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HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE p - - -
NO APROBACION ELABORO REVISO APROBO DESCRIPCION DEL CAMBIO
COMITE DE
EQUIPO COORDINACION )
1 05-12-2008 MEC] DEL SISTEMA DE RECTOR VERSION ORIGINAL
CONTROL
INTERNO
COMITE DE Se incluy6 el procedimiento
EQUIPO COORDINACION referente al proceso verbal, con el
2 01-12-2016 MECI- DEL SISTEMA DE RECTOR fin de sancionar aquellas conductas
CALIDAD CONTROL que hacen parte de las faltas
INTERNO disciplinarias dentro de la institucion.
‘ - Se realiz6 ajuste a la redaccion del
3 11-07-2018 |ID_||:zDoEc|;QE2I(E) MSJ%SI;—,L\?/II\IIEIID\E'O RECTOR documento_ sin cambiar la finalidad
del procedimiento.
Se actualizd6 los procedimientos
teniendo en cuenta los cambios
LIDER DE generados a la ley 1952 de 2019, la
4 02-06-2023 PROCESO CIGED RECTOR cual fue modificada por la ley 2094
de 2021, generando como cambio
principal la separacion de roles.
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1. OBJETIVO: Investigar las faltas cometidas por los funcionarios en ejercicio de sus
funciones misionales.

2. ALCANCE: El proceso disciplinario se inicia con la Queja, Informe, de Oficio o anonimo y
va encaminado a disciplinar a los funcionario publicos de planta de la instituciébn que
presuntamente hayan infringido su deber funcional.

3. DEFINICIONES:

3.1 Apelacion: es un recurso que procede Unicamente contra de las decisiones que niega
la practica de pruebas solicitadas en los descargos, la decision de archivo y el fallo de
primera instancia.

3.2 Alegatos de Precalificatorios: en esta etapa procesal se le permite al investigado
facilitarle la oportunidad de esgrimir sus argumentos culminantes en procura de sus
propios intereses, igualmente le ofrece a la autoridad administrativa un conjunto de
racionamientos que le permita examinar retrospectivamente todas y cada una de las
actuaciones surtidas.

3.3 Cierre de investigacion: procede cuando se haya recaudado prueba que permita la
formulacién de cargos o vencido el término de la investigacion.

3.4 De queja: Es un recurso que procede contra la decision que rechaza el recurso de
apelacion.

3.5 Falta disciplinaria: Incursion en cualquiera de las conductas o comportamientos
previstos en el Codigo Disciplinario Unico, que conlleve incumplimiento de deberes,
extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violaciéon del
régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses,
sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusion de responsabilidad
contempladas en el articulo 31 de la ley 1952 de 2021 modificado por el articulo 5 de
la ley 2094 de 2021.

3.6 Fallo de primera instancia: 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
resolucién sancionatoria o absolutoria.

3.7 Fallo de segunda instancia: Acto administrativo mediante el cual el superior
jerarquico revisa la determinacion o decision de primera instancia y procede a
modificar, confirmar o revocar.
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3.8 Indagacién preliminar: Etapa opcional que se adelanta dentro del procedimiento
ordinario, procede cuando existe duda sobre la procedencia de la investigacion
disciplinaria, cuya finalidad es verificar la ocurrencia de la conducta, determinando si
es constitutiva de falta disciplinaria; o si se actuado al amparo de la causal de
exclusion de la responsabilidad y cuando hay duda sobre la identificacibn o
individualizacion del autor de una falta disciplinaria. La duracion de la indagacion
preliminar sera de seis meses yculmina con el archivo definitivo o apertura de
investigacion.

3.9 Investigacién 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 cometio; el perjuicio causado a la Administracion
y la responsabilidad del investigado. El término de la investigacién disciplinaria sera
de doce meses y culmina con la formulacién de cargos u el archivo definitivo de la
actuacion.

3.10 Notificaciones: La notificacion de las decisiones disciplinarias puede ser. Personal,
por estado, en estrados, por edicto o por conducta concluyente.

3.11 Pliego de Cargos: Procede cuando este objetivamente demostrada la falta y exista
prueba que comprometa la responsabilidad del investigado.

3.12 Exposicién Libre: Es aquella en que el investigado como sujeto procesal tiene
derechoa ser oido por parte del operador disciplinario, en cualquier etapa de la
actuacion y hasta antes del fallo de primera instancia con el objeto de que pueda
ejercer su derecho de contradiccion, para reafirmar, si a bien lo tiene, la presuncion
de inocencia de las seisque goza en el proceso disciplinario que se adelanta, o con
el fin de fijar con certidumbre su posicion frente a la acusacion, o a bien, admitir su
responsabilidad mediante la confesion.

