GLOSARIO DE OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

ACCION. Derecho subjetivo publico que tienen todos los ciudadanos para acudir
ante las autoridades judiciales o administrativas para garantizar la preservacion de
un derecho.

ACCION DISCIPLINARIA: Poder juridico de la Administracion para procurar la
investigacion de la responsabilidad administrativa de sus funcionarios por la
comision de faltas disciplinarias.

ACCION DE REPETICION. Accion contenciosa administrativa que debe promover
el Estado cuando haya sido condenado a reparar dafios como consecuencia de la
conducta dolosa o gravemente culposa de un agente suyo, para recuperar de su
peculio el valor pagado. Esta accidn se ha instituido para responsabilizar civiimente
a los servidores publicos y a toda persona que actia en nombre del Estado, por sus
actuaciones; a la vez que para proteger el patrimonio publico.

ACTO ADMINISTRATIVO. Declaracion de voluntad realizada por la administracion
en el ejercicio de una potestad administrativa.

ACTUACION ADMINISTRATIVA. Conjunto de decisiones y operaciones que
emanan de las autoridades administrativas tendientes a cumplir los cometidos
estatales, prestar satisfactoriamente los servicios publicos y hacer efectivos los

ARCHIVO DEFINITIVO: Decision a través de la cual se termina el procedimiento
disciplinario en cualquiera de sus etapas o al momento de evaluar la investigacion,
como consecuencia de encontrarse demostrada cualquiera de las siguientes
causales: que el hecho no existid, que la conducta no estaba prevista en la Ley
como falta disciplinaria, que el investigado no la cometid, que existe una causal de
exclusién de responsabilidad que la actuacion no podia iniciarse o proseguirse
(Articulo. 73 del C.D.U.).

AUTO DE TRAMITE: Pronunciamiento que emite el operador disciplinario para dar
impulso al proceso, remitir actuaciones a una autoridad para lo de su conocimiento,
trasladar un proceso disciplinario del ordinario al verbal, entre otros.



CAUSAL DE MALA CONDUCTA: La calificacién de mala conducta la atribuye el
legislador a las faltas gravisimas cometidas por funcionarios de la mas alta
investidura y tiene como consecuencia la sancion de destitucion.

COMPETENCIA PREFERENTE. Facultad otorgada a la Procuraduria General de
la Nacidén y a las Personerias Municipales o Distritales, para desplazar a las Oficinas
de Control Disciplinario Interno en el conocimiento de una actuacion disciplinaria en
cualquiera de las etapas.

COMUNICACIONES. Son aquellas que realiza el operador disciplinario a las partes
para informar de las decisiones.

CONFESION. Reconocimiento libre y voluntario que realiza el implicado de su
responsabilidad como autor de la falta que se le imputa.

CULPA. Forma de incurrir en falta disciplinaria, por no actuar con el deber de
cuidado exigido en una situacion concreta.

CULPA GRAVE. Cuando se incurre en falta disciplinaria por inobservancia del
cuidado necesario que cualquier persona del comun imprime a sus actuaciones.

CULPA GRAVISIMA. Cuando se incurre en falta disciplinaria por ignorancia supina,
desatencion elemental o violacion manifiesta de reglas de obligatorio cumplimiento.

DEBERES. Relaciéon de obligaciones establecidas en el Codigo Disciplinario para
los servidores publicos y particulares que ejerzan funciones publicas, encaminadas
al efectivo cumplimiento de la funcion publica.

DEBIDO PROCESO. Sometimiento de las actuaciones de las autoridades judiciales
y administrativas, a las formalidades preestablecidas por las normas juridicas. Tiene
como finalidad la proteccion de las garantias consignadas en la normatividad.
DECRETO. Forma que deben revestir las decisiones de las autoridades de la rama



ejecutiva siempre que aprueben disposiciones de caracter general de rango inferior
alaLey.

