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1.  INTRODUCCIÓN 
En virtud de la potestad disciplinaria del Estado, a la oficina de Control Disciplinario Interno del Ministerio de Hacienda y Crédito Público le corresponde conocer de los asuntos disciplinarios contra los servidores públicos de cada dependencia, sin perjuicio de la competencia o poder disciplinario preferente de la Procuraduría General de la Nación; el ejercicio de la función disciplinaria conlleva a investigar y sancionar aquellos comportamientos descritos en la ley
 como falta, prevaleciendo el respeto, la dignidad humana y el debido proceso; orientado a la sanción preventiva y correctiva que garantice la aplicación de los principios y fines previstos en la Constitución, la ley y los tratados internacionales del ejercicio de la función pública.
2. OBJETIVO 
Establecer los lineamientos a tener en cuenta en el ejercicio de la función disciplinaria; conforme a la normatividad vigente y los sistemas de control interno, calidad y desarrollo administrativo establecidos en la institución, en el marco de un ambiente de contenido ético, formación de valores, responsabilidad y vocación que coadyuven en la prevención y lucha con eficiencia y eficacia de actos de corrupción.
3. ALCANCE

El presente documento es una herramienta de aplicación en las actividades del proceso Eva.1.2 dirigido a los servidores que lo integran y su alcance se define en el pleno ejercicio y cumplimiento de la función disciplinaria.
4. PRODUCTOS ESPERADOS 

· Informes de seguimiento y estado de expedientes disciplinarios
· Libro de entrada y salida de correspondencia
· Archivo digital de registro de información básica del expediente disciplinario  
5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

· Acción disciplinaria: facultad que posee la propia Administración y todos los ciudadanos de acudir ante las autoridades competentes para que se adelanten las investigaciones y se impongan las sanciones legales, contra servidores públicos que cometan irregularidades en el desempeño de la función. 

· Archivo definitivo: decisión motivada que se adopta en cualquier etapa de la actuación disciplinaria, 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 o proseguirse.

· Control Interno Disciplinario: potestad que ejercen las entidades y organismos del Estado para regular el comportamiento de los servidores públicos y de los particulares que ejercen funciones públicas y garantizar que las cumplan adecuadamente.

· Expediente: conjunto de todos los documentos correspondientes a un asunto o negocio. Serie ordenada de actuaciones procesales administrativas o judiciales.

· Función: cada una de las responsabilidades inherentes al cargo que debe cumplir el servidor público para el cabal cumplimiento de su misión.

· Función correctiva: finalidad propia de la sanción disciplinaria encaminada a castigar los comportamientos de los servidores públicos que ofenden o colocan en peligro la función pública.
· Función preventiva: finalidad de la sanción disciplinaria consistente en disuadir al servidor público de incurrir en violación al Régimen Disciplinario mediante la amenaza de imponer sus consecuencias jurídicas: 
· Función pública: conjunto de tareas y de actividades que deben cumplir los diferentes órganos del Estado, con el fin de desarrollar sus funciones y cumplir sus cometidos, garantizando así la realización de sus fines.
· Indagación Preliminar: Etapa que se adelanta dentro del procedimiento ordinario cuya finalidad es establecer la procedencia de la investigación disciplinaria, verificando la ocurrencia de la conducta, determinando si es constitutiva de falta disciplinaria, identificando e individualizando al autor de la misma.
· Inhibitorio: providencia que emite el operador disciplinario 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.
· Investigación Disciplinaria: Etapa del procedimiento ordinario, adelantada cuando con fundamento en la queja, información recibida o en la indagación preliminar se encuentra identificado al posible autor o autores de una falta disciplinaria.

· Investigado: persona a la que se le endilga la comisión de una falta disciplinaría y cuya responsabilidad es debatida en el proceso.
· Ley disciplinaria: conjunto de normas que regulan el comportamiento oficial de los servidores públicos y particulares en ejercicio de funciones públicas.

· OCDI: Oficina de Control Disciplinario Interno.
· Operador disciplinario: servidor público encargado de tramitar la actuación disciplinaria.

· Proceso: serie o sucesión de actos y etapas, tendientes a la aplicación o realización del Derecho en un caso concreto.
· Prueba: argumento, instrumento u otro medio con que se pretende mostrar y hacer patente la verdad o falsedad de algo.

· Términos: plazo otorgado legalmente al operador disciplinario para adelantar cada una de las etapas de la investigación y para emitir determinadas decisiones, y a los sujetos procesales para ejercitar sus derechos.

· Sanción: castigo derivado de la infracción al ordenamiento jurídico del Estado.

· SIED: Sistema Integrado Electrónico Documental

6. PRACTICAS EN EL DESARROLLO OPERATIVO DE LA FUNCION DISCIPLINARIA
La actuación disciplinaria se puede iniciar por información que provenga de servidor público, queja formulada por cualquier persona, remisión de información por parte de ente de control o autoridad judicial competente o de oficio. 
6.1. En el Adelantamiento del Proceso Disciplinario
El adelantamiento del proceso disciplinario comprende en principio, la lectura y análisis de la queja o noticia, determinar el procedimiento disciplinario a seguir (Indagación Preliminar, Investigación Disciplinaria, Proceso Verbal) hasta la decisión proferida (Auto Inhibitorio, Auto de Archivo definitivo, Fallo sancionatorio) 
Durante esta actividad es indispensable que el funcionario observe lo siguiente:

6.1.1. Actualización continua en temas jurídicos relacionados con la materia
El funcionario de la Oficina de Control Disciplinario Interno que adelanta el proceso disciplinario debe procurar por el permanente estudio de temas relacionados con el Derecho Disciplinario; a través de lectura de jurisprudencia, doctrina y normas de carácter Disciplinario, Administrativo y procesal.

