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1. OBJETIVO: Realizar la gestion de indagacion y acciones afirmativas de colaboracion con las
autoridades para la proteccion de los intereses de la Entidad y la prevencién de conductas punibles
gue puedan afectarla.

2. ALCANCE: Despliegue de indagaciones administrativas, iniciadas de oficio o a peticion de
parte, para detectar irregularidades cometidas por colaboradores o ciudadanos sobre los
procedimientos de registro, atencion y/o reparacion ofrecidos por la entidad, con fundamento en
los ordenamientos penal y disciplinario.

3. DEFINICIONES

Diligencias de Investigacion: Son las actividades previas a la imputacién que la Policia Judicial,
por orientacion del Fiscal del caso, adelanta para establecer las circunstancias de tiempo, modo y
lugar en que pudieron desarrollarse las conductas penales que fueron denunciadas, establecer su
relevancia juridico-penal y lograr la identificacion de los autores o participes.

Ente Acusador: Equivale a la Fiscalia General de la Nacion.

Incidente de Reparacion Integral: Fase subsiguiente al fallo condenatorio en firme, en donde la
victima debe demostrar los perjuicios sufridos, para que por medio de una conciliacion o decision
del Juez, pueda obtener que se repare en todo o en parte el dafo.

Persona Indagada: Se refiere a la persona natural o juridica sobre la cual de desarrolla la
indagacion administrativa tendiente a verificar los fundamentos de la queja y, en consecuencia, la
comision de una conducta punible.

Queja: Es la manifestacion contenida en soportes documentales de audio o escritos, en los cuales
una autoridad o persona identificada o an6nima, manifiestan las circunstancias de tiempo, modo y
lugar en el cual una persona u organizacion o colaborador estaria cometiendo una actividad que
atenta contra el espiritu de la Ley 1448 de 2011, o las funciones de la Entidad.

Tipo Penal: Hace referencia a la descripcion abstracta, clara y precisa de aquella conducta
humana que el legislador, en desarrollo de sus competencias, califica como delito y susceptible de
ser punible. Los tipos penales estan contenidos en el Cédigo Penal (Ley 599 de 2000).

4. ACTIVIDADES

N° (Diagrca:::w/fggel:slujo) Descripcién Responsable Registro
Se reciben las quejas
interpuestas por las victimas, . .
Escrito de queja
1 Recibir las quejas colaboradores, ~_personas Grupo dg_ y anexos
interouestas naturales o juridicas, por| Apoyo Judicial documentales
medio del ORFEO, correo ’
<§> certificado, email, fax o pagina
web.
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Digitalizacién y carga en el
Grupo de
Cargar los ORFEO de I?S ddolcume_ntos Defensa Radicado Orfeo
documentos al gue hacen parte de la queja. Judicial
ORFEO
De conformidad a los
: lineamientos de la Grupo de
Asignar los Coordinacién del Grupo de Deonsa Base de datos en
casos Defensa Judicial, se procede Judicial formato Excel.
con la asignacion de los casos
a los abogados.
Una vez el Abogado identifica
el problema juridico de la
Identificar el gqueja, se realiza una
. - rr
problema blsqueda para la obtencion de EIeCc(t)réi(i)csos
juridico insumos e informacion a Abogado imagenes de’
través de las rutas 9 'ag
. ; - responsable sistemas de
establecidas para identificar a informacion
Su presunto responsable y si consulta L'Jb|i())/a
las acciones aguejadas P '
corresponden a un tipo penal
vigente
Sl ‘la NO
conducta _
se
denuncia? El abogado responsable
tomard una determinaciéon de
si la conducta indagada es
susceptible de ser denunciada
ante las autoridades vy
Proyectar royectara denuncia contra la
acta de cierre | <4 proy .
1 1 )« persona indagada. Abogado Documento Word
- responsable
II Proyectar Si la conducta no es
denuncia susceptible de ser denunciada
— entonces el abogado
l procederd a proyectar el acta
de cierre de la indagacion.
Revisar documento
y Aprobacion por la
G_' coordinacion del El proyecto de denuncia o el| . .
Grupo Defensa acta de cierre seran revisados
Judicial del Grupo de
y aprobados por la Defensa Documento Word
Coordinacion del Grupo de S
. Judicial
Defensa Judicial.
B
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10

11

12

13

Aprobar y firma por
parte del jefe de la OAJ

v

Radicar
documento

X
Archivar acta de

cierre en el
expediente

‘

Incorporar el
radicado al
ORFEO

v

Acudir a las
diligencias de
investigacion

\ 4

Acudir a las
diligencias
judiciales

Sl

¢La persona
es penalmente
responsable?

Debera solicitar el
reconocimiento de
la Entidad como
victima
v

Realizar el

Se imprime el documento
(denuncia o acta de cierre) y
se envia a firma y Ultima
aprobacion por parte del Jefe
de la Oficina Asesora Juridica

Abogado

responsable

Documento con
Firma

La denuncia es radicada en la
oficina de correspondencia o
asignaciones de la Fiscalia
General de la Nacion.

El acta de cierre de indagacion
se archiva en el expediente
correspondiente. Pasa
Actividad 12

Abogado

responsable

Documento con
Firma

La prueba de radicacion del
escrito de denuncia que emite

archivo del
documento

v
( FIN )

el despacho es digitalizado e Grupo de .
. Defensa Radicado Orfeo
incorporado como prueba en S
; Judicial
el sistema documental
ORFEO.
De requerirse, el abogado
responsable debera acudir a Abogado Acta de
las diligencias de investigacién | responsable diligencia
que adelante el ente acusador.
De requerirse, el abogado
responsable debera acudir a Constancia
las diligencias judiciales que escrita,
Abogado o
adelante el ente acusador ante audio/video de
. S responsable L
los jueces de la republica, en audiencias
calidad de testigos de cargo y publicas.
acreditacion.
Si la persona denunciada
resulta penalmente
responsable, el abogado
designado debera solicitar el
reconocimiento de la Entidad Constancia
como victima dentro del escrita,
. . Abogado o
Incidente de  Reparacion audio/video de
responsable U
Integral y representarla audiencias
judicialmente. publicas.

Si la persona denunciada NO
resulta penalmente
responsable se archiva el
proceso

FIN
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 599 de 2000
Ley 600 de 2000
Ley 906 de 2004
Ley 1448 de 2011

Decreto 4800 de 2011

Ley 1474 de 2011

ANEXOS

ANEXO 1: CONTROL DE CAMBIOS

las actividades
1,2,3,7,8,9,10,11
y 12 Ajuste en la
descripcion,
responsable y
registro

., 2 . Cambio Motivo del Fecha del
Version Item del cambio . . )
realizado cambio cambio
2 Actividades Actualizacion de | Mejora continua 25-06-2014




