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DEFENSA CIVIL COLOMBIANA

DIRECCIÓN GENERAL

GUIA PARA EL EJERCICIO DE LA POTESTAD DISCIPLINARIA DEL

 VOLUNTARIADO

El ejercicio de la potestad disciplinaria deberá desarrollarse con estricto cumplimiento de las normas contenidas en los artículos 64 a 81 de la resolución 143 de 2002 o las que se sustituyan o modifiquen y lo dispuesto en el estatuto y reglamento de cada organización de Defensa Civil.

PRINCIPIOS RECTORES – PRINCIPIOS UNIVERSALES: DEBIDO PROCESO Y DERECHO DE DEFENSA, Legalidad, reconocimiento de la dignidad humana, culpabilidad, favorabilidad, resolución de la duda.

CLASIFICACION DE LAS FALTAS.

Leves

Graves

CLASES DE INVESTIGACIONES

Verbal: Ver modelo.

Investigación formal: Ver modelo.

SANCIONES.

Amonestación escrita.

Multa hasta un salario mínimo legal mensual vigente.

Suspención hasta por noventa (90) días

Expulsión

COMPETENCIA PARA SANCIONAR:

Junta Directiva con asesoría del Comité Disciplinario.

Dirección Seccional 

Dirección General

La Segunda Instancia la ejerce la Dirección General

1) MODELO DE OFICIO  PARA ACCIONAR EL COMITÉ DISCIPLINARIO O DESIGNAR FUNCIONARIO INVESTIGADOR

Para 

: Comité Disciplinario

De

: Junta Directiva, Representante Legal, Fiscal, Director Seccional

Asunto
: Activación del Comité Disciplinario o designación como funcionario investigador

Fecha
: 

Solicito adelantar las diligencias disciplinarias – si a ello hay lugar – en relación con las presuntas irregularidades cometidas por ………………………..  voluntario de la Junta Defensa Civil .......... en su condición de (cargo  si ocupa alguno) ............... según comunicación ………… (informe, queja) de fecha……………………. Suscrito por ……………….cuyo texto anexo.

Al término de dichas diligencias que no será superior a ………..(se fija de acuerdo a la complejidad de la falta) ustedes enviarán las diligencias con la recomendación si hay lugar a aplicar sanción o no.

Hasta otra oportunidad,

(Firma  y Postfirma)

NOTA: La investigación también se puede iniciar de oficio, es decir, sin queja o informe, por conocimiento directo de los hechos.

2)
MODELO AUTO DE APERTURA DE INVESTIGACIÓN
Lugar y fecha: en letra y números.

Evaluados los antecedentes relacionados con la queja contra ………………… , según  comunicación  de fecha …….………, el (Comité o funcionario investigador, según el caso), estima que es procedente adelantar la investigación por tales hechos (relacionar todos y cada uno de los hechos) a fin de establecer las circunstancias de tiempo, lugar y modo como ocurrieron los mismos.

En consecuencia, practíquense las siguientes pruebas:

1. Recepciónese la declaración de  ………….. ( nombres y apellidos de todas las personas que, en concepto del Funcionario Investigador o del Comité, puedan aportar datos que sirvan de fundamento para el esclarecimiento de los hechos).

2. Realizar una inspección a los libros de ............., documentos tales ........... o lugar donde ocurrieron los hechos.

3. Óigase en exposición al voluntario …………………………., cuando se considere necesario para determinar la individualización o identificación de los intervinientes en el hecho investigado. (Este caso cuando no hay mucha claridad) o escuchar en versión libre al disciplinado.

4. Practíquese las demás pruebas que conduzcan al esclarecimiento de los hechos.

5. Dése informe al investigado de la apertura de la misma.

6. Formúlese pliego de cargos al investigado. ( o investigados).

CUMPLASE.

