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1 OBJETIVO

Adelantar la etapa de instruccidén en primera instancia contemplado en el Cédigo General
Disciplinario, con el propdsito de resolver las acciones disciplinarias en las que resulten
involucrados servidores o exservidores publicos de la Administradora de los Recursos del
Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES, con el fin de determinar su
posible responsabilidad frente a la ocurrencia de conductas disciplinables.

2 ALCANCE

Inicia con el auto de indagacién previa o investigacién disciplinaria, continta con el
tramite procesal pertinente y finaliza con la notificacion del auto de pliego de cargos.

3 LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Director Administrativo y Financiero

4 POLITICAS DE OPERACION

1. Los autos mediante los cuales se declaran las decisiones administrativas deben ser
firmados, fechados y relacionados en el formato de Autos y Notificaciones Disciplinarias
GPAD- FR02, indicando la fecha en que se llevaron a revision para la firma del director
Administrativo y Financiero y si hubo lugar a observaciones o modificaciones.

2. Los oficios remitidos con radicado interno en este procedimiento deben ser
relacionados en el formato Trazabilidad y Seguimiento de las Quejas y Procesos
Disciplinarios GPAD- FR0O6

3. Los eventos o las etapas que se surtan en este procedimiento deberan quedar
debidamente diligenciados en el formato de Trazabilidad y Seguimiento de las Quejas y
Procesos Disciplinarios GPAD- FR06 a cargo del Gestor de Operaciones designado.

4. Revisar y hacer seguimiento al estado de los procesos disciplinarios peridodicamente,
para verificar el estado de los procesos disciplinarios y quejas, teniendo como referente
el formato de Trazabilidad y Seguimiento de las Quejas y Procesos Disciplinarios GPAD-
FROG6.

5. En la etapa de Indagaciéon previa e investigacién, las decisiones que requieran
motivacion se tomaran en el término de diez (10) dias y las de impulso procesal en tres
(3), salvo disposicion en contrario. (Art. 117 CGD)

6. Remitir a segunda instancia los recursos de apelacion interpuestos contra las
decisiones proferidas por la autoridad disciplinaria de instruccion.

7. La Direccién Administrativa y Financiera en calidad de autoridad disciplinaria de
instruccion se encargara, entre otros, de iniciar el proceso disciplinario, individualizar al
presunto autor de la falta, recaudar el material probatorio, archivar el proceso o proferir
pliego de cargos y notificar esta decision y la autoridad disciplinaria de juzgamiento,a
cargo de la Procuraduria General de la Nacion conforme a lo dispuesto en la Resolucion
597 del 25 de marzo de 2022 encargada de recepcionar el proceso proveniente de
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instruccién con el pliego de cargos notificado, establecer el procedimiento a seguir que
puede ser ordinario o verbal, recibir los descargos, practicar pruebas y fallar en primera
instancia los procesos disciplinarios ya sea con decisién sancionatoria o absolutoria.

5 REQUISITOS LEGALES
Ver Normograma del proceso.

6 DEFINICIONES
Ver Glosario del Proceso.

7 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad
Recibir

1 .
queja/informe
Proyectar

2 | Indagacién
Previa

3 Revisar y
firmar Auto
Elaborar

4 | comunicacione
S

Descripcién de la Actividad

Previa revision de la queja por el
Gestor de Operaciones designado
recibe del Director Administrativo y
Financiero, la instrucciéon de Ia
actuacién a segquir.

El Gestor de Operaciones designado
proyecta auto de apertura de
indagacién previa cuando exista
duda respecto a la identidad del
autor o autores de la falta o la
procedencia de la investigacion
disciplinaria, el director
Administrativo Y Financiero
determinara la viabilidad de la
actuacion, de conformidad con lo
previsto en el Cddigo General
Disciplinario.

El Gestor de Operaciones designado
proyecta el auto de indagacién
previa y posteriormente lo firma el
Director Administrativo y Financiero
quien confirmara lo previsto en el
régimen disciplinario.

Firmado el auto de indagacién
previa, el Gestor de Operaciones
designado elaborara las

comunicaciones a los destinatarios
sefialados en el resuelve auto de
indagacién.

Responsable

Gestor de

Operaciones

CID

Gestor de

Operaciones

CID

Gestor de

Operaciones

CID

Director

Administrativo
y Financiero

Gestor
Operaciones
CID
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de

Registro

Correo electrdénico

asignando el
expediente /
ORFEO.

Auto apertura

indagacién previa.

Auto apertura
indagacion previa.

