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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el desarrollo de los procesos disciplinarios en primera instancia, de
competencia de la Secretaria General de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente, de conformidad con lo establecido en el numeral 16 del articulo 14 del Decreto Ley
4170 de 2011, teniendo en cuenta lo estipulado en la Ley 734 de 2002.

2. ALCANCE

Los lineamientos aplican para los funcionarios y contratistas de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente- desde que inicia con la evaluacién de la queja, informe de
servidor publico o de oficio hasta el fallo de primera instancia.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES!

e AUTORDE LA FALTA DISCIPLINARIA: Es autor quien cometa la falta disciplinaria o determine
a otro a cometerla, aun cuando los efectos de la conducta se produzcan después de la dejacion
del cargo o funcion.

e ARCHIVO DEFINITIVO: En los casos de terminacion del proceso disciplinario previstos en el
articulo 73 y en el evento consagrado en el inciso 3o. del articulo 156 de la ley 734 de 2002,
procedera el archivo definitivo de la investigacion. Tal decision haré transito a cosa juzgada.

e AUTO DE APERTURA: Decision mediante la cual se inicia la indagacion preliminar o la
investigacion disciplinaria.

e AUTO INHIBITORIO: Decisibn mediante la cual la Secretaria General se inhibe de iniciar
actuacion disciplinaria cuando la informacién o queja sea manifiestamente temeraria, se refiera
a hechos disciplinariamente irrelevantes o de imposible ocurrencia o sean presentados de
manera absolutamente incorrecta o difusa. Asi mismo por falta de competencia.

! Glosario de términos, Guia Disciplinaria Procuraduria General de la Nacién y Ley 734 de 2002
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e DESTINATARIOS DE LA LEY DISCIPLINARIA: Servidores publicos, aunque se encuentren
retirados del servicio y los particulares que ejerzan funciones publicas y que asi lo establezca
la ley.

e CIERRE DE INVESTIGACION: Cuando se haya recaudado prueba que permita la formulacion
de cargos, o vencido el término de la investigacion, el funcionario de conocimiento, mediante
decision de sustanciacion notificable y que so6lo admitird el recurso de reposicion, declarara
cerrada la investigacion.

En firme la providencia anterior, la evaluacién de la investigacion disciplinaria se verificara en
un plazo maximo de quince (15) dias habiles.

e CULPA GRAVE: La culpa sera grave cuando se incurra en falta disciplinaria por inobservancia
del cuidado necesario que cualquier persona del comudn imprime a sus actuaciones

e CULPA GRAVISIMA: Habra culpa gravisima cuando se incurra en falta disciplinaria por
ignorancia supina, desatencion elemental o violacion manifiesta de reglas de obligatorio
cumplimiento.

e FALTA DISCIPLINARIA: Constituye falta disciplinaria, y por lo tanto da lugar a la accion e
imposicion de la sancion correspondiente, la incursion en cualquiera de las conductas o
comportamientos previstos en este codigo disciplinario tnico 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 contempladas en el
articulo 28 de la Ley 724 de 2002.

e FALTA DISCPLINARIA GRAVE O LEVE: Constituye falta disciplinaria grave o leve, el
incumplimiento de los deberes, el abuso de los derechos, la extralimitacion de las funciones, o
la violacién al régimen de prohibiciones, impedimentos, inhabilidades, incompatibilidades o
conflicto de intereses consagrados en la Constitucion o en la ley. La gravedad o levedad de la
falta se establecerd de conformidad con los criterios sefialados en el articulo 43 del codigo
disciplinario Unico.

e INDAGACION PRELIMINAR: La indagacion disciplinaria es de caracter eventual y previa a la
etapa de investigacion, pues solo tiene lugar cuando no se cuenta con suficientes elementos de
juicio y, por lo tanto, existe duda sobre la procedencia de la investigacion disciplinaria; por
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consiguiente dicha indagacion tiende a verificar, o por lo menos establecer con cierta
aproximacion, la ocurrencia de la conducta, si ella es constitutiva o no de falta disciplinaria y la
individualizacion o la identidad de su autor.

e INVESTIGACION DISCIPLINARIA: La investigacion disciplinaria tiene por objeto 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 publica con la falta, y la responsabilidad disciplinaria del
investigado.