El Comité Disciplinario,





(Firman los integrantes del Comité con  Postfirma)

NOTA: Las pruebas que se practiquen, dependen del caso que se investigue, las anteriores son solamente una sugerencia.  Inmediatamente se abra la investigación deberá comunicarse por escrito al presunto inculpado para que ejerza su derecho de defensa. A las diligencias de práctica de pruebas puede intervenir el inculpado.

(Firma  y Postfirma)

3)
MODELO DE DECLARACIÓN

DECLARACION DEL SEÑOR …………………………………… (nombre y apellidos completos, dirección de residencia, teléfono y cuidad o municipio).

En la ciudad de  …………………. a los ….. días del mes de  ….. de dos mil ……… (200...), se presentó el señor …….. con el fin de rendir declaración sobre los hechos ante el Comité Disciplinario. En tal virtud, se le recibió juramento de rigor, previas las formalidades de ley, prometiendo decir la verdad. Interrogado por su condiciones civiles, dijo: “Me llamo …………, soy natural y vecino de ……………… cuento con …………… años de edad, soy ……… (soltero, casado, viudo, unión libre), actualmente …………..(ocupación  u oficio) y me identifico con la cédula de ciudadanía número ……… o tarjeta de identidad y no tengo impedimento para declarar (si hay impedimento debe manifestar. Si es pariente, debe expresarse y advertirle  que no está obligado a declarar, pero  si lo quiere hacer, lo puede hacer), soy voluntario de la junta o Grupo tal ………… PREGUNTADO: diga al despacho cuánto tiempo hace que usted es voluntario de la  ..................... (Grupo o Junta), desde cuando, si ha ocupado cargos dignatarios  y en caso afirmativo cuáles; actualmente cual desempeña y desde cuando?.  CONTESTO; “ ………..” PREGUNTADO: (se hacen todas  y cada una de las preguntas pertinentes para esclarecer los hechos que se investigan y que permitan establecer las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron, quién, cómo y porqué se incurrió en ellos y a quién le consta, concretando nombres, fechas, lugares, valores etc., preguntando si fue testigo o le informaron los hechos) CONTESTO: “............................”, PREGUNTADO :Tiene usted algo más para agregar a esta declaración relacionado con lo que se investiga? CONTESTO: “……..” No siendo otro el objeto de la presente diligencia, se termina y firma una vez leída y aprobada por los que en ella intervinieron.

El Comité Disciplinario o Funcionario Investigador (según sea),

(Firma  y Postfirma)

El Declarante,

(Firma  y Postfirma)

El Secretario Ad-Hoc,

(Firma  y Postfirma)

(puede firmar cualquiera persona)

NOTA: Toda persona mayor de 12 años está obligada a declarar bajo juramento sin restricción alguna; a los menores de 12 años, no se le recibirá juramento y en la diligencia, debe estar acompañado por alguno de sus padres o por un pariente mayor de edad, a quien se le tomará juramento sobre la reserva de la diligencia. 

4)
MODELO DE ACTA DE INSPECCION

En el Municipio o la ciudad de ………(Fecha en letras y números) se presentó en las instalaciones de ………. El o los señores ………… Funcionario Investigador o Miembros del Comité Disciplinario, con el fin de inspeccionar los documentos (se mencionan cuáles) o los bienes o el lugar, verificándose:

1…2…3…4…

No siendo otro el objeto de la presente diligencia se firma una vez leída y aprobada por quienes intervinieron.

El Funcionario Investigador o Comité Disciplinario 

(Firma  y Postfirma)

El Secretario Ad-Hoc,

(Firma  y Postfirma)

5)
MODELO DE VERSION LIBRE Y EXPOSICION ESPONTANEA DEL INCULPADO

Es el mismo formato y tiene los mismos requisitos de la declaración, pero sin juramento, esto por cuanto nadie puede ser obligado a declarar en contra de sí mismo; pero sí se le debe exhortar a que diga la verdad, lo cual será teniendo en cuenta el momento del fallo).