Formato de Auto y
Notificaciones
GPAD- FR0O2

Oficio solicitando
informacion.
Comunicacidn a la
Procuraduria
General de la
Nacion.
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Actividad

Evaluar la
indagacién
previa

Proyectar y
firmar Auto
Investigacién
Disciplinaria

Elaborar
comunicacione
Sy
notificaciones

Realizar cierre
de
investigacién
disciplinaria

Elevar Pliego
de Cargo o
Archivar
expediente
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Descripcion de la Actividad

Practicadas las pruebas vy/o
diligencias ordenadas en el auto de
indagacion previa y no se determine
la identificacion o individualizacién
del posible autor de la falta
disciplinaria o se determine que no
procede la investigacion
disciplinaria, se ordenara el archivo

del expediente firmado por el
Director Administrativo y
Financiero. En caso contrario se

iniciard el proceso de investigacion
disciplinaria.

El Gestor de Operaciones designado
proyecta auto de apertura de
investigaciéon disciplinaria con la
advertencia de informar sobre los
beneficios de la confesidon o
aceptacién de cargos. para la firma
del Director Administrativo vy
Financiero quien verificara si cumple
con los requisitos del Coddigo
General Disciplinario.

Firmado el auto de apertura de
investigacion disciplinaria, el Gestor
de Operaciones responsable
elaborard las comunicaciones vy
notificaciones de acuerdo con lo
ordenado en el resuelve de dicha
providencia.

Practicadas las pruebas o vencido el
término de la investigacion el
Gestor de Operaciones designado
proyecta auto de cierre de la
investigacién y ordenard correr
traslado por el término de diez (10)
dias para que los sujetos procesales
puedan presentar alegatos
precalificatorios a la evaluacion de
la investigacion.

Vencido el término de los alegatos
precalificatorios, el Gestor de
Operaciones designado, evaluara el
mérito de las pruebas recaudadas y
formulara pliego de cargos al
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Responsable Registro

Gestor de N/A
Operaciones
de CID.
Director
Administrativo
y
Financiero. Auto de apertura
de investigacion
Gestor de disciplinaria
Operaciones
CID.
Oficio
comunicando
Solicitud de
Gestor de informacién.
Operaciones
CID Citacion a
diligencia.
Cita a notificacion
personal.
Director Auto cierre
Administrativo | investigacion
y disciplinaria y
Financiero. traslado alegados
precalificatorios.
Gestor de
Operaciones Comunicaciones/n
CID otificaciones
Gestor de Auto pliego de
Operaciones cargos/Auto de
CID archivo.
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No Actividad

Realizar
remision
etapa de
juzgamiento

10

Apelacion
Auto de
Archivo
remision
segunda
instancia

11

Elaborar
12 | constancia de
ejecutoria
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Descripcién de la Actividad

disciplinable o el archivo de Ia
actuacion disciplinaria, y realizar las
notificaciones seguln lo establecido
en el cédigo unico disciplinario.

Notificado el pliego de cargos y
dentro del término improrrogable de
tres (3) dias, el expediente
disciplinario se remitira a la
Procuraduria General de la Nacion
para la etapa de juzgamiento.

Notificado el auto de archivo el
quejoso puede interponer un
recurso de apelacion contra el
mismo, lo que conlleva a remitir el
expediente por medio de
memorando interno a la Direccion
General para su evaluacion. De no
concederse el recurso de apelacién,
puede interponerse recurso de
gueja contra la decisién que negd la
apelacion contra el auto de archivo.
Ver procedimiento segunda
instancia (poner cédigo)

El Gestor de Operaciones designado
elabora la constancia de ejecutoria
de acuerdo con lo indicado en el
Codigo General Disciplinario, se
archiva en el expediente y se envian
las comunicaciones a los entes de
control indicando el archivo del
mismo.
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Director
Administrativo

y
Financiero.

Gestor de
Operaciones
CID.

Director
Administrativo

y
Financiero.

Gestor de
Operaciones
CID.

Gestor de
Operaciones
CID.

Gestor de
Operaciones
CID.

Comunicaciones/n
otificaciones.

Comunicacion

Documento de
apelacion

Memorando remite
segunda instancia

Auto concede
recurso/niega
recurso.

Resoluciéon
resuelve recurso
de apelacién.

Constancia de
ejecutoria formato
(poner codigo)
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8 CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del cambio Asesor del proceso
Versién inicial procedimiento de acuerdo con la | Jaime Castro
1 14 de julio | nueva legislacion del Cédigo General Ramirez
de 2022 Disciplinario. Reemplaza el procedimiento | Gestor de
GPAD-PR02. Procedimiento Ordinario Operaciones OAPCR

9 ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Maria Teresa Salazar Garcia Andrea Consuelo Lépez Andrea Consuelo Lépez
Gestor de Operaciones Director Administrativo y Director Administrativo y
Financiero Financiero
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