DELITO. Conducta humana gravemente lesiva de aquella parte fundamental del
bien comudn requerida por la existencia misma de la sociedad, y para la cual se ha
seflalado como consecuencia juridica la imposicion de penas o medidas de
seguridad.

DENUNCIA. Acto, oral o escrito por el cual cualquier persona declara el
conocimiento que tiene acerca de la comision de un delito.

DERECHO DE DEFENSA. Garantia del disciplinado, que le permite directamente o
por intermedio de su abogado, solicitar, aportar y controvertir las pruebas que se
aducen en su contra, desvirtuar los cargos que se le imputan e impugnar las
decisiones que le sean desfavorables.

DESTITUCION. Desvinculacion del empleado, de la entidad y del servicio, a titulo
de sancion y como consecuencia de la incursidbn en una falta gravisima. Es la
méaxima sancién administrativa aplicable cuando a esa decision conduzca un
proceso disciplinario. Va siempre acompafada de inhabilidad general.

DOLO. Forma de incurrir en falta disciplinaria consistente en el conocimiento del
servidor publico de los hechos constitutivos de la infraccion y a pesar de lo cual
quiere su realizacion.

FALLO. 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 absoluciéon o una
imposicion de sancién. (Articulo. 97, 169y 170 del C. D. U.)

FALLO DISCIPLINARIO. Es el acto por medio del cual se decide de fondo sobre el
objeto del proceso, previo el agotamiento del tramite respectivo. Los fallos pueden
ser sancionatorios o absolutorios.

FALTA DISCIPLINARIA. Incursibn en cualquiera de las conductas o
comportamientos previstos en el Cdédigo Disciplinario Unico, 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 exclusion de responsabilidad, que da lugar al adelantamiento de una



accion disciplinaria y, consecuentemente, a la imposicion de una sancién del mismo
tipo. (Articulo, 23 del C. D. U.).

FALTA GRAVISIMA: Son las faltas descritas en el articulo 48 del C.D.U.

INDAGACION PRELIMINAR: Es la diligencia disciplinaria previa a la etapa de
investigacion, que tiene lugar cuando no se cuente con suficientes elementos de
juicio, y por lo tanto, existe duda sobre la procedencia de la investigacion
disciplinaria.

INHIBITORIO. Decisién que no hace transito a cosa decidida, a través de la cual el
operador disciplinario se abstiene de adelantar una actuacion disciplinaria, por
encontrar, entre otros aspectos, que la queja es manifiestamente temeraria, se
refiere a hechos disciplinariamente irrelevantes, de imposible ocurrencia o
presentados de manera absolutamente inconcreta o difusa. (Articulo. 152, paragrafo
1, en armonia con el articulo 73 del C. D. U.)

INVESTIGACION 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 cometid; el perjuicio causado
a la Administracion y la responsabilidad del investigado.

JURISDICCION DISCIPLINARIA. Atribucién asignada a la Procuraduria General
de la Nacion, Personerias Municipales y Distritales y organos de Control
Disciplinario Interno de las diferentes entidades publicas, para investigar y sancionar
a los servidores publicos en ejercicio de la funcion publica.

JUZGAMIENTO. Etapa del proceso disciplinario posterior al pliego de cargos.



LEY. Norma expedida por el Congreso de la Republica en el ejercicio de su funcion
legislativa, que tiene caracter general y obligatorio y cuya finalidad es desarrollar la
Constitucion Nacional.

LEY DISCIPLINARIA. Conjunto de normas que regulan el comportamiento oficial
de los servidores publicos y particulares en ejercicio de funciones publicas.

MANUAL DE FUNCIONES. Descripcion de las funciones generales que
corresponden a cada empleo y la determinacién de los requisitos para su ejercicio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Documento basico que describe la manera
como se hace o se desarrolla una tarea, un proceso o una actividad de acuerdo al
grado de dificultad, tiempos, movimientos, flujos de operacion, controles y
normatividad aplicable a cada caso en particular.

