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1. OBJETIVO:

2. ALCANCE:

3. RESPONSABLE:

4. CONDICIONES GENERALES Y/O POLÍTICAS DE OPERACIÓN:

Entradas Responsable

• Queja 

• Denuncia                     

• Informe de 

servidor

• De oficio

PV

Colaboradores  Grupo 

de Relacionamiento 

con la ciudadanía  y/o 

colaboradores del 

Grupo de Intrucción 

Desciplinaría

X

Auto Indagación previa HV

Colaboradores del 

Grupo de Instrucción 

Disciplinaria.

                                                 

• Auto de 

apertura de 

investigación 

disciplinaria

HV

Colaboradores del 

Grupo de Instrucción 

Disciplinaria.

Auto decreta 

la nulidad de 

la actuación 

disciplinaria

HV

Colaboradores del 

Grupo de Instrucción 

Disciplinaria.

• Pruebas 

recaudadas
VA

Colaboradores del 

Grupo de Instrucción 

Disciplinaria.

X

Auto de 

terminación y 

archivo

VA

Colaboradores del 

Grupo de Instrucción 

Disciplinaria.

x

• Auto de 

cierre de 

investigación y 

traslado de 

alegatos 

precalificatorio

s. 

•  Pliego de 

cargos

• Notificación.

• Oficio de 

remisión

HV

Colaboradores del 

Grupo de Instrucción 

Disciplinaria.

 ETAPA DE INSTRUCCIÓN 

El Coordinador del GID decreta la nulidad de la actuación disciplinaria para corregir los yerros procesales, decisión que es notificada al 

investigado.

Auto decreta la nulidad de 

la invesitgación disciplinaria

FLUJO (flujograma)
ACTIVIDAD

P C 

INSTRUCCIÓN DISCIPLINARIA

PROCESO: Evaluación del Desempeño Institucional

Adelantar la Fase de Instrucción Disciplinaria que va desde la apertura de indagación previa o investigación disciplinaria y hasta la notificación del pliego de cargos, y demás actuaciones necesarias para garantizar 

constitucional y legalmente, el normal desarrollo del proceso disciplinario y/o fase de Instrucción Disciplinaria, de conformidad con lo establecido en el Código General Disciplinario

  5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO   

La actuación disciplinaria inicia con indagación previa o investigación disciplinaria bien sea de oficio, con la recepción de la queja, por informe de servidor público o de otro medio que amerite credibilidad y por anónimos que 

cumplan los requisitos mínimos consagrados en los artículos 38 de la Ley 190 de 1995 y artículo 27 de la Ley 24 de 1992, siempre y cuando se cumplan los requisitos previstos en la normatividad vigente en materia 

disciplinaria, y finaliza con cualquiera de las siguientes decisiones: auto de terminación y archivo y/o con el auto de formulación de pliego de cargos y su notificación; luego se librará oficio de traslado para Juzgamiento a la 

OCID.

Grupo de Instrucción Disciplinaria 

En el curso de la ejecución de la instrucción se puede archivar la actuación.

Descripción

Una vez ingresa la queja o denuncia a través de los los diferentes canales oficiales del DNP, el Grupo de Relacionamiento con la Ciudadanía

del DNP la radica en el Sistema de Gestión Documental ORFEO; acto seguido, la queja o denuncia es direccionada al Grupo de Instrucción

Disciplinaria.

En los casos de informe de servidor público, el funcionario de la oficina correspondiente radica el documento en el aplicativo de gestión

documental, el cual es direccionado al Grupo de Instrucción Disciplinaria. En el evento de iniciarse de oficio, se radicará internamente desde

el Grupo de Instrucción Disciplinaria.

Se suscribe acta de reparto y se reasigna la queja, informe de servidor público, o denuncia a través del Orfeo al abogado sustanciador del

Grupo de Instrucción Disciplinaria para la evaluación y trámite correspondiente.

En los casos en que deba ponerse en conocimiento a otras entidades los hechos con aparente incidencia disciplinaria, penal y fiscal, se

elabora comunicación a través del Sistema de Gestión Documental y se remite para lo de su competencia.

• Asignación al 

profesional 

mediante acta de 

reparto para la 

evaluación y 

trámite pertinente.

• Comunicación 

radicada en el 

Sistema de Gestión 

Documental.

