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TIPO DE PROCESO

RESPONSABLE

OBJETIVO

ALCANCE

ENTRADAS

PROVEEDOR

INTERNO

EXTERNO

INSUMOS

Estratégico | | Misional | | Apoyo | | Seguimiento y control | X

COORDINADOR GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Adelantar estrategias de prevencion y sensibilizacién frente a conductas
disciplinariamente relevantes, asi como determinar la responsabilidad de los
servidores publicos en la incursién de conductas reprochables, mediante el
adelantamiento de acciones disciplinarias que permitan determinar la
responsabilidad disciplinaria de un funcionario vinculado a la Entidad y de los
exfuncionarios, que pueda estar incurso en conductas que eventualmente
constituyan una falta disciplinaria

Inicia con el disefio de estrategias de prevencién y sensibilizacion
relacionadas con asuntos disciplinarios, abarcando el adelantamiento de las
acciones disciplinarias y finaliza con el fallo del respectivo proceso
disciplinario para garantizar la efectividad de los principios y fines previstos
en la Constitucién, la ley y los tratados Internacionales en el ejercicio de la
funcion publica para lograr la excelencia en la prestacién del servicio.

SALIDAS

ACTIVIDADES SERVICIOS Y/O | CLIENTE INTERNO Y/O
PRODUCTOS EXTERNO

PLANEAR

Gobierno
Nacional

Normatividad

Disefiar estrategias de Todos los procesos
prevencion y sensibilizacion
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Lineamientos relacionadas con asuntos Cronograma
de la Alta disciplinarios. de
Direccion socializaciones
Cadigo Unico
Disciplinario

Identificar la normatividad

Gobieno aplicable al proceso [ Direccionamiento
Gestion juridica Nacional y - P P o
e Normatividad Normograma Estratégico
territorial hA L
[ Gestion Juridica
(I  Directrices
del DNP
[ Plan
Nacional de
Desatrrollo
[ Plan . . .
Departamento Estratéqico Plan de accién [ Direccionamiento
Direccionamiento Nacional de 0 9 Formular el Plan de Acciény " Plan de Estratégico
Estratégico Planeacion - de adquisiciones L [J Evaluacién
Anteproyecto Adquisiciones :
DNP de Independiente
Presupuesto

Directrices de
Ministerio de
Hacienda y
Crédito Publico
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HACER
[1 Auto de
Apertura de
indagacién y/o
investigacién
[ Auto de
archivo
[ Auto Inhibitorio
‘ Queja o [ Auto de
informe respecto remision . -
a una conducta [ Auto de Pliego | Proceso Gestién del
de un funcionario de Cargos Talento Humano
. - Adelantar los procesos | [ Fallo [J Quejoso
. L Ciudadano publico . . . A . . .
Funcionario Publico Funcionario discilinable por administrativos de investigacion | Sancionatorio- [1 Procuraduria General
interno - P P disciplinaria Absolutorio de la Nacién
Publico Externo | parte del Grupo }
de Control [ Aqtq _ [ Otra_s gnt_|dades
Interno administrativo [J El disciplinado
Disciplinario que ordena la

ejecucion de la
sancion

[ Notificacion de
fallos

[ Comunicacion
al quejoso

Proceso de Control
Interno Disciplinario

Cronograma de
socializaciones

Desarrollar las campafas de
prevencion y sensibilizacion

Presentaciones
I Listados de
asistencia

Todos los procesos

L] Direccionamiento
Estratégico

[1 Metodologia
de

Identificar los riesgos, aplicar los
controles e implementar el plan
de respuesta a los riesgos,

[ Evaluacién
independiente
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[1 Evaluacion
Independiente

Administracion
de Riesgos

[ Metodologia
de identificacion
de aspectos e
impactos
ambientales

[ Informes de
Control Interno
[ Informes de
revision por la
direccién

identificar los aspectos e
impactos ambientales y los
peligros y riesgos de seguridad y
salud en el trabajo

