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1. OBJETIVO

Dar a conocer el funcionamiento del aplicativo Vigia, en cuanto al registro de las quejas
disciplinarias, la apertura del expediente disciplinario y las decisiones que se adoptan en desarrollo
de las diferentes etapas, del procedimiento ordinario y del procedimiento verbal. De tal manera que,
quede constancia de las actuaciones que se deriven de los mismos.

2. ALCANCE

Inicia con el registro de las noticias disciplinarias (quejas, informes o0 anénimos) y finaliza con el
registro del archivo de la actuacién por: Auto inhibitorio, Auto de traslado por competencia a otras
dependencias o entidades, Auto disponiendo llamado de atencidn, Auto de terminacion y/o archivo
debidamente ejecutoriado, la resolucidn de segunda instancia que resuelve el recurso de apelacion
y/o la Resolucién de efectividad, dejando la anotacién respectiva de la decisién tomada.

3. RESPONSABLE DEL MANUAL
Subdirectora de Asuntos Disciplinarios, o quien haga sus veces.
4. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Accibn disciplinaria. Constituye una manifestacion de la potestad disciplinaria, con la que se
pone en marcha el ejercicio del control disciplinario a cargo de las autoridades competentes; se
origina en el incumplimiento de un deber o de una prohibicion, la omisién o extralimitacion en el
ejercicio de las funciones, la violacién del régimen de inhabilidades, incompatibilidades e
impedimentos, asi como conflicto de intereses; su finalidad, estd en, garantizar el buen
funcionamiento, moralidad y prestigio del organismo publico respectivo. (Adaptado de la
Sentencia C-244 de 1996).

La accion disciplinaria comprende, en términos generales, dentro del procedimiento ordinario,
las etapas de indagacion, investigacion, cargos, descargos, pruebas y fallos de primera y
segunda instancia. El procedimiento verbal consta de las etapas de indagacion o investigacion
(que son opcionales), citacidbn a audiencia, audiencia de juzgamiento y fallos de primera y
segunda instancia.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Archivo de la actuacion. Acto por el cual se remite a la Coordinacion de Enlace Procesal, o la
dependencia que haga sus veces, para que permanezca por el tiempo determinado en la TRD
o al Archivo Central un expediente cuya accién disciplinaria ha finalizado, ya sea por terminacion
del proceso, la orden de archivo de las diligencias o la existencia de sancién disciplinaria en
firme, registrada y efectiva.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Auto de archivo. Decision interlocutoria y motivada, que se profiere cuando al evaluar la etapa
de indagacion preliminar o la de investigacion disciplinaria, no se redinen los requisitos para

el i e
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continuar con la etapa siguiente. También procede cuando agotado el periodo de prérroga de
investigacion disciplinaria no existe prueba que permita formular cargos.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

Auto de terminacidn. Decision interlocutoria y motivada que se profiere en cualquier etapa de
la actuacion disciplinaria, cuando aparezca plenamente demostrado que el hecho atribuido no
existid, que la conducta no esta prevista en la ley como falta disciplinaria, que el investigado no
la cometid, que existe una causal de exclusion de responsabilidad, o que la actuaciéon no podia
iniciarse o proseguirse, que conlleva la orden de archivar definitivamente las diligencias.
Fuente. Articulo 73 Ley 734 de 2002.

Auto de traslado por competencia. Providencia mediante la cual se dispone la remision de
una noticia disciplinaria o un expediente a la autoridad competente para que decida sobre el
tramite que debe darsele o prosiga la actuacion.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

Auto inhibitorio. Providencia por medio de la cual el competente se abstiene de dar inicio a la
accion disciplinaria, fundada en las causales fijadas por la ley.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

Expediente. Conjunto de documentos organizados en uno 0 mas cuadernos que evidencian la
gestion realizada por una autoridad frente a un asunto en particular y que lleva a cabo en
ejercicio de sus atribuciones y competencias fijadas por la Constitucion, la ley y/o el reglamento.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

Fallo. Decisién motivada que finaliza el proceso disciplinario en primera o segunda instancia,
sancionando o absolviendo al investigado.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

Noticia disciplinaria. Hace referencia a la informacion y/o documentacion recibida en la
Subdireccién Asuntos Disciplinarios, o la dependencia que haga sus veces, con base en la cual
se determina mediante el analisis pertinente si hay lugar a iniciar la actuacion disciplinaria.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

Recurso de apelacion. Impugnacion de una decision proferida en primera instancia que es
resuelta por el superior funcional de quien la emitio.
Fuente. UAE-DIAN Subdirecciéon de Asuntos Disciplinarios.

Recurso de queja. Impugnacién que procede contra la decision que rechaza el recurso de
apelacion.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

Recurso de reposicién. Impugnacion de una decisién que es resuelta por el servidor que la
profirio.
Fuente. UAE-DIAN Subdirecciéon de Asuntos Disciplinarios.

Registro. La anotacion que se hace para dejar constancia de una decision adoptada en
desarrollo del procedimiento ordinario o verbal.

o
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Fuente. UAE-DIAN Subdirecciéon de Asuntos Disciplinarios.

e SISCO. Sistema Integrado de Seguimiento y Correspondencia, en el cual se registra la
recepcion de documentos que llegan a una dependencia y se determina el destino que a los
mismos se dio.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

¢ VIGIA. Aplicativo de control utilizado en la Subdireccibn de Asuntos Disciplinarios, o la
dependencia que haga sus veces, en el cual se lleva el registro virtual de los procesos
disciplinarios en curso, desde su inicio hasta su culminacion.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

5. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO
Ver catalogo normativo del proceso.
6. DESARROLLO DEL TEMA

El aplicativo vigia cuenta con dos modulos uno que corresponde: a quejas y otro a expedientes. El
primero tiene como propdésito registrar la queja, la cual queda grabada con un nimero que la identifica
(Codigo area 188 —Codigo dependencia 437- afio(20xx) — Numero consecutivo), y alli se realizan las
anotaciones correspondientes frente a su direccionamiento. EI MAdulo de expediente disciplinario,
permite crear el expediente con un nimero de radicado segun la coordinacién que lo tenga a cargo, si
lo crea la Coordinaciéon de Instruccion, o la dependencia que haga sus veces, empieza con el cddigo
188-435-afio-consecutivo, si es la Coordinacién de Decisiones o la dependencia que haga sus veces
comienza con el cédigo 188-436-afio-consecutivo

A los servidores publicos, se le habilitan los roles del sistema, para asignarle los expedientes, y tienen
la posibilidad de registrar la informacién que se recopila en el tiempo que dure bajo su gobernabilidad.
Cada vez que se realice una actuacion, se incluye en el sistema, con el cédigo de corresponda, el
sistema genera un nimero consecutivo que se asigna a la providencia respectiva.

6.1 SOLICITUD DE ROLES

Los Jefes de Coordinacion, pueden solicitar a través del PST, los roles que requieren los servidores
a su cargo, adjuntando el FT-1IT-2596 Solicitud de asignacion de roles de las soluciones
tecnolégicas y compromiso de confidencialidad, atendiendo los lineamientos del procedimiento PR-
[IT-0455 Gestion de accesos.

Luego de que se gestione la solicitud, el area de Tecnologia suministra Usuario y clave temporal.
Para el caso del usuario se construye utilizando el nUmero de cédula, cambiando el primer digito
por la letra correspondiente, asi:

Si el primer digito es Cémbielo por
o a
b




AN M e MN-TAH-0063

Proceso: Talento Humano Version 2 Pagina 6 de 53

C
e
f
g
h
i
j

Ejemplo del usuario: Si la cédula es 7908245, entonces queda el usuario de la siguiente manera
h908245.

De acuerdo con la tarea que va a desempefiar el servidor, se le asignara en VIGIA un rol que determina
el nivel de acceso y le da seguridad a la informacion que maneja en el sistema.

Para el médulo de comunicaciones o QRS existen tres roles: El rol capturador, el rol tramitador y el
rol consolidador de quejas.

Una vez se asignen los roles respectivos, se debe tener en cuenta:

4+ Cada vez que se produzca un cambio de servidor se debe realizar la respectiva solicitud
indicando si es asignacion de nuevos roles o cancelacion por traslado, reactivacion o
inactivaciéon segun novedad administrativa.

4+ Las claves o contrasefias de cada servidor, son personales e intransferibles ya que sobre el
mismo recae la responsabilidad de todos los trdmites que a su hombre se realicen. Se debe
recordar que estas claves son la garantia de seguridad que tienen cada funcionario, sobre la
informacion que ingresa a la base de datos.

6.2 INGRESO AL APLICATIVO VIGIA
Al servidor que se otorgan roles del aplicativo, adquiere un usuario y contrasefia temporal, la cual
cambiar dando clic en la opcién utilidades que aparece en la parte superior en la barra de

herramientas|.

1. Alentrar en la aplicacion, se debe identificar como lo indica la pantalla
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e Vigia
DIAN Version 2.6.7

Sub Gestion de Tegnologia y
Telecomunicaciones

U suario |d7948204

Contrasena -

Fuente de Datoz ||:'“:' ﬂ
Aceptar Salir |

2. En el cuadro Usuario escriba el nombre de usuario que se le haya asignado, y para pasar al
siguiente cuadro oprima la tecla Tabular.

3. En el cuadro Contrasefia escriba la clave de acceso autorizado temporal y luego de clic en la
opcion Aceptar u oprima la tecla Enter.

4. En el cuadro Fuente de Datos corresponde al nombre de la Administracion o sitio donde se
encuentra la informacién que se va a incluir o consultar. Esto aplica para las entonces
regionales, que fueron extinguidas con la reestructuracién del afio 2008. En la actualidad como
la informacion reposa en el nivel central se elige la opcion PRO.