Colaboradores del 

Grupo de Instrucción 

Disciplinaria.

Auto inhibitorio

• Asignación al 

profesional 

para la 

evaluación:

• Queja

• Informe de 

servidor 

público

• De oficio

• Denuncia

PH

Se revisa y evalúa la noticia disciplinaria por parte del abogado sustanciador para determinar si hay lugar a la acción disciplinaria.

Cuando la información o queja sea manifiestamente temeraria o se refiera a hechos disciplinariamente irrelevantes o de imposible

ocurrencia, o sean presentados de manera absolutamente inconcreta o difusa, o cuando la acción no puede iniciarse, el operador

disciplinario de plano se inhibirá de iniciar actuación alguna. Contra esta decisión no procede recurso alguno.

En caso de duda sobre la identificación o individualización del posible autor de una falta disciplinaria, se adelantará indagación previa y

decreto de pruebas si no se cumple el fin de la indagación previa ( no se logra identificar o individualizar al posible autor o se determine que

no procede la investigación disciplinaria),se proferirá un auto de archivo de la indagación previa.

Salidas

X

Se practican  las pruebas ordenadas con base en lo descrito en la normatividad vigente.

El investigado tiene la facultad de ejercer su derecho a rendir versión libre y espontánea.

El investigado tiene derecho a presentar y solicitar pruebas.
• Auto investigación 

disciplinaria   

Cuando se hayan recaudado las pruebas ordenadas en la investigación disciplinaria, o vencido el término de ésta, el funcionario de

conocimiento, mediante decisión de sustanciación, declarará cerrada la investigación y ordenará correr traslado por el término de diez (10)

días para que los sujetos procesales puedan presentar alegatos previos a la evaluación de la investigación.

 

Si el investigado o su apoderado remite los alegatos precalificatorios directamente al correo electrónico del Coordinador o al abogado

sustanciador, y no al canal de correspondencia del DNP, estos se deberán remitir a radicación Orfeo para que se le asigne un número de

radicado y posteriormente sea asignado al Grupo de Instrucción Disciplinaria.

El funcionario de conocimiento, mediante decisión motivada, evaluará el mérito de las pruebas recaudadas y formulará pliego de cargos al

disciplinable o terminará la actuación y ordenará el archivo, según corresponda. 

• Auto de cierre de 

investigación y traslado de 

alegatos previos a la 

evaluación 

El operador disciplinario de instrucción formulará pliego de cargos cuando esté objetivamente demostrada la falta y exista prueba que

comprometa la responsabilidad del disciplinable. Contra esta decisión no procede recurso alguno.

El pliego de cargos se notificará personalmente al procesado o a su defensor si lo tuviere en los términos de la ley vigente. En el evento de

no poder notificar personalmente al investigado el pliego de cargos, se procederá a designar defensor público o estudiante de consultorio

jurídico de universidad legalmente reconocida

Surtidas las notificaciones del pliego de cargos, dentro del término improrrogable de tres (3) días, remitirá el expediente al funcionario de

juzgamiento correspondiente, para continuar con el procedimiento en etapa de juzgamiento (Ver Procedimiento Disciplinario PT-ED-07)

Auto de pliego de cargos

Oficio de remisión 

En el caso de archivo definitivo de la investigación disciplinaria, este hará tránsito a cosa juzgada material. En caso de presentarse recurso

de apelación en los términos de ley, se concede el recurso y se remite el expediente al funcionario de segunda instancia. En el evento de no

presentar el recurso en los términos de ley se niega el recurso.

En el efecto suspensivo se concederá la apelación de la decisión de archivo. 

En caso de no presentarse recurso en contra de la decisión de archivo se expide constancia de ejecutoria.

• Auto de archivo

• Auto concede recurso 

apelación

• Constancia de ejecutoria

La investigación disciplinaria tendrá una duración de seis (6) meses, contados a partir de la decisión de apertura. Este término podrá

prorrogarse hasta en otro tanto, cuando en la misma actuación se investiguen varias faltas o a dos (2) o más servidores y culminará con el

archivo definitivo o la notificación de la formulación del pliego de cargos.

Cuando se trate de investigaciones por infracción al Derecho Internacional de los Derechos Humanos o al Derecho Internacional

Humanitario, el termino de investigación no podrá exceder de dieciocho (18) meses.