3.13 Recursos: Contra las decisiones disciplinarias proceden los recursos deReposicion,
Apelacion y Queja.

3.14 Reposiciéon: Procede Unicamente contra la decision que se pronuncia sobrenulidad
y la negacion de solicitud de copias o pruebas.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MACROPROCESO: AUTOEVALUACION

PROCESO: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

PROCEDIMIENTO: 1. ETAPA DE INSTRUCCION. INDAGACION PREVIA art. 208 ley 1952 de 2019 modificado
por el art. 34 de la ley 2094 de 2021

No

ACTIVIDAD

TAREA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

2

Apertura
Indagacion
Preliminar

Comunicaciones

1. Recibir queja,
informe u oficio.

2. Pase al
despacho

3. Valoracion de
la queja.

4. Ordenar
mediante

Auto de apertura
la practica de las
pruebas.

1. Se elabora la
comunicacion de
solicitud y
citacion.

2. Se envia la
comunicacion por
correo
Certificado o por
correo
electrénico.

Esta queja se recibe en forma escrita, verbal u
oficiosa.

Se elabora un documento secretarial con el cual se
pasa al despacho la Comunicacion.

Se estudia la queja, primero se revisa que no exista
impedimentos, incompatibilidades y/o conflicto de
intereses, si no los hay, entonces se procede
mediante auto a realizar la apertura de la indagacion
previa, también de acuerdo a la naturaleza de la
queja, el despacho puede inhibirse de apertura o
trasladar por competencia esto se hace mediante
auto.

Se practican las pruebas mediante: Testimonios,
inspecciones disciplinarias, Pruebas documentales,
Peritazgo o las que determine el operador
disciplinario.

A través de comunicacion se solicita las pruebas
documentales a que haya lugar, 0 se cita para
escuchar los testimonios, estas se envian a través de
correo electrénico de la oficina
notificacionescontroldiciplinario@unicesar.edu.co en
caso de desconocer el correo se enviara por correo
certificado.

Una vez enviada la comunicacion solicitud de
pruebas o citacion se verifica que haya llegado con
la firma de recibido en las copias y si fue enviado por
email se imprime la hoja que sefala la hora y fecha
en que fue enviado.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR ESTE DOCUMENTO

Secretaria 0
Profesional
Universitario

Secretaria y/o
Profesional
Universitario

Jefe de la
Oficina

Profesional
Universitario,
jefe de la oficina
de Control
Disciplinario
Interno.

Profesional
Universitario

Profesional
Universitario
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No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
1.ue'osoCItar ag Estas diligencias se llevan a cabo a través de la
quejoso P Plataforma Virtual Renata Zoom de acuerdo a | Jefe de la oficina
ratificacion y > =
T Resolucién Rectoral Resolucion No.1982 del 13 de de Control
ampliaciéon de la . : A
ueia demas noviembre del 2020, mediante la cual fue aprobado Disciplinario
queja 'y el “Protocolo para el Desarrollo de las Audiencias
testimonios, Disciolinari ; . .
isciplinarias Virtuales en la Universidad Popular del
generalmente por Cesar’
) correo electronico ’
Medios para
Practicar
pruebas Las audiencias disciplinarias una vez terminadas se Profesional
testimoniales 2.Guardar suben a la Nube del Drive de Correo Control U ro e5|_(:na'1
3 | ordenadas  en | Grapaciones Disciplinario Interno, y se guarda un respaldo en el niversitario
el Auto de disco duro.
apertura de
Indagacion
Previa - N
Para lograr el esclarecimiento de los hechos y si asi
se requiere se orde_nan nuevas _p_ruebas ya sean Jefe Oficina
3. Pruebas por | documentales, testimoniales, visita especial o
fuera del Auto de | Peritazgo, segun asi se estime.
apertura de
Indagacion Previa
Se elabora auto donde se ordena la prueba y se Profesional
solicita. Universitario
1. Radicar Secretaria y/o
documentos Se ingresan a los expedientes respectivos Profesional
allegados Universitario
2. Legajar los ;
. . - Secretaria y/o
documentos en | Se folian en el expediente los documentos recibidos Profesional
o los expedientes | y se ingresan. Universitario
Recibir correspondientes
4 documentos

requeridos en
los procesos.

