E SM;,_R ESP PROCESO Gestion Disciplinaria CODIGO GP-PO1
B ——
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

PROCEDIMIENTO Aperturas de Procesos Disciplinarios VERSION 01

1. OBIJETIVO

Dar tramite a los Procesos Disciplinarios de los Servidores Publicos de la Empresa de Servicios Publicos del
Distrito de Santa Marta D.T.C.H. / ESSMAR E.S.P. ante el presunto incumplimiento de deberes y/o faltas a
las prohibiciones establecidas en el Codigo General Disciplinario y demds normas concordantes.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica aplica a las actividades desarrolladas por el Grupo de Gestidén Disciplinaria al
interior de la Empresa de Servicios Publicos del Distrito"de.Santa.Marta D.T.C.H. / ESSMAR E.S.P. Se inicia con
el Plan de Accién de la Gestion Disciplinaria y finaliza’can"el desarrollo'dela,Etapa de Juzgamiento del Servidor
Publico.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento y controlidedaadecuada ejecucion’de este progedimiento estara a cargo del
(la) Secretaria General de la ESSMAR E.S.P.

Los responsables (responsable o Rol/Dependencia) dedla,ejecucion.de lasractividades estan identificados en
el item 6. Descripcidn de actividades.

4. DEFINICIONES

- Apelacion: Procedimiento mediante el cual se solicita a una autoridad administrativa, juez o tribunal
gue anule o enmiende sentencia y/o decisidn dictada por otro de inferior rango por considerarla injusta.

- Edicto: Forma de Notificacion de los actos que se profieren por autoridad administrativa y/o judicial,
dentro de un proceso.

-  Fallo: Decisién que toma una autoridad judicial y/o administrativa, 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 absolucién o imposicidn de sancién.

- Indagacidn Previa: Etapa que se surte en el Proceso Disciplinario, en caso de duda sobre la identificacion
o individualizacidn del posible autor de una falta disciplinaria.

- Investigacidn Disciplinaria: Etapa que se surte en el Proceso Disciplinario, cuando con fundamento en
la queja, en la informacidn recibida o en la indagacién previa se identifique al posible autor o autores
de la falta disciplinaria.

- Recursos: “En materia procesal, los recursos se conciben como garantias que permiten a las partes

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Mariana Morales Arrieta Nombre: Luis G. Lozano Santana Nombre: Marly Estrada de Ladrén de Guevara
Cargo: P.E Adscrito a secretaria general Cargo: P.E SIG Cargo: secretaria general
Fecha:10/02/2022 Fecha: 10/02/2022 Fecha: 11/02/2022

Pagina 1 de 6



E SM;R ESP PROCESO Gestion Disciplinaria CODIGO GP-PO1
_‘A.__

ENTEEEARDTE,\S ?ﬁ%ﬂ%uc?s PROCEDIMIENTO Aperturas de Procesos Disciplinarios VERSION 01

JCL U U JANTA MARIA

sometidas a una controversia o litigio discutir sobre las decisiones y someterlas a un nuevo escrutinio,
por parte de la misma autoridad o por un superior jerdrquico, con el objeto de obtener su revocatoria
o modificacién, acorde con los intereses de quien los promueve y con miras a lograr la realizacidn de los
fines que se persiguen con cada proceso. La excepcion se encuentra en aquellos mandatos de la Carta
gue imponen la existencia obligatoria de un recurso respecto de una determinada decisién judicial o
administrativa [...]"1.

5. GENERALIDADES

- Lafuncidn disciplinaria debe adelantarse con aorganizacion, planifica€ién, manejo del tiempo, diligencia y
eficiencia.

- Los principios del debido proceso, el derecho.de defensazla presuncién dejinocencia, entre otros, deben
regir el proceso disciplinario.

- Los procesos disciplinarios aperturados‘en,la ESSMAR_E'S.P..es responsabilidad del Grupo de Gestién
Disciplinaria Adscritos a Secretaria General,*hacer su.contrekyseguimiénto.

- Eltérmino de la investigacién disciplinaria corresponde @tii“afo, cuando se trate de faltas gravisimas no
podrd exceder de dieciocho meses. Este término podra aumentarse hasta en una tercera parte cuando
en la misma se investiguen varias faltas, dos o mas investigados.

- Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasidn a la aplicacion de este procedimiento, se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-PO1 Procedimiento recepcién, radicacion y
tramites de correspondencias internas y externas.

- Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestion de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elabord
teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracién y Control de Documentos
y Registros.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

s, .- Responsable o )
No. Descripcion de la Actividad o . Registros
Rol/Dependencia
Desarrollar Plan de Accidn:
Profesional L
1] . . . o . . . Plan de Accion
Fijar acciones tendientes al cumplimiento de prevencidn, | Designado/ Secretaria
instruccidn y juzgamiento. General
Desarrollar Mecanismos de Prevencion: .
Profesional
2 . . L . Designado/ Secretaria N/A
Mecanismos encaminados a minimizar el riesgo de una
. . ., S General
posible incursién de conductas disciplinables frente a
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., .. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
los servidores publicos de ESSMAR E.S.P.
Si se presenta algin hecho que amerite la apertura de
una accidn disciplinante se procede de acuerdo al_pase
No. 3. De lo contrario Finaliza el Procedimiento.
Conocer del hecho que genera la presuntasfalta:
Recepcion a través de medios definidos en/el GB=P01
Procedimiento recepcion, radicacidgn y ftramitesde Profesional N/A
3 |correspondencias internas y externas,qla ‘queja @ Designado/ Secretaria
informe del funcionario y/o particular..y | analisis Genheral
preliminar.
Nota: Para tal efecto se procede de acuerdo al Flujograma
de Proceso — Ley 1952 de 209 [Ver AnexoWNe. 1]
Establecer la existencia o no de una falta:
Auto Apertura de
. . - L, Proceso
Inicia con Indagacién Preliminar y/o Investigacion . S
T L . Profesional Disciplinario
Disciplinaria y finaliza con la Formulacion de Cargos y/o . . .
4 ; ; . ) Designado/ Secretaria | Auto de Cierre y/o
Archivo o Cierre de las Diligencias. .
General Archivo
. Auto de
Nota: Para tal efecto se procede de acuerdo al Flujograma Formulacién de
de Proceso — Ley 1952 de 209 [Ver Anexo No. 1]
Cargos
Decidir sobre el Proceso:
i Fallos
Profesional Disciplinarios
Desarrollo de las etapas procesales establecidas en la Designado/ Secretaria Autos de
5 |ley; puede finalizar con sancién y/o absolucion. General .
Imposicion y
. Ejecucion de
Nota: Para tal efecto se procede de acuerdo al Flujograma J Sancién
de Proceso — Ley 1952 de 209 [Ver Anexo No. 1]
Efectuar Seguimiento al Proceso de Gestién
Disciplinaria: .
Profesional
6 . ., Designado/ Secretaria N/A
Monitoreo Plan de Accién formulado y cargue en los & / /
, . General
periodos establecidos.
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7. BASE LEGAL

Tipo de Entidad que Ne Fecha de Descripcion de articulos, capitulos o partes
Norma Emite Identificacion Expedicion de la Norma que aplican al documento
Ley Congreso.de 2094 29/06/2024 R('eforrr'la. Ley 1952 de 2019 y se Dictan Otras
la Republica Disposiciones
Ley Codigo Genenal Disciplinario / deroga Ley 734
Congreso de de-.2002 y alglnas disposiciones de la Ley
la Republica 1952 (&' 1472%de. 2011 relacionadas con el Derecho
Disciplinario
Ley f:;g;ist‘)’“gae 734 05/02/2002MCédigomisciplinario
“Porel cual,se modifica el Decreto 986 del 24
de neviembre De 1992, se amplia el objeto de
Alcaldia 18 de la'Empresa desSeryvicios Publicos de Aseo del
DECRETO | Distrital de 282 novienibre™suDistrito” de ‘Santa Marta "ESPA E.S.P." y se
Santa Marta de 2016 Cambia su'Dénominacion por la de Empresa
de "S€rvicies Publicos del Distrito de Santa
Marta"ESSMAR E.S.P"

