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INSTRUCCION Y JUZGAMIENTO DE CODIGO 5-1JPD-PR-001

PROCESOS DISCIPLINARIOS

VERSION 04
SEGUIMIENTO A SANCIONES PARA PAGINA 1de7
FUNCIONARIOS Y EX FUNCIONARIOS DE
PLANTA VIGENTE DESDE 04/10/2022

Ejecutar la sancién impuesta a un funcionario o ex funcionario de Planta del Instituto Distrital para
la Proteccién de la Nifiez y la Juventud IDIPRON. con el fin de cumplir con su funcién preventiva y
correctiva, para garantizar la efectividad de los principios y fines previstos en la Constitucion, la ley
y los tratados internacionales, que se deben observar en el ejercicio de la funcién piblica.

Inicia con la primera actividad que es emision del fallo sancionatorio mediante acto administrativo,
hasta el archivo de los documentos que respaldan la ejecucion de la sancion en la historia laboral del
funcionario y la aplicacion de la sancion a exfuncionarios.

AMONESTACION

Implica un llamado de atencién formal, por escrito, que debe registrarse en la hoja de vida.

ESCRITA
NOMINADOR Director del Instituto
MULTA Es una sancién de caracter pecuniario.
Es una restriccion de derechos de cardcter administrativo que se impone a un servidor o ex servidor
) publico considerado responsable de cometer una falta disciplinaria, previo el agotamiento de un
SANCION 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 funcién publica.
) Implica la separacion del ejercicio del cargo en cuyo desempefio se origind la falta disciplinaria y
SUSPENSION la inhabilidad especial, la imposibilidad de ejercer la funcién publica, en cualquier cargo distinto

de aquel, por el término sefialado en el fallo.

ejecucion.

Si no se interpone recurso dentro del término establecido, la sancién quedara en firme y se procedera a iniciar su

Cuando el sancionado interpone recurso, se resuelve por la segunda instancia que la ejerce el Director General del
IDIPRON, el cual tiene un término de 45 dias habiles para resolver dicho recurso dentro del proceso ordinario, para
proceso verbal tendra 22,5 dias.

Mediante memorando el Subdirector Administrativo y Financiero comunica la decision de la sancién a la Subdireccion
Técnica de Desarrollo Humano adjuntando el Fallo sancionatorio y a Contabilidad para lo de su pertinencia.

Finalmente es indispensable precisar los casos de Destitucion e inhabilidad general, asi:

La terminacién de la relacion del servidor pablico con la administracién, sin que importe que sea de libre
nombramiento y remocion, de carrera o eleccién.

La desvinculacion del cargo, en los casos previstos en los articulos 110 y 278, numeral 1, de la Constitucion
Politica.

La terminacion del contrato de trabajo.

En todos los casos anteriores, la imposibilidad de ejercer la funcion publica en cualquier cargo o funcidn,
por el término sefialado en el fallo, y la exclusién del escalafén o carrera.
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Emitir fallo sancionatorio de | Oficina Juridica Acto Max: 3d
conformidad con la Ley 1952 administrativo | Min: 2 d
Emitir fallo DE 2019 Jefe de Oficina sancionatorio | Prom:
sancionatorio Juridica (Resolucién). | 2.5d
y Max:15
Registrar el fallo Registrar el _fallo | Oficina Juridica m
en el Sistema de sancionatorio en el Sistema Min:10
Informacion de Informacion Profesional m
Disciplinario Disciplinario. Universitario Prom:
125m
Memorando | Max:2d
Bl ¢Verificar el sancionado | Oficina Juridica A-GDO-FT- | Min: 1d
sancionado .
comparece comparece? Secretaria 013 Prom:1,5
d
Si es asi, Entregar
comunicacion escrita
comunicacién primera instancia al sujeto | Oficina Juridica S
—> escrita iccipli i it A-GDO-FT- | Min:1d
disciplinable, solicitandole :
.. . 013 Prom:1,5
comparecer a la Oficina Secretaria q
Juridica para que haga uso
del recurso que en derecho
corresponde.
Publicar edicto en un lugar
visible como Oficina Juridica
Publicaredicto [ | Y la pagina del Instituto.
Oficina Juridica Max: 8d
Si el sancionado no Edicto Min:8 d
comparece en un tiempo Secretaria Prom: 8 d
inferior a 8 dias habiles de la
recepcion de la
comunicacion,
Hacer not_nflca}cmn personal Max: 20
o de la sancion impuesta, y se Oficina Juridica m
lp. | Hacer notificacion hace entrega de copia del -
personal . . Acto Min: 10
Acto sancionatorio. . . .
. . . Secretaria Sancionatorio | m
Nota: Se publica decision en .
. Prom: 15
la  Procuraduria vy la
. m
Personeria.
Y Max: 3
dias
- Min: 1
sancionado ¢Validar, el funcionario dia
interponf Interpone recurso? Prom: 2
recursos Dependencia Origen v Recurso de | dia
Si NO interpone recurso Disciplinado apelacion
continua con la siguiente