2. Evaluar los
documentos

Se evallan las declaraciones y las demas pruebas
practicadas y se determina si existe mérito para el
archivo de las diligencias o para abrir Investigacion
Disciplinaria.

Sila decisién es el archivo del proceso mediante auto
se archivan las diligencias y se le comunica al
quejoso, para que presente los recursos de ley si asi
lo estima necesario.
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Jefe de la
Oficina de
Control
Disciplinario

Profesional
Universitario
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Si el despacho considera que hay suficientes méritos
para abrir investigacion ordena la apertura y se | Jefe de Oficinay
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elabora auto de apertura de Investigacion Profesional
Disciplinaria y se le comunica y notifica al Universitario
disciplinado.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MACROPROCESO: AUTOEVALUACION

PROCESO: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
PROCEDIMIENTO 2: INSTRUCCION. INVESTIGACION DISCIPLINARIA art. 211 y siguientes Ley 1952 de

2019
No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Ordenar
mediante auto la | Se elabora Auto de en el cual se ordenan pruebas. Jefe Oficina
L apertura de la y en caso de que el disciplinado por su tipo de Control
Investigacion | . Y . P . e
A investigacion vinculacién no sea de nuestra competencia se Disciplinario y
Disciplinaria e . : L . .
disciplinaria y si es | remite a la Procuraduria, fiscalia, para que sea Profesional

Notificacion
de los autos
2 | de la apertura
Investigacion
Disciplinaria.

Practicar
pruebas
ordenadas

3 en el Auto de
apertura de
Investigacion
Disciplinaria

del caso ordenar
nuevas pruebas

1. Se efectta la
comunicacion al
disciplinado sobre

la apertura

2. Se envia la
comunicacién  por
correo

Certificado o por
correo electronico

3. Notificacion
personal

1. Citar al
quejoso para
ratificacion 'y
ampliacion de la
queja

investigado mediante Auto.

Se elabora y se envia a través de correo
electrénico
notificacionescontroldiscplinario@unicesar.edu.co
que es el correo que se utiliza para todo lo que
tiene que ver con los procesos, 0 en caso de que
no tengamos el correo se hace a través de correo
certificado el cual se le hace llegar la residencia del
disciplinado.

Una vez enviada la comunicacion se verifica que la
haya recibido el disciplinado con la firma de
recibido en las copias y si fue enviado por e-mail
se imprime la hoja que sefiala la hora y fecha en
que fue enviado.

El implicado se notifica personalmente en la
oficina de Control Disciplinario Interno, y si no, se
le hace por edicto. Se genera un acta de
notificacion.

Mediante la comunicacién se cita al quejoso para
Diligencia de ratificacién y ampliacién de la queja.
y se escucha su Ratificacion y ampliacion de la
queja la cual se recepciona por medio de audiencia
virtual en la Plataforma Renata Zoom de acuerdo
a Resolucion Rectoral No0.1982 del 13 de
noviembre del 2020, mediante el cual fue aprobado
el “Protocolo para el Desarrollo de las Audiencias
Disciplinarias Virtuales en la Universidad Popular
del Cesar”.
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Universitario

Profesional
Universitario

Profesional
Universitario

Profesional
Universitario

Profesional
Universitario y
Jefe Oficina de

Control

Disciplinario
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No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Mediante comunicacion se cita al disciplinado para
gue rinda exposicién libre y se escucha en
exposicion libre por medio de audiencia virtual en .
Profesional
> Citar al la Platgforma Renata Zoom de acue_rdo a Universitario y
e Resolucién Rectoral No0.1982 del 13 de noviembre -
Disciplinado para . Jefe Oficina de
L del 2020, mediante el cual fue aprobado el
exposicion libre « o Control
Protocolo para el Desarrollo de las Audiencias Disciplinario
Disciplinarias Virtuales en la Universidad Popular P
del Cesar”.
3. Citaciones a las
personas
asqmadas por el Mediante oficio se citan a la oficina para que se Profesional
quejoso o por el . . ) o
A presente fijandose fecha y hora de la diligencia. Universitario
disciplinado o por el
despacho
disciplinario
Se reciben exposicion libre, y pruebas aportadas
por el o los implicados Yy declaraciones
juramentadas a los testigos. Por medio de
4. Recibir audiencia virtual en la Plataforma Renata Zoom de Jefe Oficina de
’ ) acuerdo a Resoluciéon Rectoral N0.1982 del 13 de
declaraciones . . Control
noviembre del 2020, mediante el cual fue aprobado Disciplinario
el “Protocolo para el Desarrollo de las Audiencias P
Disciplinarias Virtuales en la Universidad Popular
del Cesar”.
1. Radicar Secretaria y/o
documentos Se ingresan a los expedientes respectivos. Profesional
allegados Universitario
2. Legajar los Secretaria y/o
documentos en los | Se folian en el expediente los documentos ray.
. - . Profesional
expedientes recibidos y se ingresan. Universitario
Recibir correspondientes.
4 documentos