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e SI-GO1 Guia Elaboracién y Control de Documentos y Registros

e GD-P0O1 Procedimiento recepcién, radicacidn y tramites de correspondencias internas y externas
e NTCISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario

e NTCISO 9001: 2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos

e Cddigo Disciplinario Unico

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

e o Almacenamiento .. s Disposicion
Identificacion . L, Proteccion Recuperacion ., .
(Archivo de gestion) e s (Accion cumplido
1 - (clasificacidn para .
Cadigo Nombre Lugary | Tiempo de Responsable e el tiempo de
Formato Medio Retencion de Archivarlo retencion)
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha ftem Descripcion
Modificado P
N/A N/A
N/A N/A / /
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11. ANEXOS

e Flujograma de Proceso — Ley 1952 de 209 [Ver Anexo No. 1]

CODIGO GENERAL DISCIPLINARIO - LEY 1952 DE 2019
Flujograma Procedimiento Unico
[ I. Inicio de Ia accién disciplinaria ] [ 1.1.2. Diacisién Inhibicoria H Art. 209 Causales de b dacisién ]
Una wez reslizada la svauacién ds
! informacién allegada se deberd
[ 11 Formas da iniciar la actuacidn decidi 5i respects de slla proceds 1.1.3. Indagacién Frova H Arc 208 Procedancia, objetivo, trimics J
114, Imvastigacién Disciplinaria H Art 211 Pracsdencia ]
[ 1.1.3. Indagacion Previa (Art. 208)
J

)

Frocedencia H En cazo de duda sobre la identificacion < individualizacién del posible autor de la faies decipinara ]

[ Tres {3) mases ]
Términes }—[ [ Darocho Intamacional Humanieario ]
[ Swiz (§) meses |—| Unicaments si sa trata de fakes violatorias de }—{

[ Dsrschos Hunanos ]
Archive |_| Mo hace trénsito 2 cosa juzgada matoral J
Evaluacibn Indagacién Frovia }_[
Aportura Investgacion Cuando sa haya logrado b idantficacién o individualizacién dol posible sutor. deberd disponarss do mancra
inmodism b apertura do dsm otapa procesal

[ 1.1.4. Investigacion Dicciplinaria (Art. 211 y 5.5.)

—[ Procedencia H Cuando sa posible, con fundaments sn la qusia, en la informacién recibida o en la indagacién previa, identificar al posible autor o autorss ds k fala

I- Varificar ka ocurrencia de la conducta

I ] Il -Dea sies [P ——

1l -Establecar 3i 38 actud al amgars de alguna de las cawsales de auzencia de responsabilidad

Seiz (6) meses ]—[ Una falta -o- Un inculpada Tres (3) meses

Nueve (%) mases ]

—[ Términos Docs (12) meses J—[ Variaz fabtas -~ Varios Inculpados

Tres (3) masss 2

Quince (15) masas ]

Préerega

Do (18) masas ]_[ Faleas relacicnadas con infracciones al DIH -o- DOHH Tres (3) messs

Vasintin (21} meses ]

“Una vz o hayan todas s prusbas
—[ Ciarrs da la Imvestigacién

~Cuando ol tirmino establecdo para Bovar 2 cabo csta stapa haya vencido

[

El ciorra de k investigacién o realiza a través de

decizién de sstanciacén, de b cual deberd

corersa trashido a los sujetos processles, por of

hrmino do dioz (10 dias quisnes pusdon proscntar
P .

P

|: Luego de realizarss |a valoracién del mérito probatorio, se deberd determinar si se adopta aluna de las sinuientes deciionss ]

)

)

\ J—[Q_J Ia falta

(Art. 222)

Cuando exista prusba que comprometa la

responzabilidad dsl dizciplirada

Etapa de Juzgamiento

)

Autn da Ciracién a Audiancia y ]

Formulacién de Cargos J

Mo se cuenta con material de prusba para formular carges. (Are. 213 inciso 3)
1) Archiva Definstiea
Cauzales de terminacién del proceso (At 90)
I} Auto da Citacién a Audiencia y Formulacion de Cargos ]—[ Draba cumnplic con requisitos

Lz decizién 2= deberd notfcar personalmente al procesade © 3.0 spoderade © 3 un defensor de oficio segan mumayzmm.\omdeuma (5) ni despuss de quince (15) dizs, contados 2 partic del dia habil