5. Aparece la opcién Salir, si desea abandonar el ingreso.
6.3 MODULO QUEJA

El registro de la noticia disciplinaria en el aplicativo vigia esta a cargo del responsable de la
Coordinacién de Enlace Procesal o la dependencia que haga sus veces.

Para registrar una nueva queja en el aplicativo, debera ingresar como se indicé anteriormente, con
usuario y clave, apareciendo la pantalla que se muestra a continuacion, en la cual debera seleccionar
el primer icono que aparece en la parte superior izquierda dando clic, asi:
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&, VIGIA - Sistema de Centrol Disciplinario
Vigia Utilidades Ayuda

alm

Capturar Comunicacion (QF{S)|

Luego aparece la siguiente pantalla y debera dar clic el icono de la hoja en blanco que aparece en la
parte superior izquierda, como se muestra en el pantallazo:

@, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Capturar Comunicacion (QRS)

Archive Edicidn  Censultar Reportes  Utilidades  Ayuda

m =
Nutv Comunicacon}

Mo, Radicacidn = Fecha H Murmera Mo Camuricacion
I arual Presentacion o3 Corres. Folioz Adm Depen A Cal

[ [2020M1116 | [02:30:29 | 213 | 2; | 2020

M Radicacion

Recepcion | Procedencia | CLASIFICACION
I Media |

Administracion | -

Medio de Conocimienta | Claze |

S —| T

Dependencia |

Con la informacion que reposa en la queja fisica, el servidor debe diligenciar los siguientes campos: 1)
No. folios donde debe incluir la cantidad de hojas que compone la queja, 2) Diligenciar el cuadro
denominado Recepcion dando clic sobre esa palabra, la cual despliega las casillas Administracion y
Dependencia, en el caso de Administracion dar clic en la flecha que mira hacia abajo, y del total de
posibilidades se escoge la opcién control disciplinario, y en dependencia se selecciona la opcién
despacho)
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Archivo  Edicidn  Consultar  Reportes  Utilidades  Ayuda

D& m| = m

Cornunicacion
Adm  Depen A Cal

I3 [308 [amo [

N Radicacion

Recepcién I Procedencia |

_Anu\ﬁda7
Administracion [CONTROL DISCIPLINARI |
Dependencia |SFHma0] Funcionaria DIAN

-

Ahora procedera a diligenciar los campos del cuadro procedencia, haciendo clic sobre la palabra, y se
despliega las opciones de Departamento y la Ciudad, de donde se remite la queja, asi:

@, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Capturar Cemunicacion (ORS) — O *
Archive Edicién Consultar Reportes  Utilidades  Ayuda

Djs| ) & B

o Mmerg Mo Camunicacion ——
hanual Presentacion '@ Carres. Folios bdm Depen & Cal adicacion
[ lnaomste ossanos [ [ [213 [201 2020 |

Recepcidw Frocedencia ; CLASIFICACION

Anulada? Medio |
Departamento I

Cuidad I

Clase I

|

] PN N |
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A continuaciéon debe incluir en el campo CLASIFICACION los siguientes datos: 1) medio (registrando
si la noticia disciplinaria se recibe por escrito o por buzén electrénico 2) clase (si la noticia se recibio
mediante informe o la actuacion se inicia de forma oficiosa), 3) tipo (si es de tipo aduanero, tributario,

cambiario y/o otros), asi:

‘5{, Muewva comunicacion
Mo. Radicacion = Fecha Mdmera Mo, Comunicacion —
M arual Presentacion  101@ Cores. Folios Adm  Depen A Cal N Radicacion
[ |2020/11418 | |0716:53 | 4 213 | 305 | 2020
Recepcidn l Procedencia ] CLASIFICACION
L u Medio i
Adnministiacion [CONTROL DISCIPLINAR ~] _ . [Eseito buzon 1
Dependencia [DESPACHD | ’—_l,fI edl.o de.CT;l;:mlento Clase T =l
HnEenane =11/ Tipa |Queia Dizciplinaria ' ariog ﬂ

Luego de esto, se procede a diligenciar la pestafia INFORMADOR, con los datos de las personas que
la noticia disciplinaria asi: C.C (cédula) si se cuenta con ella, Nombres,
Teléfono, y Direccion, y se da clic en agregar para que el aplicativo incluya el registro.

ponen en conocimiento

@\ Muewva comunicacion
Mo. Radicacion ~ Fecha Mumero Mo. Comunicacion —
Marual Presertacion 1713 Coires. Folios fdm  Depen & Cal N Radicacion
| |2020M1112 071653 | 4 213 | 305 | 2020
Recepcion l Procedencia ] CLASIFICACION
L r M edin i -

Adrinistracion [CONTROL DISCIPLINAR -] _ _ [Escrio buzen =

T — |DESF'ACHD ﬂ :fledllo de .C%r];:mlento Clase ||nf0”-,-IE j
uncinara :|v Tipo |Queia Dizciplinaria ‘arios ﬂ

| auEsnso| mMPLICADD | HECHO | PRUEBA | AREA AFECTADA | TRAMITE | EXPEDIENTES | ACTOS |
C.C. Mo Nombre Teléfono Direccidn
| | | |
Departamenta Ciudad
-
| =l | =

Entidad

| | Cedula | Mombre | Direcoion | Tipo

Dependencia

|

Cargo

=

Seguidamente se pasa a la pestafia QUEJOSO, para registrar sus datos como son: numero de
cédula, nombre, teléfono, direccion para alguna comunicacion, departamento y ciudad, si se tiene esa
informacion, y se le da agregar, para que el aplicativo la registre.
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INFORMADOR IMPLICADO | HECHD | PRUEBA | AREA AFECTADA | TRAMITE | EXPEDIENTES| ACTOS |

C.C. Mo Mombre Teléfono Direccion

| | | |

Departamento Ciudad AA Entidad
| =l =l r |
Dependencia

[ Cedula Mambre | Direccion

Cargo -562033| ANOMIMO

| T

Ahora se pasa a la pestafia IMPLICADO que se muestra en la pantalla, asi:

E Muewva comunicacion IEI
Mo, Radicacidn Fecha H Moimero M. Comunicacion N Fradicac
M anual Presentacion ora Cormres. Folios Adm Depen & Cal adicacion
| |20201118 [07:16:52 | 4 213 205 | 2020
Recepeisn  Procedencia | CLASIFICACION
D epartamento |BUGUTA j B Hieete |ESCmE| buzon ﬂ
. Medio de Conocimisnta Claze ||nf0”-ne j
Fuidad |BDGDTA j Particular - f
Tipo |E!ueia Dizciplinaria W arios j

HECHO | PRUEBA | ARE& AFECTADA | TRaMITE | EXPEDIENTES | acTOS |

INFDFEMADDF!] QUEJOSO

Servidar Publica | Cedula | Mornbre | Direccion
Furncionarnio DIAMN

Contribupente
Importador

—
—
—~
—~

Se debe incluir en las casillas correspondientes, su nimero de cédula, nombres, apellidos completos
y direccién de notificacion. Si, es servidor de la DIAN, al incluir el namero de cédula el aplicativo
complementa la informacién requerida, y se le da agregar, para que quede registrada.
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£

Comunicacion
Adm Depen A Cal

[23 [ 505 [0 [

N R adicacion

Mo, Radicacién =~ Fecha Muimero Mo,
b anuial Presentacion | 914 Comes. Faling
| [2020/1118 | 071653 | 4
o S |
B3, Buscar funcionario X
Cedula || |
Mombres | Apelidos |

aria Yaroz

Cerrar

INFORMADOR | QUEJOSO IMPLICADD | HECHD | PRUEBA | AREA AFECTADA | TRMITE | EXPEDIENTES| ACTOS |

C.C. Mo MNombre Teléfono Direccion
Administracion
[Dependencia
| J " Servidor Publica [ Cedula | Mambre | Direccian
C * Funcionario DI&N
=P " Contibuyents
| J " Importador

Luego se diligencia la pestafia de HECHO, asi:

INFORMADOR | QUEJOSO | IMPLICADD & 3| PRUEBA. | AREA AFECTADA | TRAMITE | EXPEDIENTES | AcToS |

Mumero de Hecho |4 Codigo Tipo Hecho | j
Departamerto -
Fecha . | J
Ciudad | ﬂ
Hecha 2020411418
Prescripcidn [2025,/11/18 Aszpectos Claves ... ‘ ‘
Mo, | Fecha | Tipo Hecha | &ispectos Claves
<] | 2+

En este pantallazo se debera dar clic sobre la palabra HECHO e incluir en la casilla Tipo de Hecho, la
conducta a la cual hace alusién la noticia disciplinaria que puede ser: falta administrativa;
irregularidades en el proceso aduanero; cambiario; tributario; corrupcion; entre otras opciones.

Después se debe seleccionar el departamento y la ciudad donde ocurrio la irregularidad.

— P |
1 ™
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Luego dar clic en el cuadro Aspectos claves del hecho, registrar un resumen concreto de la noticia
disciplinaria, asi:

& =]
Mo, Radicacion = Fecha w Mimero Mo Comunicacion N Fadicaci

M aral Presentacion ora Corres. Foliog Adm  Depen A Cal adicacion
[ [2020/11118  |07:16:53 | 4 213 | 305 | 2020
Recepcién Procedencia | CLASIFICACION
Departamento |BDGUTA j B Medio |Escrit0 buzon ﬂ

) Medio de Conocimiento | Clase ||nf,:,|-me ﬂ
Cuidad [BOGOTA | .