e FALLO DISCIPLINARIO: Cuando se profiere un fallo disciplinario, se emite una decision que
constituye el punto de llegada de una actuacién judicial o administrativa en la que se deben
respetar los fundamentos constitucionales de la imputacion disciplinaria y las garantias
constitucionales y legales de trascendencia procesal. Esa decisién constituye, segun el caso,
cosa juzgada o cosa decidida para lo que alli fue objeto de debate.

e SANCION DISCIPLINARIA: Medida o instrumento de la administracion publica para reprimir
las conductas que constituyen falta disciplinaria como una funcion preventiva y correctiva, para
garantizar la efectividad de los principios y fines previstos en la Constitucién Politica de
Colombia, la ley y los tratados internacionales, que se deben observar en el ejercicio de la
funcién publica.

e SUJETOS PROCESALES: Son el investigado y su defensor. La Procuraduria General de la
Nacién, podra intervenir en calidad de sujeto procesal, cuando ejerza el poder de super
vigilancia administrativa y no esté en ejercicio del poder preferente.

e TERMINACION DEL PROCESO DISCIPLINARIO: En cualquier etapa de la actuacion
disciplinaria en que aparezca plenamente demostrado que el hecho atribuido no existid, que la
conducta no esté prevista en la ley como falta disciplinaria, que el investigado no la cometio,
gue existe una causal de exclusion de responsabilidad, o que la actuacion no podia iniciarse o
proseguirse, el funcionario del conocimiento, mediante decision motivada, asi lo declarara y
ordenara el archivo definitivo de las diligencias.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

La accidén disciplinaria se inicia y se adelanta de oficio, por informacion de un servidor publico o por queja
formulada por cualquier persona.
5
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Puede iniciar por anénimos, cuando se cumpla con los requisitos minimos consagrados en la ley 24 de 1992,
art 27 y ley 190 de 1995 art 38.

Para el desarrollo del proceso disciplinario es importante tener en cuenta lo siguiente:

4.1 PRINCIPIOS QUE ORIENTAN EL PROCESO DISCIPLINARIO

En el desarrollo de todo proceso disciplinario se debe tener cuenta los principios consagrados en el codigo unico
disciplinario:

e La prevalencia del derecho sustancial sobre el procesal.

e Las actuaciones se deben adelantar respetando los principios de legalidad, debido proceso, presuncién
de inocencia, defensa, gratuidad, ejecutoriedad, celeridad, culpabilidad, favorabilidad e igualdad.

e La funcién de la sancién es preventiva y correctiva para garantizar la efectividad de los principios y
fines previstos en la Constitucion la Ley y los Tratados Internacionales, que se deben observar en el
ejercicio de la funcion publica

e La sancion que se aplique debe ser proporcional a la falta cometida.

e Toda decision de fondo debera ser motivada.

4.2 DERECHOS DE LOS INVESTIGADOS

El investigado tiene los siguientes derechos:

Acceder a la investigacion.

Designar defensor.

Ser oido en version libre, en cualquier atapa de la actuacion, hasta antes del fallo de primera instancia.
Solicitar o0 aportar pruebas y controvertirlas e intervenir en su practica.

Rendir descargos.

Impugnar y sustentar las decisiones cuando hubiere lugar a ello.

Obtener copias de la actuacion.

Presentar alegatos de conclusion antes del fallo de primera instancia.

PRESCRIPCION Y CADUCIDAD

B
w

e La accidn disciplinaria prescribe en cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de la accién
disciplinara.

e La accion disciplinaria caducard si transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia de la falta, no se ha
proferido auto de apertura de investigacion disciplinaria.

e Elinvestigado puede renunciar a la prescripcion de la accién disciplinaria.

e La sancion disciplinaria prescribe en cinco (5) afios a partir de la ejecutoria del fallo.
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4.4 EXTINCION DE LA ACCION DISCIPLINARIA

La accion disciplinaria se extingue por la muerte del disciplinado o la prescripcién de la accion disciplinaria, por
el desistimiento 0 muerte del quejoso.

El retiro del servicio publico del disciplinado o la devolucion, restitucién o reparacion, segun el caso, del bien
afectado con la conducta constitutiva de la falta disciplinaria, en ningln caso extinguen la accion disciplinaria.