MINISTERIO PUBLICO. Funcién y autoridad que tiene como misién hacer cumplir
la ley y velar por la defensa de los intereses generales de la sociedad. Radica en
cabeza de la Procuraduria General de la Nacién, las Personerias Distritales y
Municipales y la Defensoria del Pueblo.

MULTA. Sancion pecuniaria derivada de la comision de una falta leve dolosa. Se
tasa en salarios diarios percibidos al momento de la comision de la falta.




NON BIS IN IDEM: Es un principio por el cual nadie podra ser investigado mas de
una vez por un mismo hecho, aun cuando se le dé una nominacion diferente.

NOTIFICACION. Actuacion procesal a través de la cual se hace efectivo el principio
de publicidad de las actuaciones administrativas, ddndose a conocer las decisiones
disciplinarias a los sujetos procesales, personalmente, por estado, por edicto, por
estrados o por conducta concluyente.

NOTIFICACION PERSONAL. Es la forma de dar a conocer las decisiones tomadas,
directamente y efectivamente a los sujetos procesales.

NOTIFICACION POR CONDUCTA CONCLUYENTE. Se entiende cumplida la
notificacion, cuando a pesar de no haberse realizado la notificacion personal o ficta,
el procesado o su defensor no reclaman o interviene en diligencias posteriores, o
se refiere a la decision en escritos o alegatos verbales posteriores o interpone contra
las mismas los recursos de Ley.

NOTIFICACION POR FUNCIONARIO COMISIONADO. Es la forma como se
notifica el pliego de cargos al disciplinado, cuando este se encuentre en lugar
diferente a la sede de quien lo profiere. En estos casos, se le encomienda la
notificacién a otro funcionario de la Procuraduria, al Jefe de la entidad donde labore
o en su defecto a la Personeria.

NOTIFICACION POR EDICTO. Medio subsidiario para notificar las decisiones que
no se pudieren realizar personalmente, consistente en citacion al disciplinado para
hacerle conocer el contenido de la decision, y si esto no es posible, fijacion del
contenido de la misma en la secretaria del despacho. Con la realizacion de este
procedimiento se entiende cumplida la notificacion.

NOTIFICACION POR ESTADO. Es la forma como se comunican a los interesados
las decisiones que no deban realizarse personalmente, consistente en la anotacion
en una planilla denominada “estado” de los principales datos del proceso, la fecha
de la decision y el cuaderno en que se halla, la cual debe ser publicada en lugar
visible de la secretaria del despacho.

NULIDADES. Sancién impuesta por la ley contra las actuaciones judiciales o
disciplinarias, realizadas por funcionarios que carezcan de competencia, con
violaciéon al derecho de defensa o de las formalidades establecidas para su
desarrollo, consistente en obligar a que las actuaciones realizadas en estas
condiciones deban adelantarse nuevamente.




OMISION. Forma de incurrir en falta disciplinaria, consistente en dejar de hacer algo
juridicamente exigido en la ejecuciéon de una actividad o no haberla ejecutado.

OPERADOR DISCIPLINARIO. Servidor publico encargado de tramitar la actuacion
disciplinaria.

PATRIMONIO PUBLICO. Conjunto de bienes y derechos econémicos que
pertenecen a las entidades publicas.

PERSONA AUSENTE. Se denomina asi al disciplinado cuando agotadas las
gestiones necesarias no se logro notificarlo en forma personal del pliego de cargos.

PERSONA JURIDICA. Persona ficticia capaz de ejercer derechos y contraer
obligaciones, y ser representada judicial o extrajudicialmente por personas
naturales.

PLIEGO DE CARGOS. Es una de las formas o posibilidades de evaluacion de la
investigaciéon y constituye la acusacion directa que se hace en contra del
disciplinado, con la cual ha de ser juzgado y sometido a un fallo, ya sea absolutorio
0 sancionatorio.