6) MODELO DE PLIEGO DE CARGOS. (Este se formula cuando ya se tengan todas las pruebas suficientes).

Lugar y fecha (letras y números)

Mediante auto de fecha ……………… se abrió la investigación disciplinaria contra ……………… en consideración a los siguientes hechos y pruebas aportadas: (se enumeran o relacionan los hechos y se dan conclusiones de las pruebas practicadas, recepcionadas o aportadas legalmente, manifestando lo dicho por los testigos, resultados de inspección u otros medios de prueba practicados).

CARGOS:

Se enumeran los cargos concretos que puedan constituir faltas disciplinarias, es decir, por qué conducta se le está investigando, citando normas que se consideren violadas (resolución 143 del 16 de abril de 2002, estatuto, reglamento, otras disposiciones vigentes de la organización, que se consideren violadas con esta conducta).

(Estos cargos se harán conocer al inculpado en original) se advierte que tiene cinco (5) días hábiles  para contestar por escrito o si quiere, puede presentarse ante el Funcionario Investigador o Comité, a rendir descargos y solicitar las pruebas que considere hacer valer.

Se le advierte al interesado que en la Secretaría (de la Dirección Seccional o de la Junta), ubicada en (dirección),  queda a disposición el expediente para su estudio.

NOTIFÍQUESE Y CUMPLASE.

El Funcionario Investigador  o Comité Disciplinario,

(Firma  y Postfirma)

7)
MODELO AUTO PARA DECRETAR Y NEGAR PRUEBAS

Fecha (como las anteriores)

Notificado el auto de cargos a (Nombres y Apellidos del Voluntario que se está investigando) ....……………… aportó tales pruebas (relacionarlas) y solicitó otras, mencionar cuáles.

Con relación a las pruebas aportadas por el disciplinado se tendrán en cuenta en el momento de emitir el concepto y dictar el fallo.

Respecto a las pruebas solicitadas (testimonios u otras) se considera que no son conducentes porque no se relacionan directamente ni indirectamente con los hechos que se investigan.

En cuanto a tales pruebas …(se enumeran) se ordenará practicarlas por ser procedentes y conducentes.

En consecuencia,

RESUELVE

Artículo 1°. La prueba documental aportada y la que posteriormente se allegue, se apreciará en su valor legal al momento del fallo.

Artículo 2°. Decretar la práctica de las pruebas consistentes en (se dice cuáles: oficiar, recibir declaraciones u otras).

Artículo 3°. Negar la práctica de tales pruebas (se enumeran) por ser inconducentes, impertinentes o inútiles.

Artículo 4°. Contra la presente resolución procede el recurso de reposición ante quien profirió  la decisión.

NOTIFÍQUESE Y CUMPLASE

El Funcionario investigador o Comité Disciplinario,

(Firma  y Postfirma)

El Secretario Ad-Hoc,

(Firma  y Postfirma)

NOTA: Las pruebas que solicite el disciplinado, se pueden aceptar o rechazar parcial o totalmente.

8)
MODELO DE NOTIFICACION PERSONAL

En la ciudad o municipio  de ……..(día, fecha y año), notifiqué personalmente el contenido del auto de fecha …………. al señor(a)  ……… identificado con la cédula  ……….. quien enterado firma como aparece. Si se trata del pliego de cargos, debe indicarse que tienen 5 días para presentar sus descargos y que se le hace entrega de una copia del pliego.   Igualmente  si lo que se notifica es el fallo, se deja constancia que contra el mismo procede el recurso de reposición interpuesto ante el Director Seccional o Directiva dentro de los 5 días siguientes a su notificación  y el de apelación ante la Dirección General.

El Notificado,

(Firma  y Postfirma)

El Notificador,

(Firma  y Postfirma)

9) MODELO DE INFORME EXPLICATIVO DE LA IMPOSIBILIDAD DE REALIZAR LA NOTIFICACIÓN PERSONAL.