actividad, de lo contrario
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Si no se interpone recurso,
Emitir concepto en firme del
fallo en primera instancia.
Pasar a la actividad 13.
Emitir concepto en .. -
firme del acto El disciplinado cuenta con 3 Oficina Juridica Acto m?:gnr?
8 administrativo dias habiles para interponer : . : .
. ; Secretaria Sancionatorio | Prom: 3
recurso a partir del dia m
siguiente del acto que ordend
la sancién.
v
| Interponer el recurso, lo Max: 3
nterponer . L . ., dias
L realiza por escrito dirigido al | Direccién General >
recurso dirigido . . . Min: 1 dfa
9 . Director del Instituto Profesional :
al Director Nominad desianad Prom: 2
(Nominador). esignado dia
v
Revisar si el recurso se
; resuelve a  favor  del . L - -1di
¢se resuelve - Direccion General Oficio de fallo | Max:1dia
a favor del sancionado . Min: 1 dia
10 sancionado? Profesional X en segunda Prom: 1
designado instancia o
:Se resuelve a favor del 9 dia
Sancionado?
Si es asi; mediante oficio
remitir el fall n .. - .
Remitir fallo mediante re ¢ tr e gf.o. deJ sqgg da Oficina Juridica Memorando | Max: 3
comunicado instancia a Oficina Juridica. A_GDO-FT- dias )
11 Secretaria 013 Min: 1 dia
Realizar “Auto que ordena Prom: 2
obedecer y cumplir lo dias
resuelto por el superior.”
Si no es asi, Emitir comunicacion
escrita informando la decision de
segunda instancia al  sujeto
it disciplinable, solicitandole . P Max: 3
Emitir fallo de comparecer a la Oficina Juridica. Oficina Juridica Memorando ‘
segunda instancia A_GDO_FT_ dlaS
12 M Si no comparece en un tiempo Secretaria 013 Mm:_ld'a
inferior a 8 dias habiles de la Prom: 2
recepcion de la comunicacion, se dias
publica un edicto en un lugar visible
como Oficina Juridica y la péagina
del Instituto.
Proyectar el acto de ejecucion de la
. sancion y comunicar al funcionario
Proyectar y ejecutar que debera ejecutarlo.
Acto de ejecucion de la Una vez ejecutoriado el fallo Oficina Juridica Mac 10
Sancion sancionatorio el funcionario Profesional dias :
13 competente cuenta con tres dias. Universitario Acto de Ejecucion Min: 6 dia
de la Sancion Pron.T 8
Adicionalmente el  Nominador dias ’
tendra para ello un plazo de 3 dias | Profesional designado
contados a partir de la fecha de
recibo de la respectiva
comunicacion.
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2 ¢Verificar es funcionario
activo?
v Gerencia de
Si el funcionario esta activo, | Talento Humano
continla con la actividad
e siguiente, de lo contrario,
: .
funcionario pasa a la actividad No. 16 Max: N/A
14 activo? Gerente X Min: N/A
Prom:
Oficina Juridica
Remitir a
Subdireccién Si  es asi, remitir a Profesional Max: 10
Lp| Técnica de Subdireccion Técnica de Universitario Memorando — | dias
15 Desarrollo Desarrollo Humano para GDO-FT-013 | Min: 6 dia
Humano ejecutar sancién establecida. Prom: 8
Continuar con la actividad 19 dias
19
Si no es funcionario Activo,
Deterr,mnar es Multa 0 Oficina Juridica.
iy Sancion. Max: N/A
16 Si s multa pasar a la Profesional X Min: N/A
actividad 17. Universitario Prom:
Si es inhabilidad pasar a la '
actividad 19.
i Aplicar Si es multa: Aplicar novedad Max: 12
novedad correspondiente 'y Enviar |  Contabilidad I meses
X : ) < : Aplicativo Min: 1
17 correspondiente mediante interface al Area de Profesional
i . o Contable mes
Contabilidad esta novedad Universitario Prom: 6.5
para lo de su competencia. meses
v Si es multa: Gestionar el
cobro con un término no
superior a 30 dias.
Gestionar el cobro Si vencido este plazo no se
M cancela la multa, se realizara
mediante cobro coactivo a .. .
, - Oficina Juridica
través de la Oficina Asesora . Max: N/A
o - Profesional o
18 Juridica en un plazo méximo Universitario Min: N/A
a 30 dias. Prom:

La suspension se convierte
en multa equivalente al
tiempo de sancion.
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Si es Inhabilidad, En el acto
de ejecucién se destituye e
inhabilita al sancionado, este
acto debe reposar en la hoja
de vida del sancionado y se Gerencia de Memorando Max: N/A
Hacer el acto de reporta a los entes de control | Talento Humano A-GDO-FT- M?ri(" N/A
ejecucion de correspondientes. 013 Prom:
inhabilidad. Gerente
Aplicar sancién durante los
H | acto d ilrip(;z?cs‘i%sn siguentes & s Gerencia de Memorando e 12
acer el acto de meses
ejecucion de El sancionado puede solicitar Talento Humano A-GDO-FT- | Min: 1
inhabilidad. ante el nominador un acuerdo Gerente 013 mes
de pago diferente sin exceder Prom: 6,5
los 12 meses. meses
Gerencia de
. . Talento Humano
Enviar copia de )
comunicado al Area Enviar copia del comunicado Memorando 2’,'5”" 15
de Nominay al area de Nomina para lo de A-GDO-FT- N'I?E 1dia
Liquidaciones su competencia. Auxiliar 013 Prom: 8
l Administrativo dias
Alimentar los datos en el Gerencia Max: 12
_ aplicativo contable de cartera Financiera Aplicativo :\'}I‘?S‘?S L
Alimentar datos en el informando cuales sanciones o Contable n-
aplicativo se han recaudado y cudles Tecnico de (Cartera) mes
an ado Y Contabilidad Prom: 6,5
continGian pendientes meses
Oficina de
Verificar Si la sancion es por Control
Destitucion o inhabilidad Disciplinario
. Memorando
_ o general continuar con la Interno A_GDO-FT- | Max: N/A
b siguiente actividad, de lo X 013 Min: N/A
contrario pasar a actividad | Secretaria Control Prom:
namero 28. Disciplinario
Interno
Notificar al funcionario del
fallo solicitandole realizar los M )
g . . ax:
| ||| e s s el | Genca e
funcionario del 90, Para El Retiro | Min: 1
fallo o0 Reubicacion. | dias
Gerente Prom: 1,5
dias
v
i Max: 2
enviar copia de la . ) Gerencia de Memorando dias),(
notificacion Enviar  copia de la | Talento Humano A-GDO-FT- | Min: 1
notificacion (memorando) al P
- LN . 013 dias
Areade No_mlna paralodesu A_u>§|llar_ Prom: 15
competencia. Administrativo dias
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7 Gerencia de Max: 2
Talento Humano ﬁ/ll?z L
26 Aplicar novedad | Responsable de Nomina dias.
Aplicar novedad correspondiente. Nomina Prom: 1.5
correspondiente dias T
v
27. Archivar . : Max: 2
memorandos y copia Arc_hlvar memora_ndos y Gerencia de Memorando | dias
de liquidacién copiade las liquidacionesala | Talento Humano .
e - A-GDO-FT- | Min: 1
27 historia laboral. Auxiliar 013 dias
v Administrativo Liquidaciones | Prom: 15
dias
FIN
Oficina de
Control Memorando
¢Verificar si la Sancién es Disciplinario A-GDO-FT- | Max: N/A
28| oka Sancion por Suspension? Interno X 013 Min: N/A
suspension? Prom:
Secretaria
Max:
Segln el
) L . . . Gerencia de fallo
29 | Ll Apllcar;a?;lllgn seglin angl)II(;car la sancion segun el Talento Humano Min:
Gerente Segin el
fallo
i Prom:
) Max: 2
Notificar al 4rea de Gerencia de Memorando | dias
30 . Nominay Notificar al area de Noémina | Talento Humano A-GDO-FT- | Min: 1
I'—'dqu'dac'?r’]‘estpﬁf? para lo de su competencia. Auxiliar 013 dias
0 de su competencia Administrativo Prom: 1,5
dias
¥ . Max:
_ Gerencia de Segin el
31 Aplicar Novedad Aplicar la novedad | Talento Humano Nomina fallo
Correspondiente correspondiente. Responsable de Min:
Némina Segin el
l fallo
archivar ; ' Gerencia de Max: 2 dias
documentacion en ATCh'YarI (ti)oculm entacion en | - 1jento Humano Memorando A~ | \yin"1 dias
32 la historia laboral Historia labora Auxiliar GDO-FT-013 Prom: 15
Administrativo dias
Emitir  memorando  de
Emitir memorando amonestacion con Copia a la
con copia a historia Historia Laboral, de acuerdo
laboral i i .
con el fallo sancionatorio. Gerencia de Mermorando A mgxflzg',as
33 Talento Humano GDO-FT-013 | i 1A
Gerente dias ’