4.5 RECURSOS

Dentro del proceso disciplinario proceden los recursos de reposicién, apelaciéon y queja, los cuales se
interpondran por escrito, salvo disposicion expresa en contrario

Contra las decisiones de simple tramite no procede recurso alguno.

e Los recursos se interponen por escrito y son sustentados en el término previsto por la ley.

e Los recursos de reposicion y apelacion se pueden interponer desde la fecha en que se expida la
decision, hasta el vencimiento de los tres (3) dias siguientes a la ultima notificacion.

¢ Sila notificacion de la decision se realiza en estrados, los recursos se interponen y sustentan en la
audiencia.

¢ Sila audiencia se realiza en varias sesiones, se interponen en la sesion donde se haya producido la
decision objeto de impugnacion.
La sustentacion se hace en la misma audiencia o sesion.

e Silos recursos no se sustentan oportunamente ante quien profiere la decision, se rechazan.

» Recurso de Reposicién procede Unicamente contra:

e Ladecisién que se pronuncia sobre la nulidad
e La negacién de la solicitud de copias o pruebas presentada por el investigado o su apoderado.
El fallo de Unica instancia.

» Recurso de Apelacion procede contra:

e La decision que niega la practica de pruebas solicitadas en los descargos.
e La decision de archivo.
e Elfallo de primera instancia.

4.6 FALTAS DISCIPLINARIAS

Las faltas disciplinarias, de conformidad con el articulo 42 de la Ley 734 de 2002, se clasifican en leves, graves
y gravisimas.
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4.7 SANCION DISCIPLINARIA

El cédigo disciplinario contempla las siguientes clases de sanciones disciplinarias:

¢ Destitucion e inhabilidad general, para las faltas gravisimas dolosas o realizadas con culpa gravisima.
Suspensioén en el ejercicio del cargo e inhabilidad especial para las faltas graves dolosas o gravisimas
culposas.

e Suspension, para las faltas graves culposas.
Multa, para las faltas leves dolosas.

¢ Amonestacion escrita, para las faltas leves culposas.

4.8 NOTIFICACIONES

El cddigo disciplinario contempla las siguientes clases de notificacion:

e Personal, por medios de comunicacion electrénicos, por funcionario comisionado, por estado, en
estrado, por edicto, por conducta concluyente.

La providencia de archivo definitivo y fallo absolutorio se comunicaran al quejoso para que si a bien lo
tiene ejerza el recurso de apelacion.

5. RESERVA DE LOS EXPEDIENTES DE LOS PROCESOS DISCIPLINARIOS

El derecho de acceso a la informacion es reconocido expresamente por el articulo 74 de la Constitucion
Politica en los siguientes términos:

“Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que
establezca la ley”. No obstante, el caracter de reserva constitucional o legal se encuentra reglamentado
por la Ley 1437 de 2011 en su articulo 24, el cual orienta lo siguiente:

“‘“ARTICULO 24. Sélo tendran caracter reservado las informaciones y documentos expresamente
sometidos a reserva por la Constitucion o la ley, y en especial: 1. Los protegidos por el secreto
comercial o industrial. 2. Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales. 3. Los amparados
por el secreto profesional. 4. Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas,
incluidas en las hojas de vida, la historia laboral y los expedientes pensionales y demas registros de
personal que obren en los archivos de las instituciones publicas o privadas, asi como la historia clinica,
salvo que sean solicitados por los propios interesados o por sus apoderados con facultad expresa para
acceder a esa informacion. 5. Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de crédito
publico y tesoreria que realice la Nacion, asi como a los estudios técnicos de valoracién de los activos
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de la Nacion. Estos documentos e informaciones estardn sometidos a reserva por un término de seis
(6) meses contados a partir de la realizacion de la respectiva operacion.”

La actuacion disciplinaria en virtud del articulo 95 del cddigo disciplinario Unico tiene el caracter de
reservado hasta cuando se formule el pliego de cargos o la providencia que ordene el archivo definitivo.

6. INVENTARIOS Y HOJA DE CONTROL

La hoja de control se diligencia para unidades documentales simples y/o compuestas con el propdsito
de garantizar su integridad, porque al registrar en ella cada uno de los documentos que los conforman
se evita el ingreso o sustraccion indebida de documentos. Segun lo establece el Acuerdo No.005 de
2013 expedido por el Archivo General de la Nacion, la hoja de control se elabora para expedientes que
estan en su etapa activa o de trdmite y es obligacién de los responsables de unidades administrativas
impartir las instrucciones que garanticen su diligenciamiento?.