[l Mapa de
riesgos del
proceso

[l Mapa de
Riesgos de
Corrupcién
[ Matriz de
aspectos e
impactos
ambientales
[ Matriz de
riesgos

[ Gestion Administrativa
[ Gestion de Talento
Humano
o Direccionamiento
Estratégico

Direccionamiento
Estratégico

[1 Plan de accién
y presupuesto
aprobados para
la vigencia

Ejecutar el plan de accién

[l Registro del
seguimiento
mensual en
SISGESTION

[l Soportes de la
ejecucion de las

[l Direccionamiento
Estratégico

[ Evaluacion
Independiente

actividades
VERIFICAR
Resultados de Controlar y monitorear el estado y | Informes
Proceso Control los procesos avance de los procesos | periddicos L] Direccionamiento
Interno Disciplinario administrativos administrativos [J Informe de Estratégico
de investigacion Gestion [1 Proceso Control
disciplinaria Interno Disciplinario
Autoevaluar la  gestion vy
) Informes de desempefio del proceso a través | Tablero de Direccionamiento

L] Direccionamiento
Estratégico

Gestion
[1 Plan de accion

del seguimiento a indicadores y
monitoreo de riesgos

control con los

Estratégico
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L) Mapa de resultados del ) Evaluacion
Riesgos proceso independiente
[ Reportes de
ejecucién
presupuestal
ACTUAR
Entes externos Elaborar e implementar las
[] Direccionamiento de control L1 Informes de acciones correctivas, preventivas | Planes de [ Entes externos de
Estratégico Gestion y de mejora mejoramiento control
[ Evaluacién [1 Informes de [1 Direccionamiento
Independiente auditorias estratégico
[ Evaluacion
Independiente

REQUISITOS DE LAS NORMAS

REQUISITOS DE LOS SERVICIOS Y/O

PRODUCTOS

REQUISITOS DE LOS CLIENTES
INTERNOS Y/ EXTERNOS
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ISO 9001:2015

4.2 Comprensiéon de las necesidades vy
expectativas de las partes interesadas, 4.4
Sistema de Gestidn de Calidad y sus Procesos
5.2 Politica, 5.3 Roles, responsabilidades y
autoridades en la organizacion, 6.1 Acciones
para abordar riesgos y oportunidades, 6.2
Objetivos de

la calidad y planificacion para lograrlos, 6.3
Planificacién de los cambios, 7.1 Recursos, 7.2
Competencia, 7.3 Toma de conciencia, 7.4
Comunicacion, 7.5 Informacion documentada,
9.1 Seguimiento, medicién, analisis vy
evaluacion, 9.3.2 Entradas de la revision por la
direccion, 10.1 Generalidades, 10.2 No
conformidad y accién correctiva, 10.3 Mejora
continua

NTCGP 1000:2009

4.1 Requisitos generales, 4.2 Gestion
documental, .2.1 generalidades, 4.2.3 Control
de documentos, 4.2.4 Control de registros, 5.2
Enfoque al Cliente, 5.5.3 comunicacion
interna, 7.4 adquisicion de bienes y servicios,
7.4.1. Proceso de adquisicion de bienes y
servicios, 7.4.2. Informacién para la
adquisiciébn de bienes vy servicios, 7.4.3.
Verificacibn de los productos y/o servicios
adquiridos, 8. Medicién, analisis y mejora, 8.1
generalidades 8.2 Seguimiento y medicion
8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos,

1.Auto de Apertura de indagacion y/o
investigacion: Identificacion  del  auto,
normatividad que fundamenta la competencia
del Coordinador del Grupo de Control Interno
Disciplinario, consideraciones del Despacho,
resolucion adoptada, orden de comunicar,
notificar y cumplir la decision y firma del
competente.

2. Auto de archivo: Identificacion del auto,
normatividad que fundamenta la competencia
del Coordinador del Grupo de Control Interno
Disciplinario, descripcion de la situacion
factica, tramite Procesal, andlisis del acervo
probatorio, Consideraciones del Despacho,
orden de comunicar, y cumplir la decision y
firma del competente.