Particular ad| EE P rr— -
1pa |Qu3|a Dizciplinaria ¥ arios ﬂ

INFORMADOR | QUEJOSOD| IMPLICADO  HECHO | PRUEBA | AREA aFECTADA | TRaMITE | ExPEDIENTES] 20705 |
i 8

Momero de Hecho |4 Codigo [105 Tipo Hecho CORRUPCION Aceptar |

Departamento  [BOGOTA Cancelar

Fecha Ciudad BOGOTA
Hecho 202011418

Prescripcién [Z025/11 716 | Aspectos Claves .| Agregar |

Mo, |Fecha | Tipo Hecho |Aspectos Claves

[« | o

Una vez se haya registrado el dato anterior, se le da clic en la opcién aceptar y en el cuadro agregar.

Una vez registrada toda la informacién, le damas clic en el icono diskette situado en la parte superior
izquierda para guardar el registro, y el aplicativo suministrara el numero de la queja, tal como se
muestra en el siguiente pantallazo:
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Mo. Radicacisn ) i . Comunicacion
M arual Audrn Depen A Cal

=15 [=08 [zoe0 [

M R adicacion

Recepoién  Procedencia | CLASIFICACION

7
Denanamerts [55567A e = ——

Clase [Infarme -1

cudsd [BOGOTA : |
articular Tipo |Gueia Disciplinaria Warios  ~

Nirere de Hache 5 Codioe [ TpoHechs |

Departamento I

Fesl——— Ciudad I
Hecha IZDZD/'I'I/'IB
Prescripoion [Z025/11/16 sspectas Claves .. | socoo |

:QIEI!IEI!I

Ho. Radicacion ( Comunicacion
Manual Adm Depen & Cal

I 213 | 308 |2U2U 833

M Radicacion

Recepcion  Procedencia I

Departarnerta IBDGDTA Media Esciito buzon -
i Claze Infarme -

Cuidad IBUGDTA i
Tipa Queja Discipinaria Yaioz  »

—2_ Codigo Tipo Hecho I
[repartamenta I -
g Ciudad N
Hecha 202041118

Prescripeion [2026/11/18 Aspectos glaves..| Agregarl

Después de realizar los pasos mencionados, queda formalmente registrada la queja disciplinaria en el
aplicativo. A continuacioén, se debe imprimir la hoja de registro que genera el aplicativo, y que hara parte
de la conformacion de la queja fisica.

Luego de insertar la hoja impresa, con los documentos soportes de la queja, esta es entregada
mediante formato FT-TAH-2118 Reparto quejas disciplinarias al Subdirector de Asuntos Disciplinarios,
0 quien haga sus veces, para su analisis y direccionamiento.

Después se recibe nuevamente las carpetas que contienen las quejas, clasificandolas de acuerdo a lo
dispuesto por el Subdirector, y procede a entregar las que corresponden a alguna de las dos
coordinaciones instructivas, con la misma planilla que inicialmente se entregd al Subdirector,

] PN N |
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registrando en ella quien la recibe, la fecha y firma correspondiente, y procedera a elaborar el proyecto
pertinente respecto aquellas noticias que el Subdirector, asigno a la Coordinacion de Enlace Procesal
para revision del Jefe del area y firma del Subdirector.

Del direccionamiento dado a cada queja por parte del Subdirector de Asunto Disciplinarios, el
responsable debe hacer el registro correspondiente en el aplicativo vigia, para garantizar la trazabilidad
del tramite otorgado.

3\ VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Tramitar Comunicacion (QRS)
Archive  Edicién  Consultar  Reportes  Utilidades  Ayuda

I
. Comunicacién (QRS) @

Mo, Radicacidn | Fecha m tirmera Mo N Fadicac

L ET ] Prezentacion e Carres. Folics Adm  Depen A Cal ACIEAEIIN
[ [2020/01/10 | 080759 | 10 213 [ [20m0 15
Recepeidn ] Frocedencia |

o [ Media i
Adrinistracion [CONTROL DISCIPLINAR =] : _ [Esailo buzon 2
D |DESPAI:HD J ':\'18dl.0 delCT:;;cr:l:mento Claze ||nf,:,”-,-IE J

MAEIBNAMNG :| Tipo |Queia Disciplinaria Tributari.J
INFORMADOR | QUEJOSD | IMPLICADO | HECHO | PRUEBA | ARE AFECTADA i | ExPEDIENTES | ACTOS |
Hecho Estado
| ﬂ | J [Mo. | Tramite | Falta
1| Indagacion Preliminar Sin determinar
Tramite Falta

Debera igualmente, registrar en el aplicativo vigia fecha y nimero de auto que el sistema asigna a las
decisiones de traslado por competencia, remision para aplicacion del Articulo 51 de la ley 734 de 2002
o0 auto inhibitorio.

6.4 MODULO EXPEDIENTES

De acuerdo con la tarea que el servidor publico va a desempenfiar en el area le seran asignados los
roles que determina el nivel de acceso para garantizar la seguridad de la informacion que maneja en el
aplicativo VIGIA. (ver anexo 1. Lista de roles médulo expediente Investigacion Disciplinaria.)

Para acceder al médulo, debe ingresar con usuario y contrasefia, luego aparecera la siguiente pantalla,
debera dar clic en la lupa:
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&, VIGIA - Sisterna de Control Disciplinario — O
Vigj frdades  Ayuda

1} 4]

Seguidamente aparece en pantalla el menud que le permite acceder a las siguientes opciones:

Capturar expediente

Consultar expediente

Borrar informacion de un expediente
Antecedentes disciplinarios

Salir

6.4.1 CAPTURAR EXPEDIENTE

Esta opcion le permitird crear un nuevo expediente, por lo que debe dar clic sobre el icono que aparece
en la parte superior izquierda y que al seleccionarlo aparece capturar expediente, como a continuacion
se sefiala:

] PN N |
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@, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Inwvestigaciones Disciplinarias

I, Disciplinarias  Utilidades  Ayuda
@Dl B B | 1]

e Después de dar clic, sobre el icono capturar expedientes, aparece en la parte superior izquierda,
un icono con una hoja en blanco, que se denomina Abrir expediente como se muestra a
continuacion:

&, VIGIA - Sisterna de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Capturar
grchivo  Edicion  Consultar  Reportes  Utilidades  Ayuda

(D)= ml & Bl

e Debe dar clic sobre el icono de la hoja en blanco y aparecera el siguiente pantallazo:

] PN N |
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A WG - Sisterna de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Capburar
fgchivo  Edicién  Consultar  Reportes  Utilidades  Sguda

@Y

3\ Abrr Bxpediente

Mo, Rad Fecha Fecha Esvpedients
3 - 2 [2020n0/23 7 g

Prezcipcion Adm. Dep. A Cal Congec,
Dias Fecha 2 |235 | 202
o -] i . Fecha [ 32 [235 [zoz0 |
CDHU[EH:'S“PU”] HECHO! ] IMPLICADO 1 INVESTIGADOR [ FRUEBA ‘ ACTO
Ndmero de Hecha | Codigo | TipoHecho | =
Deparamento -
 Fecha - I _I
Ciudad I :I
Hecho A Faka
Frescripoion |/ | ;I Lspectos Claves ... | e |
No. | Fecha [ Tipo Hecha | Departamento | Ciudad

A través de esta opcion, se ingresa la informacion que conforma un expediente desde su acto inicial de
apertura, que como su nombre lo indica abre un nuevo expediente.

Aqui se debe registrar informacion relacionada con:

e Eltipo de proceso (ordinario o verbal) para lo cual se debe dar clic sobre la flecha y seleccionar
el que corresponda.

e Dias objetivo (la cantidad de dias en que se espera culminar el proceso con fallo debidamente
ejecutoriado o decision de archivo. Contados a partir del auto de apertura de indagacion o
investigacion disciplinaria)

e Fecha de prescripcién, (que corresponde al término fijado en la Ley para adelantar la accién
disciplinaria- 5 afios desde la ocurrencia del hecho)

e Fecha objetivo (calculo que realiza el aplicativo con la fecha de apertura y dias objetivo)

A continuacion, Usted debe desplegar cada una de carpetas para registrar la informacién que alli
requiera. Y para ello debe dar clic sobre:

e COMUNICACION (QRS)
HECHO
IMPLICADO

AN
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e INVESTIGADOR
e PRUEBA
ACTO

A través de cada una de estas pestafias debe ingresar los datos que correspondan al expediente que
se esta creando asi:

6.4.1.1 Pestafia COMUNICACION (QRS)
Debe dar clic sobre COMUNICACION (QRS), y luego dar clic en Agregar que se encuentra en la parte
inferior derecha, y digitar el nimero de la queja cuyo registro se quiere incluir. Una vez digitado el
namero de la queja el aplicativo de manera automatica lo trae, y aparece la anotaciéon tal como se
observa en el siguiente pantallazo:

& VIGIA - Sisterna de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archive Edicién Ceonsultar Reportes Utilidades Ayuda

= m = m|

24, Consultar Expediente
Mo, Rad. Fecha |2D1 101417 Fecha |2D1 511416 E=xpediente
b anual I Apertura Prescripcidn ’7

Adm. Dep. A Cal Consec.
ID dinari vI Dias | Fecha | . |213 |3D3 |2D11 | 20
Proceso renans Ohijetivo Ohietivo

HECHO IMPLICADO INWVESTIGADOR | FRUEEBA | ACTO
Adriniztracion | Dependencia |.-'l'-.ﬁ0 Cail. | Mo, Flad| M anual | Clase
212 COMTROL DISCIFLIMARL | 305 COORDIMACION DE SECRETARLA T 2010 422 Queja

»

Agregar |

Si requiere vincular todas las quejas relacionadas con el expediente debe dar clic sobre la opcion
Agregar, y digitar cada queja como se indicé anteriormente.