Los procesos disciplinarios se deberan organizar mediante una hoja de control identificada con el
coédigo CCE-GDO-FM-09 donde se diligenciara la informacion del expediente del proceso disciplinario
de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-, para este procedimiento
se debera tener en cuenta lo establecido en la cartilla de Ordenacion Documental, editada por el
Archivo General de la Nacién en 2003, donde sustenta que:

“El expediente es un conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o materia,
producidos a medida que se desarrollan los tramites. Cada pieza, es decir, cada tipo documental
individual e indivisible, es un eslabon en una cadena que esta inserta en un contexto que le da un valor
que no tendria el documento visto aisladamente. El expediente comporta una nocién funcional y
probatoria, da fe, y debe ser observado en su integridad.

Los expedientes se forman mediante la colocacion sucesiva de cada uno de los documentos que se
producen en el transcurso de los trdmites que dan lugar a la solucién de un asunto y que estan unidos
por la relacion causa-efecto, de ahi que deban ser ordenados de acuerdo con esa secuencia légica,
es decir, respetando el orden original.”

Adicionalmente, toda la informacion deber& ser subida en el Share Point de la entidad, en gestiéon
juridica en el afio correspondiente, en procesos disciplinarios, de acuerdo con las tablas de retenciéon
documental. Esta carpeta solo podra ser consultada por el funcionario comisionado con el fin de
garantizar la reserva establecida en el articulo 95 del codigo disciplinario unico.

2 Acuerdo AGN No. 005 de 2013 (marzo 15). Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién, ordenacién y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
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7. ANEXOS
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Al presente documento se anexaran los siguientes documentos:

1. Formato Auto de Indagacion Preliminar

2. Formato Auto de Apertura de la Investigacion

3. Formato para la practica de la diligencia Juramentada
4

Base normativa para consulta

8. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

Titulo:

Colombia Compra Eficiente

Lineamientos para el desarrollo del proceso disciplinario

Fecha de elaboracion: 23

01 2021

Fecha de aprobacién:

29 01

2021

Resumen de contenido:

Lineamiento para la organizacion de las historias laborales y expedientes de practicas y pasantias.

Area / Dependencia:

Secretaria General

Caédigo: Estado:
CalegaiiaRIpodE Lineamientos instructivos
documento
Autor / Autores: Maria Valeska Medellin / Gestor T1-11
Aprobacion Cargo: Claudia Ximena Lopez Pareja
por: Nombre: Secretaria General
Informacion adicional: No Aplica
)T(l)po €2 ADEIMEMD: (e Fisico ( ) Electrénico (X)
Ubicacidn: (especifique donde se aloja o reposa el documento)
Accién Nombre Cargo / Perfil Fecha Firma
, Maria Valeska Medellin Gestor 11 \ | o ) .
Jleleers Mora Secretaria General 23 Enero 2021 ‘-‘QIEJ}C(SH et HN—(
Reviso Claudia I)g(lmgna Lopez Secretaria General 25 Enero 2021 %
areja
Aprobo Claudia legna Lopez Secretaria General 29 Enero 2021 @_/‘
Pareja
¢Aprobaciéon mediante comité interno? A continuacién, Marque X en Sl o NO Sl NO X
Nombre de comité interno: N/A
Acto administrativo de conformacién comité interno: N/A
Fecha de conformacién de comité interno: N/A
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Notal: Si ha marcado (NO) en la seccién de: “¢ Aprobacion mediante comité interno?” marque N/A (No aplica) en los siguientes
4 espacios de preguntas correspondientes a la seccién de autorizaciones responsables.

Nota2: Diligenciar las fechas de la siguiente manera Dia: diligenciar dos digitos en nimeros; Mes: diligenciar el mes con las tres
primeras letras del mes, ejemplo: Ene = Enero, Ago = Agosto. Afio: Diligenciar el afio con los cuatro digitos.

O TROUDE CAVEIOSDEBOCUNENTOMMM  Vorsicn vigente del documento: 01

VERSION FECHA DESCRIPCION DE AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
. Claudia Ximena Claudia Ximena
Maria Valeska . : . :
. . : Lépez Pareja Lépez Pareja
Lineamientos para el desarrollo del proceso Medellin Mora
01 29/01/2021 . T . . -

disciplinario de primera instancia . .

Secretaria Secretaria
Gestor 11
General General

Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectle sobre el documento que describe ficha
técnica del presente documento.
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