3.Auto Inhibitorio: Identificacién del auto,
normatividad que fundamenta la competencia
del Coordinador del Grupo de Control Interno
Disciplinario, descripcion de los hechos,
consideraciones del Despacho, identificacion
de la normatividad aplicable, resolucion
adoptada, orden de comunicar y cumplir la
decision y firma del competente.

4. Auto de remision: Identificacion del auto,
normatividad que fundamenta la competencia
del Coordinador del Grupo de Control Interno
Disciplinario, antecedentes, consideraciones
del Despacho, resolucion adoptada, orden de
comunicar y cumplir la decisién adoptada y
firma del competente.

5.Auto de Pliego de Cargos: Identificacién del
auto, normatividad que fundamenta la
competencia del Coordinador del Grupo de

Internos:

1. Proyectar el auto correspondiente por parte
del abogado sustanciador.

2. Revision y firma del Coordinador del Grupo
de Control Interno Disciplinario.

3. Notificacién y comunicacion de los autos por
parte del abogado sustanciador y/o secretaria.
4. Las presentaciones contienen lenguaje
claro, concreto, agradable, participativo.

Externos:

1. Existen formularios propios de los entes de
control.

2. Los formatos los diligencia y tramita la
secretaria del Despacho.

3. Las presentaciones contienen lenguaje
claro, concreto, agradable, participativo.
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8.4 Analisis de datos, 8.5 mejora 8.5.1 Mejora
continua, 8.5.2 Accidn correctiva, 8.5.3 Accion
preventiva.

MECI 2014

1.1.1 Acuerdos, Compromisos o Protocolos
Eticos, 1.1.2 Desarrollo del Talento Humano,
1.2.1 Planes, programas y proyectos, 1.2.3
Estructura Organizacional, 1.3 Componente
Administracion del Riesgo, 211
Autoevaluacion del Control y Gestion

2.1.3 Plan de Mejoramiento, 3. Eje transversal:
Informacién y Comunicacion

NTC ISO 14001: 2015

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en
la organizacion, 6.1 Acciones para tratar
riesgos asociados con amenazas Yy
oportunidades, 6.2 Objetivos ambientales y
planificacién para lograrlos 7.1 Recursos, 7.2
Competencia,

7.3 Toma de conciencia, 7.5 Informacion
documentada, 8.1 Planificacion y control
operacional, 8.2 Preparacion y respuesta ante
emergencias, 9.1 Seguimiento, medicion,
andlisis y evaluacion, 9.3 Revision por la
Direccién, 10 Mejora.

NTC — OHSAS 18001: 2007

4.1 Requisitos generales, 4.2 Politica SISO,
4.3.1 Ildentificacién de peligros, valoracion de

Control Interno Disciplinario, la descripcion y
determinacion de la conducta investigada, con
indicacién de las circunstancias de tiempo,
modo y lugar en que se realizd, las normas
presuntamente violadas y el concepto de la
violacion, concretando la modalidad especifica
de la conducta, la identificacion del autor o
autores de la falta, la denominacion del cargo
o la funcion desempefiada en la época de
comisién de la conducta, el andlisis de las
pruebas que fundamentan cada uno de los
cargos formulados, la exposicién fundada de
los criterios tenidos en cuenta para determinar
la gravedad o levedad de la falta, forma de
Culpabilidad, analisis de los argumentos
expuestos por el sujeto disciplinable,
resoluciéon adoptada, orden de comunicar y
cumplir la decisiébn adoptada y firma del
competente.