AN
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6.4.1.2 Pestafia HECHO

& VIGIA - Sisterna de Contral Disciplinario - Investigacicones Disciplinarias - Consultar

Archive Edicién Consultar Reportes Utilidades Ayuda
| | =l

4, Consultar Expediente

Mo, Rad Fecha 2012017 Fecha 20151116 Expediente
b anual

Apertura Frescripcian adm. Dep. A Cal Consec.
Ordinari Dias Fecha I 213 |20z [z20m 20
Froceso A Obijetivo Obistivo

CORUMICACION

[@ARS) IMPLICADO INVESTIGADOR | FRUEBA | ACTO

Traer hechos de laz comunicaciones [ARS] ... |

Murero de Hecho [ Codigo Tipo Hecho | j

Departamento | j

Fecha .
Ciudad | j

Hecho A Falta

Preseripcion |7 j Aspectos Claves .. | |

Ma. | Fecha | Tipo Hecho | Departaments | Ciudad

1 20104116 DILACION % OMISION DE TERMINOS DE RESPTA & BOGOTA BOGOTA

N

Una vez incluida la informacion de la pestaiia COMUNICACION (QRS), el aplicativo automéaticamente
genera la informacion relacionada con el hecho o hechos investigados.

Adicionalmente, encuentra un recuadro denominado Aspectos Claves sobre el cual debe dar clic, con
el fin de ampliar la descripcién del hecho, este campo le permite escribir hasta 80 caracteres (incluyendo
espacios en blanco), trate de ser breve y claro.

Una vez sea incluida la informacién con el HECHO y Aspectos claves, se habilitara la opcion de grabar,
sobre la cual debe dar clic para que la informacién quede guardada.

Si necesita incluir varios hechos debe dar clic sobre la palabra Agregar, tantas veces como hechos
requiera incluir.

Recuerde que cuando el hecho objeto de investigacion no se encuentre dentro de las posibilidades a
seleccionar debe dar clic sobre la opcion OTROS, seleccionar la opcién Aspectos Claves e incluir
manualmente la descripcioén de la conducta investigada. Luego se debe dar clic en la opcién agregar
para que la informacién quede registrada.
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6.4.1.3 Pestafia IMPLICADO
Al hacer clic en la carpeta de implicado aparece la siguiente informacion:

&, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archive  Edicién  Consultar  Reportes  Utilidades  Ayuda
= m =

%1, Consultar Expediente

Mo. Rad. Fecha 2010147 | Fecha 215411416 Expediente
Apertura

GETEE] Prescripcidn Adm. Dep. A, Cal Congec.
Ordinario Dias Fecha ;S 213 =203 | 20m 20
Proceso Obijetivao Obijetivao

e e HECHO IMPLICADD INVESTIGADOR ‘ PRUEBA ‘ ACTO

Traer funcionarioz implicados de lag comunicaciones [ARS] ... |

C.C. Mo Mombre Apellido Drireccion Telefono
Oficina Dependencia
Cargo Actual Abogado Defenszor

Ceédula Mombre |

Telefono Direccion ||

Cedula Mormbre |.-'1'-.pe||idc- | Direccion
19361683 CARLOS ALFONSO MOREMND MOFA CR&.13 #2-26 SUR

Se debe digitar el campo CC. No. incluyendo el nimero de cédula del implicado, de lo contrario. Si no
conoce el niumero de la cédula debe registrar el nimero cero (0), con lo cual se le permite consultar la
planta de personal por nombre(s) y/o apellidos.

Una vez registrados los datos sobre identificacion, nombre y apellido, ubique el cursor sobre la casilla
Direccién, e incluya la informacién y de esa manera actualizard la base de datos propia de
Disciplinarios.

Cuando tenga en pantalla la informacién del presunto implicado se da clic en Agregar, en caso de tener
mas implicados se vuelve a digitar la cédula y se da agregar tantas veces como implicados se tenga.

DLAN




| IS A e P MN-TAH-0063

Proceso: Talento Humano Version 2 Pagina 22 de 53

6.4.1.4 Pestafia de INVESTIGADOR

Al Dar clic sobre la carpeta de INVESTIGADOR, alli podra incluir todos y cada uno de los investigadores
gue han tenido a cargo el expediente, precisando la fecha inicial y final en que lo tuvo asignado, tal
como se ve a continuacion en parte inferior de la pantalla:

A, WIGIA - Sisterna de Control Disciplinario - Ivwestigaciones Disciplinarias - Capturar
Archivoe Edicidon  Comnsultar Reportes  Utilidade: Ayuda

D m = |

2 Consultar Expediente

Mo, Rad Fecha 2015/05./25 Fecha 020,042 Enpedients

b sl Apertrs Prescrpcion Adm. Dep. & Cal Consec.
Prooasn || Drdinatio ] gtlj?:lim 1825 E?g:i-o 2020/05/23 213|304 [2015 2z2
CD”'—:H};E'E‘T‘]C'UN 1 HECHO ] IMPLICADD PRUEEA ] ACTO
C.C. MNo. Mombee Apelido Teléfomo Dhireccidn
| | | I |
Oificina Dependencia
Cargo
[ =] FechaDesde G Fecha Hasts G
Cedula Mombie | Apelico |Fecha Desde [ Fecha b
5712899 WALTER HOVER ROZ0 CARRILLD 2015/08/27 2015,
26651 915| SaMDRA ROCIO BARRETO MOLINA 2015/05/25 2015,
m 1’

En caso de no conocerse la cédula de uno de los investigadores anteriores a aquel cuya informacién
esta actualizando, se digita cero (0) y le permite consultar en la planta de personal con los datos de
nombre y cédula.

Una vez se ha identificado el investigador que se quiere registrar se debe ubicar el cursor sobre
cualquiera de los datos del mismo, luego dar doble clic, e inmediatamente le muestra los datos del
investigador, y queda listo para dar Agregar.

Hasta aqui le corresponde incluir la informacion a quien cumpla el rol de asistente en la Coordinacion
de Instruccion.

6.4.1.5 Pestafia PRUEBA

A partir de esta pestafa le corresponde al investigador incluir en el aplicativo vigia la informacion de las
diligencias que se practiquen.

Al seleccionar la carpeta prueba, debe registrar los siguientes datos:

e Numero de la prueba,
o fecha de la prueba,

—t 1 ™
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e Tipo de prueba
¢ Numero de folio donde se encuentra esa prueba en el expediente.

Tal como aparece en el siguiente pantallazo:

@, VIGIA - Sisterna de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archive  Edicion  Consultar  Reportes  LUtilidades  Ayuda

=| W = m

5, Consultar Expediente
Mo, Rad. Fecha 20710117 Fecha 20151116 Expediente
kM anual Apertura Prescripcidn Adm. Dep. A. Cal. Consec.
Ordinari Diss Fecha A 213 303 | 2011 20
Froceso renans Obijetivo Obijetivo
S HECHO IMPLICADD INVESTIGADOR | | ACTO
Muirmero de Prusba |44 Fecha Prueba G Mo. Rad. Denuncia Penal
Tipo de Prueha .
o wersian | j Folio Mo.
Aspectos Claves (. |
Mo. Fecha | Tipo Prueba | Folio Mo. |.-'1'-.Spec:t03 Claves -
1] 2011/08/01 DOCUMEMTALES 12 Respuesta de la Oficina de C
21 201190917 DOCUMEMTALES 27 Antecedentes Disciplinarios.
3| 2011101 DOCUMEMTALES 33 Correo dando tramite.
4 201110425 DOCUMEMNTALES 34 Remizion Extracto Histori‘ll_c'lj
4 3

Después de incluir cada una de las pruebas, debo darle clic a la pestafia Agregar. Si requiere incluir
otras pruebas debe darle clic a la pestafia agregar, de lo contrario la informacién no queda registrada.

Luego de dar clic en agregar, y haber incluido la informacién necesaria, se debe dar clic sobre el icono
de diskette, que aparece en tercer lugar de la parte superior izquierda, para que la informacion quede
grabada en el aplicativo. Si solo agrega la informacion, pero no la graba, se perdera.

Agregar: la opcion Agregar se encuentra habilitada, y se muestra resaltada sobre su pantalla, en el
momento que se escriben los datos completos ya sean de un(os) hecho(s), de un(os) implicado(s), de
un(os) investigador(es), de una(s) prueba(s), de un(os) acto(s).

Observe que las carpetas de Comunicacién y Acto activan esta opcion.

Recuerde: en el momento que da clic sobre el recuadro de agregar, no esta salvando la informacion,
solamente la esta incluyendo en la tabla inferior que le permite mas filas ya sea de implicados, hechos
0 pruebas. Por eso antes de agregar revise cuidadosamente la informacion que se muestra en cada
uno de los campos, de esta manera puede corregir a tiempo y traer la informacion de otro servidor o ex
servidor desde la planta de personal.
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Una vez le de agregar, no puede cambiar los datos del implicado, de lo contrario tiene que salir del
expediente sin grabar y volver a llamarlo por la opcion de consultar expediente, para poder actualizar
los datos requeridos, sea los del presunto implicado o los del investigador.

Una vez esté seguro de la informacion incluida, puede dar agregar y luego necesariamente debe
proceder a grabar.

6.4.1.6 Pestafia ACTO

Al dar clic sobre la pestafia Acto, obtendrd inmediatamente una pantalla con la opcién de Agregar tal
como se muestra a continuacion:

B, WVIGLA - Sisterna de Control Disciplinario - Inwestigaciones Disciplinarias - Capturar
Archivoe Edicidn Consultar  Reportes Utilidades  &yada

|| | = m|
&4, Consultar Expedients
Mo Rad Fechsa 20150525 Fecha 2020/04/21 Expediente
bl sl Aperturs Prescrocidn Adm. Dep. & Cal Consec.
Proceseo || Drdinatio - Béi;m 1825 ET:?EP:?UD 20204/05/23 213 [z04 [z015 222
EDML:E:;E';]UDN ] HECHO ] IMPLICADO T INVESTIGADOR ] FRUEEBA ]
Adm. |Dep. |&. Cal |Conzec. |décto | Mo.Rad.Manual

213 304 20N5 140 &uto de sperbura de indagacion preliminar

213 304 20N5 437 Auto designando investigadon

213 304 2005 375 Auto de terminacion de procedimssnto

Por medio de esta opcion se puede incluir todos y cada uno de los actos que conforman el expediente.