requeridos en
los procesos

3.Grabaciones

4. Se evallan las
pruebas allegadas

Las audiencias virtuales se guardan en la nube o
Drive del correo
controldisciplinariointerno@unicesar.edu.co y se
hace copia en el disco duro.

Se evallan las declaraciones y las pruebas
realizadas y se determina si existe merito 0 no
para proferir Pliego de cargos o para archivar las
diligencias.
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Secretaria y/o
Profesional
Universitario

Jefe Oficina de
Control
Disciplinario
Interno
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No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
A través del correo
notificacionescontroldisciplinario@unicesar.edu.co
se reciben las solicitudes de copia por parte de los
sujetos procesales o de forma fisica a través de la Secretaria
oficina de archivo y correspondencia y se pasa al
profesional Universitario.
L. Se' regbe la . . Profesional
comunicacion  de | Se elabora auto que expide copias ) o
. . . Universitario
Solicitud de solicitud de copia
copias (en cualquier etapa | Se elabora oficio donde se le comunica al
del proceso) solicitante que se accedié a su requerimiento y se
le indica el nUmero de copias y como es el proceso
de pago el cual debe bajar su formato a través de .
s A . Profesional
la pagina web de la institucion y entrar al link pagos ) o
. . Universitario
pecuniarios y posteriormente allegar al despacho
el pago de dichas copias para poder acceder a
ellas.
1. Una vez
recaudada todas
las pruebas el Jefe de Oficina
despacho procede | Se elabora Auto y la comunicacién informando al Control
a realizar cierre de | disciplinado del cierre de investigacion y se corre Disciplinario y
investigacién y | paratraslado de Alegatos precalificatorios. Profesional
corre traslado para Universitario
. alegatos
Qerre_ .'de precalificatorios.
investigacion . Y T
> Se envia la comunicaciébn al disciplinado
y evaluacion ; .
informandole que se declara cerrada la
investigacién y se ordena correr traslado por el .
L L ; . Profesional
2. Comunicacion término de diez (10) dias para que pueda presentar ) o
) - Universitario
alegatos previos a la evaluacion de la
investigacion.
Una vez recibido los alegatos precalificatorios el
- despacho  disciplinario  mediante  decision
1. Evaluar el mérito ' . L -
. motivada, evaluard el mérito de las pruebas Jefe Oficina
Decisibn de | de las pruebas PR
7 - recaudadas y formulard pliego de cargos al Control
evaluacion recaudadas y L o - . o
, disciplinable o terminaré la actuacién y ordenara el Disciplinario
formulara ; i
archivo segun corresponda.
Si la decisién es elevar pliego de cargos se le
8 Pliego de 1. Comunicacion elabora comunicacion informandole de tal Profesional
Cargos situacion para que se notifique. Universitario

9 | Notificaciones

Se notifica personalmente al procesado o a su
defensor si lo tuviere, si pasado los términos de ley
no se presenta se le notificara por Edicto.

Profesional
Universitario
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No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
o Si el disciplinado no se notifica y no tiene abogado
1. Notificacion defensor se procede a designar uno de oficio. Se
Personal o por | solicita al Consultorio Juridico de la Universidad Profesional
edicto Popular del Cesar o defensoria del pueblo para Universitario

surtir la notificacion con este.

1. Posesionar al

Defensor Profesional
. L designado o Universitario y
Designacion L . . g
reconocer Se levanta acta de posesion auto reconociendo | jefe de la Oficina
10 | de Defensor B} p
de Oficio personeria al personeria. .C(.)m.ll’0| .
escogido por el DISICIp|II’laI’I0
disciplinado nterno
Jefe Oficina
Envio del 1. Remision de Se remite el expediente completo a la Oficina de Control
11 | proceso a expediente Juzgamiento para que continten con el proceso y Disciplinario
juzgamiento tome las decisiones a que haya lugar. Interno
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