En la ciudad de ……….(fecha, mes y año) informo al Comité Disciplinario que se hicieron las diligencias pertinentes para notificar………………….(se dice qué) y fue imposible por …………. (se explica ampliamente las razones).

El Notificador,

(Firma  y Postfirma)

10)
MODELO DE EDICTO QUE NOTIFICA UNA DECISION

EDICTO:

EL COMITÉ DISCIPLINARIO O LA JUNTA DIRECTIVA DE ………..O DIRECTOR SECCIONAL O FUNCIONARIO INVESTIGADOR

HACE SABER:

Que dentro del proceso disciplinario número ………. que  se adelanta contra ……… por presunta falta disciplinario consistente en ……………………… se dictó la siguiente providencia cuya parte resolutiva dice: “ ……………….” (Se transcribe textualmente el RESUELVE “............”).

Para los fines indicados en el artículo …..(se cita la disposición del estatuto que dice cuándo se notifica por edicto o la de la resolución 143 del 16 de abril de 2002 artículo 80), se fija el presente edicto en un lugar visible de la secretaría de la Seccional, Junta o Grupo por el término de tres días (cuando se trate de una sanción el término es por diez días), hoy …………….. (se escribe la fecha y la hora).

El Secretario Ad-Hoc,

(Firma  y Postfirma)

11)
MODELO DE CONSTANCIA DE DESFIJACIÓN

El suscrito secretario deja constancia que el presente edicto se fijó el día …………..(fecha y hora) habiendo permanecido por el término de ………..y se desfija hoy ………. (fecha y hora)

Para constancia se firma como aparece.

El Secretario Ad-Hoc,

(Firma  y Postfirma)

12)
MODELO DE RESOLUCIÓN DE SANCION

Por la cual se impone una sanción disciplinaria (o por la cual se decide sobre una investigación disciplinaria).

El Director Seccional o la Directiva de la “Junta o Grupo…….” En uso de sus facultades legales y en especial las que le confiere el artículo …….. (se cita la disposición que autoriza a la Junta o Director para sancionar o decidir) y,

CONSIDERANDO

Que mediante auto de fecha ………. Se abrió investigación disciplinaria en contra de …………..(nombres completos, apellidos e  identificación), por queja  informe presentada por ……….. o de oficio, tal como aparece a folio……..

Que el señor(a) …………… es voluntario(a) de la ……… (Junta o Grupo.....) desde hace tal tiempo y le son aplicables las normas estatutarias y reglamentarias vigentes.

Que mediante oficio número ………. de fecha ……….. se le comunicó al señor los siguientes cargos:  1).....; 2).......;3) (mencionar el o los cargos que se formularon en el pliego).

Con dichos cargos y omisiones, el voluntario violó las siguientes disposiciones: (se indican las normas violadas).

Que con relación a los cargos formulados, obran dentro del expediente, las siguientes pruebas ………. (se analizan únicamente las pruebas que obran en la investigación con relación a los hechos investigados).

Que el señor ……….. dio sus descargos en oportunidad legal, mediante comunicación de fecha ……..(si actuó con apoderado se menciona).

Que el Director Seccional o la Junta Directiva ha estudiado el expediente, considera que el voluntario, contraviniendo una expresa prohibición legal, realizó una conducta contraria a la disciplina en ………..(se expresa las faltas o se dice que la falta no fue cometida por el investigado, si es el caso de absolver explicando las razones para ello).

Que es competencia del Director Seccional o de la Junta Directiva imponer la sanción al voluntario …………..(o decidir sobre esta investigación).

RESUELVE

Artículo 1°. Sancionar al señor ………., (nombre e identificación) con treinta (30) días de suspensión como voluntario, (o cualquiera otra sanción o se dice que se absuelve y se recomienda archivar la investigación, por tales razones: la conducta no existió, que no es constitutiva de falta disciplinaria, o que la acción no podía iniciar o proseguirse por presunción u otra causa justificada), por lo expuesto en la parte motiva de esta resolución.