De igual manera, es indispensable que asista a actividades de educación no formal sobre temas de Derecho Disciplinario o temas transversales al mismo. 
6.1.2. Práctica de pruebas
De acuerdo con la conducta a investigar, el funcionario OCDI deberá en el auto que inicia la actuación disciplinaria proyectar el decreto de pruebas que sean conducentes, pertinentes y útiles al proceso para su posterior práctica.
Una vez practicadas las pruebas decretadas anteriormente, realizar el respectivo estudio y análisis de estas para determinar la suficiencia y contundencia en la toma de decisión de fondo ó continuar con el decreto de nuevas pruebas.
6.1.3. Manejo y custodia del expediente disciplinario 
El expediente disciplinario físico debe contener toda la documentación respectiva (Autos, comunicaciones, acervo probatorio y demás documentos) la cual debe de incorporarse de manera sistemática y efectuarse la correspondiente foliación; además, se debe realizar verificación permanente de que los documentos que componen el expediente reposen en la carpeta aplicando las normas de archivística.  
6.2. Seguimiento y control de expedientes disciplinarios   
En el impulso procesal de los expedientes disciplinarios es esencial el constante estudio del proceso y de los aspectos asociados a la conducta investigada, el análisis del acervo probatorio allegado y del apoyo técnico en caso de requerirse con el propósito de que las decisiones se ajusten al derecho otorgando las garantías constitucionales y legales al investigado.  
En ese sentido, para el cumplimiento de los anteriores supuestos se recomienda:
6.2.1. Estado de procesos disciplinarios
De manera periódica o cuando se necesite (mensual, bimestral o trimestral) se debe realizar seguimiento del estado actual de cada proceso disciplinario a fin de determinar el cumplimiento de las actuaciones y términos procesales de cada expediente. 
6.2.2. Estudio y análisis de procesos disciplinarios
Cuando se requiera, se llevarán a cabo reuniones en las que se aborde el estudio y análisis del curso procesal de cada expediente disciplinario, teniendo en cuenta su complejidad y/o aspectos presentadas en el adelantamiento del mismo. 
6.2.3. Apoyo técnico 
Cuando en el curso procesal del expediente disciplinario se presenten situaciones en la que se requiera el desarrollo de una actividad particular o aplicación de un conocimiento específico, bajo el amparo de la ley, se podrá solicitar la colaboración técnica necesaria para el efectivo desarrollo de la investigación disciplinaria.  
6.3. En cuanto al manejo de la información y del personal de la Oficina de Control Disciplinario Interno
El ejercicio de la función disciplinaria al igual que las demás disciplinas del derecho requieren de una adecuada atención dada la obligación de velar por el ejercicio oportuno de las funciones de los servidores públicos del Ministerio de Hacienda y Crédito Público en el marco de la Constitución y la Ley.
Por tanto, es indispensable que en el manejo de la información de las actuaciones disciplinarias se requiere de una estricta reserva, según lo determine la ley; de igual forma, la idoneidad y competencia de los funcionarios que intervienen o ejercen en la función disciplinaria de la Oficina de Control Disciplinario Interno de la entidad.  
6.3.1. Manejo de la documentación 
La correspondencia que se generan de las actuaciones que realiza la Oficina de Control Disciplinario Interno y las que son allegadas a la misma, deben registrarse debida y oportunamente en una herramienta establecida con el propósito de garantizar la adecuada consulta y control en caso de requerirse.

Además, para efectos de cualquier situación en la que se vea afectada el manejo de correspondencia de la Oficina de Control Disciplinario interno, la información registrada al interior de la misma podrá convalidarse con la ingresada en la herramienta de gestión documental que maneje el Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 

6.3.2. Controles en el manejo de la información

Los funcionarios de la Oficina de Control Disciplinario Interno, deben tener presente en todas sus actuaciones los controles asociados a los riesgos que en el ejercicio de la función disciplinaria.

6.3.3. Idoneidad en el ejercicio de la función disciplinaria
El funcionario que hace parte de la Oficina de Control Disciplinario debe contar con la suficiente competencia y capacidad en el ejercicio de la función disciplinario y procurar por una actuación recta en todas sus actuaciones evitando, controlando y denunciando la ocurrencia de actos de corrupción 
6.3.4. Seguridad de la información
Para la guarda de los expedientes disciplinarios en físico y demás actuaciones disciplinarias, la Oficina de Control Disciplinario Interno, deberá contar con un espacio físico reservado, de acceso restringido y con herramientas de seguridad que garanticen una custodia confiable de la información   
7. DOCUMENTOS DE INTERÉS

• Ver documento Eva.1.2.N.G Normograma; en documentación del proceso Eva.1.2 Control Disciplinario Interno, dentro del Modelo de Operación Institucional; categoría, Macroproceso de Evaluación.  
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