Con todo, si hicieren falta pruebas que puedan modificar la situación jurídica del disciplinable, los términos previstos en los incisos anteriores

se prorrogaran hasta por tres (3) meses más. Vencido el cual, si no ha surgido prueba que permita formular cargos se archivara

definitivamente la actuación.

Se elaboran las citaciones para notificación de los sujetos procesales, la comunicación a la Viceprocuraduría General de la Nación, y las

solicitudes probatorias 

Auto apertura investigación 

disciplinaria - comunicación  

a la Viceprocuraduría 

General de la Nación y - 

citación y posterior 

notificación al investigado - 

solicitudes probatorias - 

auto de pruebas - Auto 

prórroga investigación 

disciplinaria - 

comunicaciones

x

Auto indagación previa

Auto investigación 

disciplinaria

Constancia de ejecutoria

Auto resuelve recurso 

apelación 

Colaboradores del 

Grupo de Instrucción 

Disciplinaria

Funcionario Secretaría 

General.

La indagación previa tendrá como término el establecido en el artículo 208 del CGD y culminará con el archivo definitivo o auto de apertura

de investigación. 

Se elaboran las comunicaciones que correspondan y se notifica los autos derivados de esta actividad conforme la norma lo exija y se

anexan al expediente.

Se practican las pruebas ordenadas en la etapa de indagación previa.

Se comunica al quejoso el auto de archivo, si presenta recurso de apelación se envía el expediente a segunda instancia para lo

correspondiente, si no presenta recurso se elabora constancia de ejecutoria.

De acuerdo a las pruebas recaudadas en etapa de indagación se verifica si se cuenta con competencia para proseguir la actuación

disciplinaria si no se cuenta con competencia se profiere auto de remisión al competente.

Las decisiones disciplinarias contra las que proceden recursos quedaran en firme cinco (5) días después de la última notificación. 

El recurso de apelación procede únicamente contra las siguientes decisiones: la decisión que niega pruebas en etapa de juicio, la decisión

de archivo, la decisión que finalice el procedimiento para el testigo renuente y el quejoso temerario, y el fallo de primera instancia.

En el efecto suspensivo se concederá la apelación de la decisión de archivo, del fallo de primera instancia y de la decisión que niega

totalmente la práctica de pruebas si no se han decretado de oficio.

Cuando se niegue la totalidad de las pruebas y se decreten de oficio, o la negación de pruebas a solicitud del disciplinado sea parcial, se

concederá en el efecto devolutivo.

En el evento de que el funcionario de segunda instancia revoque la decisión de archivo, se procederá a ordenar la apertura de investigación

disciplinaria.

H

• Asignación al 

profesional mediante 

acta de reparto para la 

evaluación.

 •  Queja 

•  Informe de servidor 

público

• De oficio

•  Denuncia

• Auto archivo

• Recurso de apelación

Inicio

1. Recibir la queja, denuncia, informe de 
servidor público u oficio.

¿Se identifica o 
individualiza el presunto 

autor de la falta 
disiplinaria?

3. Proferir auto de apertura
de indagación previa y decreto 

de pruebas 

2. Evaluar la noticia disciplinaria

6. Cierre de la investigación  y Traslado de 
Alegatos precalificatorios y evaluar las 

¿la queja cumple con 
los requisitos para 
iniciar actuación 

disciplinaria?

Proferir auto inhibitorio

Si

No

5. Practica probatoria

¿Existe mérito 
para formular 

cargos?

7. Formular pliego de cargos

Si

No

¿Se identificó al autor 
o se determinó la 
procedencia de la 

investigación 

Proferir auto de archivo

¿Se interpone 
recurso de 
apelación ?

Elaborar constancia 
ejecutoria

No

¿Se gestiona 
recurso?

Si

Proferir auto de archivo

No

¿Se interpone 
recurso de 
apelación ?

Elaborar constancia 
No

Gestionar recurso
Si

No

Si

¿ Existe el mérito 
para declarar la 

nulidad?

4. Auto de apertura de investigación disciplinaria 

El funcionario del GID 
declara la nulidad

FIN

FIN

FIN

FIN

Revoca decisión

Si

No

No

Si

¿Se confirma
decisión de 

archivo?