Artículo 2°. Notificarse la presente resolución al señor ……………… y una vez en firme  agréguese copia a su hoja de vida.

Artículo 3°. Contra esta resolución procede el recurso de reposición interpuesto ante ………., (se dice ante quien, si es la Directiva o el Director Seccional) y el de apelación ante el Director General que podrá interponerse y sustentarse personalmente y por escrito, dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la fecha de notificación

Artículo 4°. En firme esta resolución, remítase copia a la Dirección General, por intermedio de la Seccional.

El Director Seccional o Presidente, 

(Firma  y Postfirma)

El Secretario Ad-Hoc,

(Firma  y Postfirma)

NOTA: Esta resolución se notificará personalmente. Por edicto, si después de citado previamente para ello no comparece. El Edicto se deja fijado diez días hábiles en la secretaria de la organización o cualquier otro lugar.

13)
MODELO DE RECURSO (De reposición o Apelación)

Señores

JUNTA DIRECTIVA (o Director Seccional o Director General)

Fulano de tal, vecino de ….., y domiciliado en …….., (dirección y teléfono) en mi calidad de investigado, por el presente interpongo recurso de ……..., (reposición para que se revoque ….., se aclare …….. o se modifique la resolución número …… de fecha …. por  tales razones …., (se expresan con claridad las razones por las cuales considera que resulte afectado), ..(si es apelación así se expresa, indicando igualmente las razones de inconformidad).

En derecho me amparo en la resolución número 143 del 16 de abril de 2002, y en los artículos …… del estatuto y reglamento de la  ……. (junta o grupo) (si desea puede aportar o pedir pruebas conducentes).

Hasta otra oportunidad,

(Firma  y Postfirma)

NOTA: Al escrito y a toda petición siempre se le coloca  el recibo, fecha y forma de quien recibe y luego se pasa para estudio al competente.

14)
MODELO DE AUTO QUE RESUELVE UN RECURSO

Resolución número ………..de fecha …….

Por la cual se resuelve un recurso

El Director Seccional o La Junta Directiva de …..  … (Junta o Grupo) en uso de sus facultades legales, y 

CONSIDERANDO:

Que mediante resolución número …….de fecha …… se impuso una sanción al señor ……..

Que el día ….. fue notificado personalmente, habiendo interpuesto el recurso de ………(se dice si fue reposición o apelación), argumentando …………..(se expresa brevemente las razones).

Que analizado el recurso en sesión de la Junta Directiva realizada el día ……(fecha) se concluyó …… (se escriben las conclusiones).

Así las cosas, este despacho accederá o no a la petición de reposición y se expresan las razones (si no se revoca la decisión, se concede el de apelación).

De acuerdo a lo anterior,

RESUELVE:

Artículo 1°. Revocar (total o parcialmente) o confirmar, la resolución número …… de fecha ……., y en su defecto dispone ........(decir en  qué sentido se revoca o  modifica la decisión) por lo expuesto en la parte motiva.

Artículo 2°. Notificar personalmente al inculpado, advirtiéndole que contra ella procede el recurso de apelación (si se resuelve el de reposición) o que no procede ningún recurso,  si el que se resuelve es el de apelación.

Notifíquese y Cúmplase,

El Director Seccional o El  Presidente, 

(Firma  y Postfirma)

El Secretario Ad-Hoc,

(Firma  y Postfirma)

NOTA: Estos recursos se notificaran personalmente y si no es posible, luego de haberse citado por escrito y concretando para qué se cita o por edicto (ver modelo atrás).

Las investigaciones deberán adelantarse en original y copia, foliarse en orden estrictamente cronológico de fechas; así como colocarle la respectiva carátula.

Oficina Asesora de Jurídica 26/04/06 