POTESTAD DISCIPLINARIA. Facultad del Estado para investigar y sancionar a los
servidores publicos y particulares que ejerzan funciones publicas, que incurran en
faltas disciplinarias.

PRESCRIPCION. Perdida de la potestad disciplinaria del estado para investigar y
sancionar a los servidores publicos y particulares que ejerzan funciones publicas,
en virtud del paso del tiempo. Entre 5y 12 afios, dependiendo de la clase de falta.

PRIMERA INSTANCIA. Instancia originaria, donde comienza el tramite del proceso.

PRINCIPIOS. Normas fundamentales que rigen la interpretacién de la misma
normatividad.

PROCEDIMIENTO ORDINARIO. El que se imprime a la actuacion disciplinaria
cuando no concurren circunstancias que ameriten su desarrollo mediante tramites
especiales.



PROCEDIMIENTO VERBAL. Tramite especial de la actuacion disciplinaria previsto
para los eventos en donde el autor es sorprendido al momento de cometer la falta,
0 con elementos, efectos o instrumentos que provengan de su ejecucion. También
se aplica cuando la falta ha sido calificada como leve o cuando el implicado confiesa
su responsabilidad. Finalmente es aplicable al tramite de las faltas gravisimas
contempladas en los numerales 2, 4, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 32, 33, 35, 36, 39,
46, 47, 48, 52, 54, 55, 56, 57, 58, 59 y 62 del articulo 48 de la Ley 734.

PROCESO. Serie 0 sucesion de actos y etapas, tendientes a la aplicacion o
realizacion del Derecho en un caso concreto.

PROHIBICIONES. Descripcion que de manera negativa realiza el legislador de los
comportamientos exigibles a los servidores publicos.

PROPORCIONALIDAD. Principio segun el cual la sancion disciplinaria debe
corresponder a la gravedad de la falta cometida.

PROVIDENCIA. Pronunciamiento mediante el cual el operador disciplinario impulsa
el tramite del proceso o adopta decisiones.

PRUEBA. Cualquier medio que acredita la certeza de un hecho y constituye
presupuesto esencial de una decisién disciplinaria. En materia disciplinaria son
medios de prueba la confesion, el testimonio, la peritacion, la inspeccidon o visita
especial y los documentos, practicados conforme a las normas del Codigo de
Procedimiento Penal. (Articulos. 128, 129 y 130 del C. D. U.).

QUEJA. Es una de las formas en que se acciona o pone en movimiento el aparato
disciplinario, contempladas en el articulo 69 del C. D. U., y constituye un supuesto
de reclamacion, denuncia o critica de la actuacion administrativa.

QUEJOSO. Particular que pone en conocimiento de la autoridad competente una
presunta anomalia o irregularidad del comportamiento de los servidores publicos,
en ejercicio de sus funciones.



RECURSOS: Actuaciones procesales a través de las cuales se faculta a los sujetos
procesales, y en algunos eventos al Ministerio Publico y al quejoso, para que ejerzan
los derechos de contradiccion o impugnacion frente a las decisiones disciplinarias,
con la finalidad de que las mismas sean revisadas, total o parcialmente, por el
mismo funcionario que las profirid o por uno de superior jerarquia. (Articulos. 110y
s.s.delC.D. U.)

RECURSO DE APELACION. Facultad atribuida a los sujetos procesales y
excepcionalmente al quejoso para controvertir las decisiones del funcionario de
primera instancia, y que la misma sea resuelta por el superior del funcionario que la
dicto.

RECURSO DE REPOSICION. Facultad que tiene los sujetos procesales y
excepcionalmente el quejoso, para acudir ante la autoridad que profiere un acto,
para que lo revoque, modifique o aclare.

RECURSO DE QUEJA. Facultad atribuida a los sujetos procesales de solicitar al
superior, que conozca del recurso de apelacion, cuyo otorgamiento fue negado por
el inferior.