FIN
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Creacion del documento.

Ejecutar la sancion impuesta a un funcionario o ex
funcionario de Planta del Instituto Distrital para la
Proteccion de la Nifiez y la Juventud IDIPRON. con

ZORAIDA ORGANISTA
Profesional Universitario Responsable
C.I.D

01 el fin .de cumplir con su funC|on_ p_reventlva y 09/06/2014 ANY JACKELINE ROJAS PINILLA
correctiva, para garantizar la efectividad de los Profesional Universitario
principios y fines previstos en la Constitucién, la ley Oficina Asesora de Planeacion
y los tratados internacionales, que se deben observar
en el ejercicio de la funcién publica.

Se ajusta Procedimiento a nuevo mapa de procesos y CLAUDIA BOLENA FAJARDO

02 - - 6/11/2018 URREA
plantilla de documentacion SIGID Profesional Contratista
Actualizacién del procedimiento e identificacién de CLAUDIA BOLENA FAJARDO

03 puntos de control 18/11/2021 URREA

' Profesional Contratista
Actualizacién del procedimiento, por cambio de
normatividad.
NOHORA ADRIANA BOTERO
04 Ajuste del nombre del proceso, del cddigo del 04/10/2022 PINILLA

documento y de los nombres de las &reas
responsables mencionadas dentro del mismo. Todo
en atencién a la nueva estructura organizacional del
Instituto

Profesional Contratista
Oficina Asesora de Planeacion

WILLINTONG GRANADOS

PROFESIONAL
CONTRATISTA OFICINA

ALVAREZ

DE PLANEACION

TONG GRA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
FABIAN ANDRES CORREA JEFE OFICINA ASESORA 04/10/2022
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