No

Si

Procedimiento 
Disciplinario PT-

ED-07

Notificación al investigado

Notificación al investigadoComunicación al quejoso

Notificación al investigado

Notificación al 
investigado

Notificación al investigado

Comunicación 
al quejoso
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Auto 

Auto de Archivo 

Auto Inhibitorio 

Disciplinario 

Efecto suspensivo

Expediente 

Falta Disciplinaria 

Indagación Previa 

Inhabilidad 

Investigación Disciplinaria 

Punto de control 

Prueba 

Queja

Quejoso

Recurso 

F-ED-27

F-ED-17

F-ED-18

F-ED-19

F-ED-20

EDICTO

POSESIÓN DEFENSOR DE OFICIO

REMISIÓN POR COMPETENCIA

SOLICITUD PRUEBA TRASLADADA

F-ED-28

F-ED-21

F-ED-22

F-ED-23

F-ED-24

F-ED-25

F-ED-26

FORMATO QUE DECLARA PERSONA AUSENTE Y NOMBRA DEFENSOR DE OFICIO

NOTIFICACIÓN PERSONAL

AUTO DE RECONOCIMIENTO DEFENSOR

AUTO DESIGNACIÓN DEFENSOR DE OFICIO 

AUTO QUE RESUELVE RECURSO DE REPOSICIÓN

F-ED-37

F-ED-36

F-ED-35

F-ED-34

F-ED-33

F-ED-32

F-ED-31

F-ED-30

F-ED-29

Cargo: Contratista GID Cargo: Contratista OAP                      Cargo: Coordinadora GID                                        Cargo: Jefe OAJ Cargo: Directora General

Se unifica subproceso de indagación preliminar e investigación disciplinaria y se cambia a procedimiento de acuerdo con la normatividad vigente el nuevo modelo 

de operación por procesos de la entidad

22/04/2026

Se realiza el cambio del logo (imagen corporativa) y la inclusión de los treinta y tres formatos (F-ED-06 al F-ED-38) en el ítem 7. Documentos y registros asociados

(Cambio menor), se ajusta el alcance, el objetivo y se actualiza el responsable, eliminando a la Subdirección Administrativa y Relacionamiento con la Ciudadanía y

dejando únicamente al Grupo de Instrucción Disciplinaria, se ajusta la descripción y salida del numeral 3,4, 5, 6 y 7 del flujograma y se hacen correcciones de

forma.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Versión: Fecha 

AUTO INHIBITORIO PARA INICIAR ACTUACIÓN DISCIPLINARIA

AUTO QUE CONCEDE NULIDAD

AUTO QUE RESUELVE RECURSO DE APELACIÓN

AUTO QUE NIEGA RECUSACIÓN

AUTO DE PRÓRROGA DE INVESTIGACIÓN

AUTO QUE PRORROGA SUSPENSIÓN PROVISIONAL

SOLICITUD DE DEFENSOR

Firma: ORIGINAL FIRMADO Firma: ORIGINAL FIRMADO Firma: ORIGINAL FIRMADO

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

Nombre: Julian Mauricio Rodriguez Cabezas Nombre: Daniel Díaz Díaz                    Nombre: Paola Andrea Arbeláez Pérez                     Nombre: Frank Yurlian Olivares Nombre: Natalia Irene Molina Posso

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 cometió; el perjuicio causado a la Administración y la responsabilidad del investigado 

Medio que acredita la certeza de un hecho y constituye presupuesto esencial de una decisión disciplinaria. En materia disciplinaria son medios de prueba la confesión, el testimonio, la peritación, la inspección o visita especial 

y los documentos, practicados conforme a lo previsto en el Código General Disciplinario. 

Es la  persona que denuncia una irregularidad cometida por un servidor público ante la autoridad competente

6. DEFINICIONES 

Forma como se pronuncia o comunica el operador disciplinario  frente a los sujetos procesales para dar impulso procesal a las actuaciones disciplinarias.

Es una decisión que no hace tránsito a cosa juzgada disciplinaria y tiene como propósito abstenerse de iniciar actuación cuando  la información o queja sea manifiestamente temeraria o se refiera a hechos disciplinariamente 

irrelevantes o de imposible ocurrencia o sean presentados de manera absolutamente inconcreta o difusa, o cuando la acción no puede iniciarse.