[[ siguiente 2 Ia notificacion del Auts, para ko cual, una vez surtida, se

Son 2 los sujetos p ¥

k2 hora, fecha y lugar de insclacion de b audiencia. ]|
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—[ Diesarrolio de la Audiencia {Art. 227) ]
|
[+’ &n dw audiencia con al
Varificacibn da comparecencia del discipinado o de su defansor En caso da no asistancia del sujste procesal que asism
—[ Instatacén discipfinads o de m defenzor
Presensacién sucint de hechos v carges formulsdos en el auto de citacién ] Si i asizts ol defenzor, so adalane
T con ol disciplinade
5i ol dizcipfinado concurrs a la audisncia i ol disciplinads concurrs 2 ks audienci sin su En cass de no ssistencia de ninguns
acompafiado da u defansor dafanzor (defensorfdiscipinada), ol
L funcionario continuard el trimite de
Dieberd preguntirsshe sobre su desea de Se ba cusstionard sobre su anuencia sn 2 aucancia siempre que haya
aceptar ks canges formusdtados acogarss o bensfico por confesién side notilicade
T
En caso de aceptacion, sa Sinoh it da " " . —1 Art 228
ors dor o it = h"’_mmdm i‘;";n‘:':': ';x'::: En caso de aceptacion, ks auoridad

discipinaria debard suspender la audiancia
por un térming da cinco (5} das para

nombrar un defensor de oficio o parz que

T «l disciplinado acuda con un defensor de

dispussto en al articulo 182

confiarza
_[ Oportunidad para que of disciplinads ejerza su derecho a rendir versidn libre y para que rinda descargos ]
~[ Oportunidad para que ol discipiinade pusda solicitar, aportar prusbas, pedir nuidades ]
Presantar descargos, padir nulidades l
{ En caso de asistencia del defansor, éste podrd

Solicitar y aportar prusbas

Presentar sclicitudas.
—[ Intarvancitn de otros sujetos procesaks (Min. Flblics, Vicimas o perjudicados y apsderad
_[ Fronunciamisnts dal opsrader disciplinaric sobrs nudades (Froceds reposicién). Resusits ks anterior se evalis sobre:
{ Dscreto de prusbes de oficio, que se considers ias por parta do b autori iplinark ]_[ En cas0 de m o préctica de prosbas ]

S deberd notificar dicha determinacién en estrades y contra slla, ol sujste procesal a quien e e
negado kb prictics de b prusba respective, podrd interponer y ustentar de inmediats

( memem ]

—[ Faricdo para practica doe prusbas H Término de weints (20 dizs H Prorrogables por veinte (20} dizs mds Cuaranta (40} dias para adelantar la practica probatoria ]

[ Daterminacitn adoptada madiante dedsién motiada ]

rror en la calificacién b Disbard notificarse en
astrados y e ordenard la
in por el thrming
Prusba sobraviniants : da cinco (5) dizs hdbiles,
para hacer nuevaments
instalacitn de audiencia

H Una

para darte la oportunidad a bos suistos procesales parz que presenten sus alemetos pravios al fallo
I Art 230 I
[ Finalizado el tirmino para la presentacién de kos alegatos prevics, k2 autoridad disciplinaria reanudard b audiencia ]
|

_[ Trastade . srevios al falia J_[ E|apamio.—discipam—iodobu-énrdmarhmmahmmhwdﬁmhmmmmd’mhﬁmJ

[ Intarvencién de los sujstos procesales pars presentacidn de alegatos finales |—[ Una vaz finafizadas ks intervencionss Citar para la emisién de |2 decisién dentro de los cinco (5)
dias siguientes. (El fallo deba constar por escrito. Art. 231)
|
[
[ Procedencia de recurss de apelacion J
T
[ I
En caso de pressntarse el recurso respactiva, 5i no s interpons @l recurse
ésta deberd interponerse an la misma
ciiganca Lz dacizién serd notficada en sstrados y quedard
sjecutoriads
Sustentarse

| Verbaimants I Escrito, dentro da los
dinco (5) dizs siguentes
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