Cuando el expediente se esta iniciando solamente se despliega en pantalla los actos de inicio del
proceso como son: Apertura Preliminar, Apertura de Investigacion, Auto de Citacion a Audiencia o
Ruptura de Unidad procesal.

Cuando el expediente se ha incluido en el aplicativo, al dar clic en la pestafia ACTO se muestra la lista
de los actos que ha registrado el VIGIA en desarrollo del proceso disciplinario.

Recuerde que, para incluir un nuevo acto debe seleccionar la Gltima actuacién, dando doble clic sobre
la misma, la pestafia despliega varias opciones entre ellas terminar, sobre la cual se debe dar clic para
gue me permita incluir el nuevo acto. En caso que no se registre la informacion solicitada, aparecera
un mensaje con el aviso de que no se puede continuar hasta tanto no se le dé el estado de terminar al
acto que se tiene en la pantalla.

] PPN N
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Luego que se ha incluido el nuevo acto, aparece la opcion estado CAPTURA, y dependiendo del tipo
de acto se selecciona con la flecha que apunta hacia abajo, la opcién de COMUNICAR, NOTIFICAR O
EJECUTORIAR, segun corresponda, tal como aparece en el siguiente pantallazo.

A continuacién, se debe dar clic en el cuadro Agregar y aparecera en pantalla una lista de autos con
sus cbdigos, debiendo seleccionar el correspondiente al auto que se va a incluir.

1@, Auto designando investigador =
Acto
Mo. Radicacion Manual Fecha Folio Mo, Eztado Actual Adm. Dep. A Cal Conzec.
| [2020/11.206 | [Capturar 213|202 | zo0z0 a05
Estado Siguiente | >l copturador 179529266 [MIGLEL ALEJANDRO YUNEZ 15422,
Cornunicar d‘Tlerminar ” i Ejecutariar T Competente T Implicadao T Hechao
v
Cedula  [7acz9z66 ‘MIGUEL ALEJANDRO YUNES 15424 Competents ...
Oficina » [SUBDIRECCION DE GESTION DE CONTROL DISCIPLIMARIO INTERMD -
Divizion  |COORDINACION DE IMSTRUCCIOMN
Cargo 303-3
Aceptar Cancelar |

Cuando se presenten fallas en el sistema, y no se pueda registrar un nuevo acto se puede hacer

manualmente, para lo cual, se diligencia el campo No. Radicacion Manual y fecha, y de esa manera
se puede hacer el registro.

6.4.2. CONSULTAR EXPEDIENTE

e Para consultar un expediente, debe elegir el icono de binoculares y dar clic

— ~ |
|_-J' I ™
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@, VIGIA - Sisterna de Control Disciplinario - Inwestigaciones Disciplinarias
Invw. Disciplinarias  Utilidades  Ayuda

Consultar Expedientes

e Después de dar clic en el icono de binoculares, aparece una pantalla en la que se debe
seleccionar el segundo icono superior izquierdo que corresponde a una carpeta abierta, dar clic
sobre la carpeta abierta nos permite consultar un expediente existente

@ VIGIA - Sisterna de Contral Disciplinario - Inwestigaciones Disciplinarias - Capturar
Archivo  Edicidn  Consultar Reportes Utilidades 2yuda

Consultar Expediente

Luego de dar clic sobre la carpeta abierta aparece el siguiente pantallazo:

] PN N |
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@, VIGIL - Sisterna de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar
Archivo  Edicién  Consultar Reportes  Utilidades  ASyuda

| = m
53 Consultar Expediente

" i | |

Administracidn  Dependencia  Afo Calendario  Consecutivo
LCancelar I

Examinar >> I

Aqui debemos incluir los datos del expediente a consultar:

Cuadro 1. Codigo dependencia,
cuadro 2. Codigo de coordinacion,
cuadro 3. Afio calendario

cuadro 4. Numero del proceso.

Se deben incluir los datos del expediente en las casillas correspondientes y dar clic sobre el recuadro
aceptar.

Una vez hayamos dado clic sobre aceptar, se despliega en la pantalla la informacién del expediente,
tal como aparece en el siguiente pantallazo:

2 VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - C.
Archive Edicién  Consultar Reportes  Utilidades Ayuda
11N ]

W Fecha 02407426 Expediente
tanual _ Apertura Presciipcion & Adm. Dep. A Cal. Consec.
Didinari Dias [z13 [503 [zozo | 15
et
= = = = = S

IMPLICADD INVESTIGADOR FRUEBA

Dep, . [Acto Mo.Rad.kManual
303 Auto de aperbura de indagacion preliminar
303 Auto comisorio
303 262 Auto de apertura de investigacion
305 Despacho comizario Not 1002-262 Quibdd

905 Auta designando investigadar

!! !’

LConsultar | Agregar |

En el evento de no tener los datos del expediente se puede hacer uso de las siguientes herramientas:

] PN N |
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6.4.2.1 Uso del icono examinar

En caso de no contar con la informacion suficiente para hacer la consulta, puede hacer uso del icono
examinar, dando clic sobre él, y aparecera en pantalla, las casillas correspondientes a afio, niumero
consecutivo, No Rad. Manual, y tipo de proceso (ordinario o verbal), en cuyo caso se puede incluir el
afo de apertura del expediente que se quiere buscar, luego de lo cual aparecera en pantalla todos los
expedientes abiertos ese afio. Seleccionamos el expediente correspondiente y la pantalla nos
desplegara la informacién del mismo.

@, VIGIA - Sisterna de Control Disciplinario - lnwestigaciones Disciplinarias - Capturar

Archivo  Edicidn  Consultar  Reportes  Utilidades &yoada

D= w = ||

By Consultar Bxpediente

I I I I SAcepiar I
Admimistacion . Dependencia Ao Calendarnio Conzecultivg
Cancelar I
E warmmnar >3 I
EmralllmulicadoT Hecho]’ e I EstadoT Acta I Come I Fecha T i

Ao Calendano |2D‘|5 Conseculivg |
Mo Fad MManusl I Proceszo 1 Ordinario vl

También se puede consultar dando clic sobre la pestafia Hecho y seleccionando el hecho que
corresponda a la conducta investigada, en el expediente que estamos buscando, después de hacer clic
sobre el hecho seleccionado, aparecera en pantalla la relacion de expedientes en los cuales se esta
investigando ese hecho, y procedemos a seleccionar el expediente que nos interesa. Luego de lo cual
aparece en pantalla, la informacion del mismo, tal como se aprecia en el siguiente pantallazo:
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. Consultar Expediente
| | | | sceptar |
Administracion Dependencia Ao Calendario Conzecutivo
Cancelar I
E=arminar = > I
- Iwesh Compe Adminis
GeneralTlmpllca dDT HechuT s T EstadDT Acto b T Fecha tracian

Tipo de Hecho 3B DELITOS OTROS]

Se encontraron ¥ expedientes

Buscar

Sdrninistracion |

Dependencia

| &afio Cal. | Conzecutiva | =

213 COMTROL DISCIFLIMNARI
213 CONTROL DISCIPLIMNARI
213 COMNTROL DISCIFLIMNARI
213 CONTROL DISCIPLIMNARI
213 CONTROL DISCIFLIMNARI

213 COMTROL DISCIFLIMNARI
| ]

203 COORDIMNACION DE INSTRUCCION
203 COORDINACION DE INSTRUCCION
203 COORDINACION DE INSTRUCCION
303 COORDINACION DE INSTRUCCION
2304 COORDINACION NACIOMAL DE MW
204 COORDIMNACION MACIOMAL DE MY

2019
20149
20139
20113
207139
2019

1949
2730
Z94
4473
121

ESE vl

Otra forma de consulta es a través de la pestafia implicado, para lo cual damos clic sobre ese icono, e
incluimos en la casilla correspondiente el nUmero de cédula del investigado, o el nombre y/o apellidos
y seleccionamos la opcion expediente y la pantalla nos mostrara todos los expedientes abiertos sobre
esa persona, y seleccionamos el expediente que deseamos consultar. También podemos realizar la
consulta por Acto administrativo, para lo cual seleccionamos la opcion Acto que aparece debajo de

Expediente:

QA VGl - Sisterna de Control Disciplinario Invwe stigaciones Disciplinarias = Capturar

Archive  Edicidon  Consultar  Reportes  Utiidades  Ayuda

Oj=| m = m|m

3 Cansultar Expediente

I Sceplal I

Administracion Dependencia  Afo Calendario  Consscutivo

Cancelas

Examinar >3

Implica Inwesh
Genaral ____!l_l:l___]’ Ha-ch-BT gador

Estade | Acta | Co% | Facha | Sdmais
| aeo | G | reere |

Wracion

Cedula [

Maombres 1
E—

* Expedientes
" Actos

Luego de seleccionar la opcion Acto, nos aparecerd todos los actos que en desarrollo de los procesos
disciplinarios estan relacionados con esa persona, y seleccionamos el acto que corresponde al

expediente que estamos buscando.
] PN BN}
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@, VIGIA - Sisterna de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archivl i Consultar Expediente X

Aceptar

Adminigtracion  Dependencia  Afo Calendanio Consecutivo
LCancelar

Emaminar >

|Impli-::a Irvesti Compe Adminiz |
General do ] Heu:hu:u] gadnr] Estadu:u] Acto ] hente Fecha bracian

Cedula |

" Expedientes
Maombres |

Apelidos

Buzcar |

Otra forma de consulta es seleccionando la pestafia Investigador, e incluyendo en las casillas
correspondientes su nimero de cédula, nombre y/o apellido, y debe incluir en la casilla fecha el dia
mes y afio, en que le fue asignado el expediente que estamos buscando, y a continuacion dar clic sobre
la opcion buscar, y el aplicativo nos mostrara los expedientes a él asignados en esa fecha, y
procedemos a seleccionar el proceso que estamos buscando.