Es la facultad de disciplinar a los funcionario y exfuncionarios de cada entidad en el marco de la normatividad legal vigente. 

Es el Conjunto de piezas escritas que registran los actos procesales realizados en el desarrollo del proceso disciplinario, los cuales son ordenados cronológicamente.

   Decisión a través de la cual se interrumpe la ejecución de una decisión, hasta tanto se notifique lo resuelto por el superior jerárquico.

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS

Decisión de fondo que pone fin al proceso disciplinario,  cuando aparezca plenamente demostrado que el hecho atribuido no existió, que la conducta no está prevista en la ley como falta disciplinaria, que el investigado no la 

cometió, que existe una causal de exclusión de responsabilidad, o que la actuación no podía iniciarse.

Mecanismo por el cual se pone en conocimiento del operador disciplinario la ocurrencia de una situación irregular, en la que ha participado un servidor público o un particular en ejercicio de funciones públicas, con el fin 

promover la investigación correspondiente.

   Es un punto, operación o etapa que requiere un control eficaz para eliminar o minimizar hasta niveles aceptables un riesgo.

Es la incursión por acción u omisión en alguna de las conductas o situaciones previstas en el estatuto disciplinario o Código General Disciplinario, las cuales repercuten en el buen funcionamiento de la función pública y son 

reprochables porque está incurso en el incumplimiento de deberes, extralimitación en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violación al régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimento y conflicto de 

intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusión de responsabilidad disciplinaria contempladas en el artículo 31 del Código General Disciplinario. 

Actuaciones procesales a través de las cuales se faculta a los sujetos procesales y, en algunos eventos al quejoso, para que ejerzan los derechos de contradicción o impugnación frente a las decisiones disciplinarias, con la 

finalidad de que las mismas sean revisadas, total o parcialmente, por el mismo funcionario que las profirió (reposición) o por uno de superior jerarquía (apelación). 

Etapa procesal que se adelanta dentro del procedimiento ordinario, cuya finalidad es la individualización del posible autor de una falta disciplinaria

Es el conjunto de circunstancias, hechos o causas, que limitan o restringen el derecho fundamental de acceso y ejercicio de la función pública

NOMBRE
Código

AUTO QUE CONCEDE RECURSO DE APELACIÓN

AUTO DE VINCULACIÓN

AUTO DE APERTURA DE INDAGACIÓN PREVIA

AUTO DE  ACUMULACIÓN

AUTO DE CIERRE DE INVESTIGACIÓN DISCIPLINARIA 

AUTO DE DECLARATORIA DE EXTINCIÓN DE LA ACCIÓN DISCIPLINARIA

AUTO POR EL CUAL SE DECLARA LA EXISTENCIA DE UNA CAUSAL DE IMPEDIMENTO.

AUTO DE POSESIÓN DE PERITO

AUTO RECUSACION

F-ED-08

F-ED-09

F-ED-10

F-ED-11

F-ED-12

F-ED-13

F-ED-14

F-ED-15

F-ED-16

F-ED-07

F-ED-06

F-ED-38ACTA DE INSPECCIÓN DISCIPLINARIA

11

29/12/2025

Se actualizó en el flujo del procedimiento las actividades 1, 2, 3, 4, 6 y 7; adicionalmente se ajustó lo registrado en la descripción de las mismas, sus entradas y 

salidas.

Se realizó actualización del alcance dado que no estaba incluido como otra posibilidad de finalización del proceso, el archivo definitivo del proceso disciplinario.

AUTO DE APERTURA DE INVESTIGACIÓN

AUTO FORMULACIÓN DE CARGOS

DECLARACIÓN JURAMENTADA

AUTO DE ARCHIVO 

10 15/11/2022
Se actualizó los responsables del procedimiento, cambio del nombre del proceso y algunas actividades 1, 2 y 6 en descripción y salidas.

Descripción

8 30/10/2020

9 4/08/2022
Se actualizó de acuerdo con la normatividad legal vigente y se realizó cambio en el nombre del procedimiento.

VERSIÓN LIBRE ESPONTÁNEA

AUTO QUE DECRETA PRUEBAS DE OFICIO

AUTO DE RUPTURA DE LA UNIDAD PROCESAL (AUTO RECUSACION)
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