REACUSACION. Peticion que pueden formular el disciplinado o su defensor, y el
representante del Ministerio Publico, para que el operador disciplinario sea
sustituido cuando en €l concurra una causa de impedimento y no se haya apartado
libremente del conocimiento del asunto.

REMISION POR COMPETENCIA: Actuacion procesal que indica la necesidad de
enviar a otra autoridad o entidad en razén de la materia, el sujeto procesal o algin
factor especial de competencia el expediente disciplinario abierto inicialmente por la
oficina de control disciplinario de la entidad

REMOCION. Forma de la sancion de destitucion que implica la privacién para
continuar desempeifiando las funciones de un cargo o empleo.

RESERVA: Disposicion legal que limita el acceso o conocimiento de la actuacion
disciplinaria a quienes no ostenten la calidad de sujetos procesales, la cual finaliza
cuando se formula pliego de cargos, se cita a audiencia o se profiere archivo de la
actuacion.



RESOLUCION. Decreto, providencia, auto o fallo de autoridad administrativa o
judicial.

RESOLUCION DE ACUSACION. Providencia mediante la cual el Fiscal que conoce
la investigacion en un proceso penal, formula cargos al sindicado y lo acusa ante el
juez competente.

SANCION. Pena de caracter administrativo que se impone a un servidor publico
considerado responsable de cometer una falta disciplinaria, previo el agotamiento
de un proceso ordinario o verbal disciplinario, y en la cual se cumple una funcién
preventiva, correctiva y garantizadora de los principios Constitucionales y Legales
que se deben observar en el ejercicio de la funcion publica. (Articulos. 89 a 93 del
C.D.U)

SEGUNDA INSTANCIA. Instancia superior que realiza un nuevo examen del asunto
al resolver los recursos de apelacion o de queja.

SUJETO PROCESAL: Personas autorizadas legalmente para intervenir dentro de
la actuacion disciplinaria, con facultades expresas para solicitar, aportar y
controvertir pruebas; intervenir en las mismas; interponer recursos; presentar
solicitudes y obtener copias de la actuacion. En materia disciplinaria son el
investigado, su defensor y en algunos casos el Ministerio Pablico (Articulos. 89 a 93
del C. D. U.)

SUSPENSION. Sancion disciplinaria consistente en la separacion del ejercicio del
cargo en cuyo desempefio se originé la falta, por el término fijado en el fallo.

TERMINOS. Plazo otorgado legalmente al operador disciplinario para adelantar
cada una de las etapas de la investigacion y para emitir determinadas decisiones, y
a los sujetos procesales para ejercitar sus derechos.



TESTIMONIO. Relato formal que hace una persona, diferente del investigado, sobre
el conocimiento que tiene de los hechos que se investigan.

UNICA INSTANCIA. Procedimiento disciplinario excepcional, en virtud del cual por
motivos previamente establecidos en la ley, no procede el recurso de apelacion.

UNIDAD PROCESAL. Principio segun el cual por cada falta disciplinaria se debe
adelantar una sola actuacion procesal, cualquiera que sea el nUmero de autores,
salvo las excepciones constitucionales y legales.

URGENCIA MANIFIESTA. Situacion contractual relacionada con la existencia de
estados de excepcidon, o hechos de calamidad, fuerza mayor o desastre que
demandan actuaciones inmediatas, imposibles de efectuar si se acude a los
procedimientos de la seleccion objetiva o concurso.

VERSION LIBRE. Acto procesal mediante el cual el investigado, por iniciativa propia
o a solicitud del operador disciplinario, libre de todo apremio y sin juramento, explica
Su comportamiento.

VIGENCIA FUTURA. Obligaciones que se adquieren con cargo a presupuestos de
las anualidades futuras, cuando su ejecucién se inicie en la vigencia en curso y
comprometa mas de una vigencia presupuestal.