@, VIGIA - Sisterna de Contral Dizciplinario = Imvestigaciones Disciplinarias - Capturar

Archivo Edicién  Cornsultar Reportes  Utilidades  Ayuda

D= m = nl
3 Consultar Expedients

| I I I Bcenlar |

Administracion  Dependencia  Afio Calendario  Consscutivo
LCancelar

Examinar 3>

Gma|TlmdnT Hacha T_'“"'_T_" EstadoT Acto | Comoe
Cedula
MNombees | Fecha I rd
Apelidos [

Buscar
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Otra forma de consulta es seleccionando la pestafia Competente e incluyendo el nimero de cédula,
nombres y apellidos, de quien expidié un acto que sabemos corresponde al expediente que estamos
buscando, y a continuacioén seleccionamos la opcion fecha, e incluimos delimitando la busqueda dentro
un lapso especifico, para filtrar la informacion y limitarla a la fecha aproximada de dicho acto.

A, VIGIA - Sisterna de Control Disciplinario Inweestigaciones Disciplinarias - Capturar

Archivo  Edicién Consultar  Reportes  Utilidades Ayuda

Dj=| = = m

B3 Consultar Expediente

Administracion  Dependencia  Afio Calendario  Consecutivo

GmralTln\phe daT HechoT ";“;zf T EetacloT Acto
Cedula ——
Mombees [
Apellidos |

Buscar I

Nota: el uso de la estrategia de colocar la fecha, nos facilita ubicar el expediente y aplica para efectuar
la busqueda en todas las opciones anteriores. Nos permite buscar y obtener la informacion especifica
del expediente que estamos tratando de ubicar.

Cuando conocemos la fecha aproximada de apertura o archivo de un expediente y no contamos con
mas datos, podemos buscar el expediente dando clic sobre la pestafia Fecha e incluyendo los datos
relacionados, con las posibles fecha de apertura, de prescripcion, y de objetivo, después de eso le
damos clic en buscar y el aplicativo nos muestra los expedientes abiertos sobre el lapso seleccionado,
asi como los prescritos en el espacio temporal seleccionado o las fecha objetivo, tal como se ilustra en
el siguiente pantallazo:
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@. WIGIA - Sisterna de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Capturar

Archive Edicidn  Consultar  Reportes  Utilidades  Ayada

D= m = |

B3 Consultar Expediente

Administracion  Dependencia  Afio Calendatio  Consecutivo

Gu-nralIlmebaan Hac:hoI ";“::f I Estadul Acta I o

Apertura Dasda[MHMJ‘DD]:l N Hasta: | I

Prescripcién De-sde[AAANMMJ‘DD]:l A Hasta: | A

Dbijetivo Desde[A&AMHMJ‘DD]:l AF Hasta: | L

Buscar |

Si después de darle buscar el aplicativo nos genera un reporte, en el que aparecen todos los
expedientes que mantienen las condiciones antes seleccionadas o registradas. Ubicamos el expediente
gue deseamos consultar y damos doble clic sobre el mismo, y el aplicativo nos lleva directamente a
ese expediente, tal como aparece en el siguiente pantallazo:
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8, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar
Archive Edicién Consultar  Reportes  Utilidades  Ayuda

= m = E

B3 Consultar Expediente

I [ | Aceptar |
Adminigtracidn  Dependencia  Afio Calendario  Consecutivo
LCancelar |

Examinar >

vt Compe Adminis
Genela\Tlmpllca do‘l’ HEChDT gadar T EstadoT Acto I oo T Fecha Crshern

Expedientes con actos de tipo |1 001 Auto ds apertura de indagacion preliminar LI

Fecha Desde [A84A/MMADDY: (202011407 Hasta: 20201147

—

Se encontraron 11 sxpedienes ( E— ) |

Acministiagion Diependencia == Cal. | Consecutive
213 CONTROL DISCIPLINARI | 303 COORDINACION DE INSTRUCCION | 2020 705
213 COMTROL DISCIPLINARI | 303 COORDINACION DE INSTRUCCION | 2020 706
213 CONTROL DISCIPLINARI | 303 COORDINACION DE INSTRUCCION | 2020 707
213 CONTROL DISCIPLINARI | 303 COORDINACION DE INSTRUCCION | 2020 708
213 CONTROL DISCIPLINARI | 303 COORDINACION DE INSTRUCCION | 2020 709
213 CONTROL DISCIPLINARI | 303 COORDINACION DE INSTRUCCION | 2020 70

L4l | IC1

Si se requiere tener, el reporte impreso de los expedientes podemaos imprimir el pantallazo que aparece
a continuacion:

OFICINA DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
INVENTARIO DE EXPEDIENTES CON
| Actos abiertos desde: 2020/01/01 hasta: 2020/110/26, Acto: 1019 Autc
\\HI, decretando nulidad
iy Fecha: 2020-10-26 Hora:09:58 AM
Diraceitn de Impuesios y Aduznas Naciorales Pagina: 1 de 5
VIGExpe.rep
No. y Fecha del Expediente Hecho(s) Implicado(s) Ultimo(s) Ultima(s) No. y Fecha de la Actuacion
Investigador{es) Actuacionfes)
213 303 2017 322 [0TROS BE11524 EIGUEL ALEJANDRO Auto concede/niega 713 201 2020 23|'|
| Remisidn por competencia [JORGE LUIS UNEZ 15AZ ecurso |
de expediente 1704-00-  |RUEDA
2017-07-18 2016-225 al no ser funcién [NARVAEZ 20201007 |
de su cargo, por presunta
falsificacion de incapacidac
de los dias 5 v 6 de oct
2015
2017-06-20
213 o8 2017 3§S'| OTHoS FAURA TATATE SERAND [Aito designando AL ] 524'|'I
| [Presunto cese de POR INZON nvestigador |
actividades en la Direccidn [DETERMINAR No
2017-09-04 Seccional de Impuestos de LS LS 2020-10-16 |
Bogotd, los dias 16,23 de IAuto decretando T3 303 2020 i
mayo y 6 de junio de 2017. |30 | ruebas 55}
MUNOZ DUQUE
2017-08-04 S ] r 2020-10-16 |
NGRID ADRIANA
FANDIND
CARMEN JIMENA
IORTIZ DELGADO
 79a0murT|
UAVIER
2laNd
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Recuerde: Para que el investigador no aparezca en el aplicativo con mas expedientes de los que
realmente tiene asignados, debe registrar la fecha HASTA, cuando lo tuvo a cargo, lo cual permitir4
gue el aplicativo descargue el proceso, y no aparecera a su nombre, tal como se muestra en la pantalla

siguiente:

Archive Edicién  Consultar  Reportes  Utilidades  Ayuda
= b 4 n
&, Consultar Expediente
Mo, Fad. Fecha | |o01g9/0145  Fecha 20240110 Expedients
tanual Apertura Prescripcian Adm. Dep. A Cal Consec.
Procssn || Jrdinaio Dias 1000 e 202110412 [213 [304 [2ms 30
jetivo jetiv
e HECHO ‘ IMPLICADD ‘ PRUEBA ‘ ACTO
C.C Mo Mombre Apelida Tel&fono Direccian
| | | | |
Oficina Dependencia
Cargo
| J Fecha Desde L Fecha Hasta A
Cedula Apellido | Fecha Desde | Fecha Hasta
B3 41001| CRIOLLO PERA 2019/ A6

A partir de la versién 3.6.1 se cuenta con un nuevo rol para los Jefes de la Coordinacion de Instruccién
o de la Coordinacién de Decisiones, 0 quienes hagan sus veces, quienes podran consultar los
expedientes que se encuentren a cargo, de los investigadores de su coordinacion, rol que no tienen los
investigadores, quienes solo pueden consultar los expedientes a su cargo, como garantia de la reserva
de la informacion.

Nota. Es necesario que siempre que terminemos una actuacion, que entreguemos un expediente,
cumplamos una labor o terminemos un tramite que debe continuar en otra dependencia o por parte de
otro servidor, nos aseguremos de que se incluy6 la informacién completa seleccionemos la pestafia
terminar, pues si no damos terminar, el compafiero que debe continuar el proceso no podra hacerlo
pues no esté habilitado para eso, y se genera un reproceso porque el nuevo compariero debe dirigirse
hasta quien debi6 terminar el tramite, para que lo haga o hacer un registro nuevo y darle terminar para
auto habilitarse, lo cual genera desgaste innecesario.
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6.4.2.2 Menu de la pantalla del aplicativo Vigia

Al abrir la pantalla del aplicativo vigia, encontramos en la parte superior las palabras: Archivo, edicion
Consultar, reportes, utilidades y ayuda.

6.4.2.2.1 Archivo

Con esta opcion podemos realizar consultas de expediente, abrir una comunicacién (QRS),
imprimir y salir.

6.4.2.2.2 Edicion
Se cuenta con las opciones de copiar, cortar y pegar textos

6.4.2.2.3 Consultar

Esta opcidn nos permite, consultar la planta de personal de la entidad, los datos sobre ingreso,
cargos desempefiados, designaciones y encargos de un servidor de la entidad.

@ WVIGIA, - Sisterna de Control Dizciplinarig ygciones Disciplinarias - Capturar
Archivo  Edicion  Consultar  Reporte Ayuda
) | .| E] Plants DIAN

Histérice de Cargos Nominales

Histdrico de Designaciones

Cormunicaciones (ORS)

Expedientes en Masa Docurnental 1594-1995

También se tiene la opcion de Histérico para consultar los expedientes.

