 y 12
3 29/04/2019 Admlnlsf[ratlva coordinador creacion de Formatos EVC 18
Profesional Control Interno ECV- 19
Universitario (a) )
19/03/2020 Personero Municipal Comité MIPG Actualizacion de Imagen
Comité Institucional por cambio de
4 Institucional de Personero.
Gestiony
Desempefio

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagui.gov.co

Pagina 11 de 12

icontec

ISO 9001

CO-SC-CER427866




Personeria
de Itagui

PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION

DISCIPLINARIA

Cddigo: PVC-03
Version: 06
Fecha: 24/02/2022

06/10/2020 Personero Delegado Comité MIPG Actualizacién en el Procedimiento
para la Vigilancia Comité en las actividades 1, 2, 3,4, 5. 6.
Administrativa Institucional de 7.8.9.10.11. 12. 13. 14. 15. 16.
5 Profesional Gestiony 17. 18. 19. 20 donde se adiciona
Universitario (a) Desempefio o modifican. Se cambia el control
de registros por Informacién
documentada.
Comité Actualizacion logos del ICONTEC
Institucional de con el niumero de registro de re
6 24/02/2022 SGC Gestion y certificacion del 2 de noviembre
Desempeiio de 2021.
CO-SC-CER427866

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co

www.personeriaitagui.gov.co

Pagina 12 de 12

icontec

ISO 9001

CO-SC-CER427866