6.Fallo: Identificacion del auto; normatividad
que fundamenta la competencia del
Coordinador del Grupo de Control Interno
Disciplinario; la identidad del investigado; un
resumen de los hechos; el andlisis de las
pruebas en que se basa; el analisis y la
valoracion juridica de los cargos, de los
descargos y de las alegaciones que hubieren
sido presentadas; la fundamentacion de la
calificacion de la falta; el analisis de
culpabilidad; las razones de la sancién o de la
absolucion; la exposicion fundamentada de los
criterios tenidos en cuenta para la graduacion
de la sancién; resolucién adoptada; orden de

710.14.15-22 V1




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS
s CARACTERIZACION DE PROCESO

Cédigo: 701.21.09-1 Version: 04 Fecha: 08/06/2017 P&gina 8 de 10

riesgos y determinacién de controles, 4.3.2
Requisitos legales y otros requisitos, 4.3.3
Objetivos y programas, 4.4.1 Recursos, roles,
responsabilidad, funciones y autoridad, 4.4.2
Competencia, formacibn y toma de
consciencia, 4.4.3 Comunicacion,
participacién y consulta, 4.4.4 Documentacion,
4.4.5 Control de documentos, 4.4.6 Control
Operacional, 4.4.7 Preparacion y respuesta

comunicar, notificar y cumplir la decision y
firma del competente.

7. Notificacibn a los sujetos procesales:
citacién previa y presentacion del documento
del notificado.

8. Comunicacién al quejoso

9. Desarrollar las campafas de prevencion y
sensibilizacion conforme a la normatividad del
Cadigo Unico Disciplinario y el Cdigo de ética.

ante emergencias, 4.5 Verificacién, 4.6
Revision por la direccién

NTC-ISO/IEC 27001:2013

6. Planificacién, 6.1 Acciones para tratar
riesgos y oportunidades, 7.1 Recursos, 7.2
Competencias, 7.3 Toma de conciencia, 7.4
Comunicacién, 7.5 Informacion Documentada,
8.1 Planificacion y control operacional, 8.2
Valoracién de riesgos de la Seguridad de la
Informacién, 8.3 Tratamiento de riesgos de la
Seguridad de la Informacién, 9.3. Revisiéon por
la Direccién, 10. Mejora, 10.1 No
Conformidades y Acciones Correctivas, 10.2
Mejora Continua.

REQUISITOS GESTION DEL
LEGALES RIESGO

INDICADORES

Eficiencia

Ver Normograma Ver Mapa de Riesgos
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Humanos
Abogados con conocimientos en derecho
procesal, administrativo y disciplinario. Auxiliar
Administrativo con conocimientos en Areas
Administrativas

RECURSOS

Tecnolégicos
Computadores para cada uno de los recursos
humanos Herramientas de software para
proteger la informacién que es de caracter
reservado. Plataforma tecnoldgica

Efectividad

83401

83400

Infraestructura

Oficinas independientes para cada uno de los
profesionales, cada una con un puesto de
trabajo completo que incluye mesa silla para el
profesional y dos sillas para los usuarios.
Archivo independiente, con normas de
seguridad. Oficina independiente para que los
profesionales que adelantan los procesos
disciplinarios realicen las diligencias a que
haya como son (ampliacion de queja, version
libre, declaraciones juramentadas) dentro de
cada proceso.

Version

2 11/11/2015

Fecha del cambio

CONTROL DE CAMBIOS

item del cambio: “Requisitos de las normas”: Se incluyeron los requisitos

Descripcion de la modificacion

de ISO 9001:2008 y se complement6 con la totalidad de requisitos que

aplican al proceso

710.14.15-22 V1



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

CARACTERIZACION DE PROCESO

Cédigo: 701.21.09-1

Version: 04 Fecha: 08/06/2017

Péagina 10 de 10

2 11/11/2015 item del cambio: “Documentacion relacionada” .Se incluyd la totalidad de
los procedimientos definidos para el desarrollo del proceso

3 20/06/2016 Se excluye en el objetivo la palabra contratista

3 20/06/2016 Item del cambio: “Actividades”, Se ajustan las actividades y productos del
proceso

3 20/06/2016 Se incluyen los requisitos de los productos y servicios, requisitos
de los clientes internos y externos
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