6.4.2.2.4 Reportes

Con esta opcion tenemos acceso a doce (12) moédulos de informacién, tal como se aprecia a
continuacion:
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Proceso: Talento Humano

@, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario = Imvestigaciones Disciplinarias - Capturar
Archivo  Edicion  Consultar Reportes  Utilidades  Ayuda

u | !I El l] Estado de Expedientes

Estado de Expedientes por Investigador

Relacion de BExpedientes
Relacion de Expedientes por Investigador

Hoja de Ruta de un Expediente
Expedientes Anulados

Libro Radicador de Actos Administrativos
Inventario de Actos Administratives
Actos Anulados

Falles

Fallos por Funcionario

Reporte de Quejas sin Aperturar

e Estado de Expedientes: Permite consultar los actos administrativos expedidos en un periodo
determinado, con el registro de una fecha inicial y una fecha final, y seleccionando Subdireccién
de Asuntos Disciplinarios, toda vez que la funcion actualmente se encuentra centralizada.

e Estado de expediente por investigador. Se efectua la busqueda por el nombre completo del
servidor investigador, e indica la fecha de corte, lo cual genera un reporte con los procesos a
cargo en ese momento y la dltima actuacion expedida

@, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigacicnes Disciplinarias - Consultar

Archive Edicién  Consultar Reportes  Utilidades  Ayuda
& 4

B9 Imprimir Estado de Expedientes per Investigader

Destino: IVista Prelimirar vl Aceptar

Lancelar

Investigadar BOTEAT 47 A L GOMIA JALUE LINE

Fecha
[AsA4MMADD): |202W11a’18
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e Relacién de expedientes: con esta opcion puede obtener el reporte de procesos abiertos en
un periodo de tiempo, indicando el rango de fechas, y Subdireccion de Asuntos Disciplinarios
por estar centralizada la funcion disciplinaria actualmente, tal como aparece a continuacion:

@, VIGIA - Sisterna de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archive Edicién Consultar Reportes  Utilidades  Ayuda
|

3 Imprimir Relacién de Expedientes >

Drestino: IVista Preliminar vI Aceptar |
E xpedientes abiertoz Cancelar |

Desde [Bass MM DD): [ 77
Hasta [S445/MM/DD):  [2020,11/18

Admiristracion I COMTROL DISCIFLINARI
COMTHOL DISCIPLIMARI

CUCUTA

Central

DEFEMSOR COMTRIBUYEM
DEFEMSORIA CONTRIBLUY
DEL &0 DE WALLEDUPAR
DIRECCION DE ADUANAS
DIRECCIOMN GEMERAL

e Relaciéon de expediente por investigador: se selecciona el nombre completo del investigador,
y nos trae el listado de expedientes a cargo de él, con corte a la fecha que se haya indicado.

@, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar — O x

Archive Edicién  Consultar  Reportes  Utilidades  Ayuda

= N En

B3 Imprimir Relacidn de Expedientes por Investigador >

Destino: I\r"ista Prelirminar 'I
Cancelar |

|nvestigador

Fecha
[dtd bibd ADD: |2D2D£1 118

e Hoja de Ruta de un expediente: registra la informacion consignada por el investigador,
respecto a las actuaciones en un proceso a su cargo.

e Expedientes Anulados: para emitir este reporte es necesario delimitar la busqueda
proporcionando las fechas desde y hasta, seleccionar la dependencia de la Subdireccion de
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Asuntos Disciplinarios y generara una lista de todos los expedientes anulados, con su namero,
fecha y hora de anulacion y responsable, tal como se muestra a continuacion.

&, VIGIA - Sistema de Contral Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archivoe  Edicién  Consultar  Reportes  Utilidades  Ayuda

N TN

B3 Imprimir Expedientes Anulados

Destina: IVista Preliminar vl Aceptar

Anulacicn Cancelar

Desde (Aas8 MM D0 I2I:|2I:|;'1‘I,-’I:I‘I
Hasta [adbddb D00 |2|:|2|:|,"‘|‘|.a'18

Adminiztracion

e Libroradicador de actos administrativos. Después de dar clic sobre libro radicador, aparece

en pantalla, los criterios por los cuales se desea hacer el reporte, que puede ser actos, acto o
competente, y se selecciona el criterio correspondiente:
B, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archive Edicién Consultar Reportes  Utilidades  Ayuda

1

os X

B39 Criteri

Seleccione log crtenos por los cuales

Aceptar
desea el reporte =

LCancelar

Todos log actos ;I

Todos los actos
Por acto

Por competente
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Si escoge todos los actos requiere que se delimite la busqueda, para ello debe proporcionar
fechas desde y hasta, y seleccionar la Administracion o dependencia, en este caso es Control
Disciplinario. El reporte muestra todos los actos que se han expedido en ese tiempo.

@, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archive Edicién Consultar Reportes  Utilidades  Ayuda

= m = n

B4 Imprimir Libro Radicador de Actos Administrativos

Desting: I‘Jista Preliminar ;I Aceptar

Actos abiertos Cancelar

Deszde (88 M4M DD | A
Hasta [Sa88/MM/DD): |2|:|2|:|,.-"|‘|,-'1B

Administracidr I COMTRAL DISCIPLINARI

Si escoge por acto, debe indicar las fechas desde y hasta, seleccionar el acto administrativo del
gue requiere obtener informacion y administracion o dependencia en este caso Control
Disciplinario.

@, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archivo  Edicion  Consultar Reportes  Utilidades  Ayuda

= W = m

5. Imprimir Libro Radicader de Actos Administrativeos
Drestina: Wizta Preliminan Aceptar

Actos abiertos Cancelar

Desde (288 MM /DD]; | i
Hasta [af88 MM /DD]: |2020,.*‘| 1418

Administracion I COMTROL DISCIPLINARI

Acto I.t'—\uto de apertura de indagacion preliminar
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Si selecciona por competente, requiere seleccionar nombres y apellidos e indicar el rango de
fechas, y administraciéon o dependencia en este caso Control Disciplinario:

@, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar -

Archive Edicion  Consultar  Reportes  Utilidades  Ayuda

Z0HED

5. Imprimir Libro Radicador de Actos Administratives

Destino: I‘Jisla Prelirninar vl Aceptar

Atos abiertos

Cancelar

Deade [A248/MM/DD]: |2[|2[|£11£|]1
Hasta [AA48/MM/DD]: |2[|2[|£11£18

Administracidn IEEINTHEIL DISCIPLIMARI

Competente IEL&NDDN AREWALD RENE

e Inventario de Actos Administrativos: se requiere seleccionar el criterio para generar el
reporte, puede ser por: Todos los actos, por acto, o por competente. Luego se debe delimitar la
blasqueda por fechas desde y hasta, tipo de acto, o competente, y seleccionar la administracion
o dependencia, en este caso elige Control Disciplinario, tal como se muestra a continuacion:
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“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”



C | AN N] VANUALDEUSUARIODEL  MN-TAH-0063

Proceso: Talento Humano Version 2 Pégina 41 de 53

Q. WIGLA - Sisterma de Control Disciplinario = Investigaciones Disciplinarias - Capturar
A bt Edician Consultar Reportes Utilidades Axada

|| mm| &4 m|

3. Criterios

'ou i acho

El reporte incluye los actos con el numero, fecha, implicado(s), hecho(s), folio, competente y numero
del expediente, agrupados por tipo de acto y ordenados por el afio calendario y el nUmero del acto.

e Actos Anulados: se requiere seleccionar el criterio para generar el reporte, asi:

@, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archive Edicién Consultar Reportes  Utilidades  Ayuda

= | @ o

B Criterios »

Seleccione log criteriog por loz cuales Aceptar
dezea el repaorte

LCancelar |

I Todos los actos

Si escoge la opcion todos los actos, en la siguiente pantalla solo debe seleccionar las fechas desde y
hasta, y administracion o dependencia Control Disciplinario, para hacer la busqueda. Si selecciona la
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opcién acto, debe ir a la siguiente pantalla y seleccionar el acto que requiere buscar y delimitar el
reporte por las fechas asi:
@, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archive Edicién  Consultar  Reportes  Utilidades  Ayuda

= u = n

B Imprimir Actos Anulados
Dresting: Yizta Preliminar Aceptar

Anulacian Cancelar

Dezde [Aa80 MMM /DD): | Al
Hasta [Aast AW DD): |2|:|2|:|,-"|‘|£1E=

Adrminiztracidn I COMTROL DISCIFLIMARI

Acto I.-'i'-.utc- de apertura de indagacion preliminar

El reporte incluye todos los actos anulados con el nimero, fecha y hora de anulacién, responsable de
la anulacion y numero de expediente, agrupados por tipo de acto y ordenados por el afio calendario y
el namero del acto.

e Fallos: como entrada requiere las fechas desde y hasta de los expedientes, la administracion
en este caso Control Disciplinario y el tipo de proceso (ordinario o verbal). El reporte incluye los
fallos con el nimero del expediente, el nimero de resolucién por la cual se expidié el fallo,
competente, fecha, folio, implicado(s) y hecho(s) con lugar y fecha, agrupados por expediente
y ordenados por fecha del fallo.
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@, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archive Edicién Consultar  Reportes  Utilidades  Ayuda

=l &

B3 lmprimir Falles

Destina: I"»-"ista Preliminar ;I Aceptar

Expedientes abiertoz Cancelar

Desde [A2a848MMDD0): |2|:|2|:|,.-"|‘|,-'|:|1
Hasta (&84 MMAD0): |2|]2|],.’1‘|£‘|E

Administracion II:EINTFIEIL DISCIPLINARI

Proceso | Ordiiaric

Crdinario

e Fallos por Funcionario: se debe incluir, el nimero de cédula y nombres y apellidos de quien
proyecto fallos para firma del competente, dar clic en aceptar y el aplicativo deberé generar el
reporte correspondiente.

&, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archive Edicien Consultar Reportes  Utilidades  Ayuda

= § = m

(5. Imprimir Fallos por Funcionario

s
Desting: I"-v"ista Preliminar ;I

Cancelar

Implizado
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e Reporte de quejas sin abrir. Para que el aplicativo nos muestre las quejas que adn no se han
abierto, se debe seleccionar una de las opciones que aparecen en el siguiente pantallazo:
&, VIGIA - Sisterna de Control Disciplinario - Investigacienes Disciplinarias - Consultar

Archive Edicién  Consultar  Reportes  Utilidades  Ayuda

= u = mn

[ Imprimir Comunicacione...

DESti”':':I\-"ista Prelirminar ;I Sceptar

LCancelar

Comunicaciones zin Apertura de Espedientes

Esztado de 2 a 4 Meses
E ztado maz de 4 Meses

Recuerde que todas las opciones de reportes en VIGIA cuentan con la opcion de vista preliminar,
impresora o archivo.

Cuando genere un reporte escoja inicialmente la opcion de vista preliminar, asi como se ve a
continuacion:
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@, VIGIA - Sisterna de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archive Edicion Consultar Reportes  Utilidades  Ayuda
= m =l ;|

5. Imprimir Relacién de Expedientes

Destina: I"-.-"ista Freliminar I Aceptar

Expedientes abiertos Cancelar

Desde [A&88/MMADDLE [ 7 7
Hasta [A&44/MM/DD):  [2020/10/29

Administracion

Esto le permite verificar si es el informe requerido, y optimizar los recursos de papel y tinta. Una vez
esté seguro del informe, puede imprimir.

Recuerde esperar un tiempo prudencial hasta que le aparezca en pantalla lo siguiente:

@, VIGIA - Sisterna de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archive Edicion Consultar Reportes  Utilidades Ayuda

= m = m

Report Progress =

Cancel report

Seguidamente visualizara en pantalla el informe solicitado.
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A partir de la version 3.6.1 se restringe la opcion de reportes solamente para los que tengan el rol
autorizado por servidor competente y para los investigadores que tengan expedientes a su cargo en la
fecha de generacion del reporte.

Como los abogados que pertenecen a las dos coordinaciones instructivas no tienen asignado el rol de
consulta de investigaciones, pueden acceder a los reportes de expedientes a su cargo, mediante las
opciones que se muestran a continuacion:

@, VIGIA - Sisterna de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar

Archiva Edicién Consultar | Reportes | Utilidades  Ayuda

Estado de Expedientes

Estado de Expedientes por Investigador

Relacion de Expedientes

Relacion de Expedientes por Investigador

Hojs de Ruta de un Expediente
Expedientes Anulades

Libro Radicador de Actos Administrativos
Inventario de Actos Administratives

Actos Anulados

Fallos

Fallos por Funcionario

Reporte de Quejas sin Aperturar

Solamente podréan consultar los expedientes que se encuentren a su cargo y dentro del periodo que se
efectué dicha consulta.

6.4.2.2.5 Utilidades

El aplicativo permite cambiar su contrasefia, tal como aparece en el siguiente pantallazo:
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&, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - Consultar
Archive Edicién  Consultar  Reportes Ayuda
=I -I EI I Cambiar contrasefia

Reporte de Parametros

Conectarse ...

Ademas, le ofrecera la opcion de revisar los pardmetros del aplicativo, asi:

VIGParametros: Previewer - O *
File Edit Window Help

First | Last | Page: I'I Print | M ail | Close | Hew

-

Prey

OFICINA DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS

D I A N REPORTE DE PARAMETROS
Fecha: 2020-11-18  Hora: 0550 PN

Diusein én impaesics y Adaras Naciorales Pagina: 1 DE 306

VIGParametros.rep

Clases
1 Queja
2 Anonimo
3 Informe
4 De oficio
Entidades Externas
1 Fiscalia
Z Procuraduria
3 Policia Judicial
4 DAS.
5 F2
§ Secretaria de Gobierno Municipal
7 Inzpeccion de Policia
& CTL
% Contraloria
10 Polfa
11 Presidencia
12 Superintendencia de Industria y Comercio
13 Alcaldia
Hechos
10 INCREMENTO PATRIMONIAL
20 PRESCRIPCIONES
30 DELMOS FALSEDAD
31 DELMOS COHECHO
32 DELMOS CONCUSION

6.4.3 BORRAR INFORMACION DE UN EXPEDIENTE
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Esta funcionalidad se encuentra ubicada en la parte superior derecha sexto icono que tiene como
imagen una x, se da un clic sobre el mismo, y aparece la siguiente pantalla:

&, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias - O *

Inv, Disciplinarias  Utilidades  Ayuda

Luego se despliega el siguiente cuadro en el que debera registrar el nimero completo del expediente,
y dar clic en opcion Borrar, y aparecen las opciones que estan en la parte inferior:

@, VIGIA - Sistema de Control Disciplinario - Investigaciones Disciplinarias — O >

Inv, Disciplinarias  Utilidades  Ayuda

Ol n e P e @B

3 Borrar Informacion de un Expediente - O >

|213 |33 |2020 15

Administracin Dependencia  Afio Calendario  Consecutivo

Comunicacion [RS]:

Hecho:

Implicado:

Investigadar:

Prueba:

Lol Ll Led Lef L Lol

Acto:

Aroeptar | Cancelar |

De las opciones que muestra la pantalla, seleccione de la que requiere borrar informacion dando clic
sobre la flecha negra que mira hacia abajo, y esta mostrara informacion que el expediente tiene en
relacion con opcion elegida, asi:
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@, VIGIA - Sistema de Cantrol Disciplinaric - Investigaciones Disciplinarias — O x
Inv. Disciplinarias  Utilidades Ayuda

ol 8 P« H g 0

B3 Borrar Infermacion de un Expediente - O x

|213 |303 |2020 15 Borrar...

Administracion  Dependencia  Afio Calendario Congecutivo

[

Comunicacian [ARS):

Hecha:

|nvestigador:

Prueba:

=
=
=
=
=

-
-
-
-
-
-

r

|
|
Implicado: |
|
|

Acto: | _I

213303 2020 14 Auto de apertura de indagacion prelimina
212303 2020 B Auto comisorio

213303 2020 262 Auto de apertura de investigacion
213305 2020 347 Despacha comisorio

213 - CONTROL DISCIPLINARI [ MARILA PATRICIA ||3r0 él

Al ubicar la informacion que desea borrar, debe dar clic sobre la misma y el aplicativo muestra un
mensaje en el que pregunta si quiere borrar la informacion del expediente y la actuacion o informacién
escogida, de estar completamente seguro de borrar la informacion, proceda a dar clic en el cuadro
Aceptar y de inmediato se borra la informacion del expediente.

Nota: Es importante sefialar que, para borrar informacion de los expedientes, debe mediar una solicitud
de parte del Jefe de Coordinacién o quien haga sus veces y del abogado designado del proceso,
anexando una plantilla interna Control de Actos Anulados en Vigia, que contiene informacion
referente al proceso y la justificacion de la eliminacién, la cual debe ser remitida al Subdirector o quien
haga sus veces para la respectiva aprobacion, y gestion por parte del servidor publico encargado.

6.4.4 CAPTURAR ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

Para generar los antecedentes disciplinarios se debe tener asignado el rol de usuario correspondiente
denominado Capturar Antecedentes, VIG_CAAN y dar clic sobre el icono Antecedentes Disciplinarios.

@ WIGLA - Sisterna de Contral Disciplinarnio - lnwvestigacionss Disciplinarias

Irog. Dis:iplimri)s ilidades  Ayuda
o o o » o m | C )
Antecedentes Disciplinanios
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Actualmente, esta funcién estd centralizada exclusivamente a

la Subdireccion de Asuntos
Disciplinarios, pues ya no existen regionales.

Este mddulo se utilizé hasta antes de que la competencia para certificar antecedentes disciplinarios, se
asignara exclusivamente a la Procuraduria General de la Nacion.

7. FLUJOGRAMA DE VIGIA

A continuacion, se encuentra una breve ilustracion de los pasos para utilizar el aplicativo VIGIA.

FLLIO DE WIG1A,

IMVESTI GA Cl OMES UTILIDADES AY DA
DISC1 PLI HARIAS
|
I | ]
CAPTURA DE COMSULTA REFORTE
BXPEDI ENTES
I
|
ARRE CONHSULTA . REGISTRAR ACTOS CON SUS P
EXPEDI EMTE EXPEDIENTE ESTADOS
|
SELECCIONAR QUELS REGISTRAR ACTO ESTADO TERMIMAR
IMICIAL
HECHGO
| I AGREGAR
IMPLICADD | »
|
INWESTIGAD QR
: GRABAR -—

8. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

Version Desde ‘ Hasta ‘ Descripcién de Cambios

1 24/12/2020 16/11/2021 Version inicial




\ ™~ MANUAL DE USUARIO DEL
— ! \1 APLICATIVO VIGIA MN-TA H-OO63

Proceso: Talento Humano Version 2 Pagina 51 de 53

Version 2 que reemplaza lo establecido en la
version 1.

“Se ajustaron las dependencias de acuerdo con
la nueva estructura establecida en el Decreto
1742 del 22 de diciembre del 2020 y en la
5 17/11/2021 Resolucion 70 del 9 de agosto del 20217

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Martha Lucia Berbeo

Elaboré: Rodriguez Inspector | Coordinacién de Procesos
Ajusté y Riesgos Operacionales
metodolégicamente

Reviso: Clara Nieves Silva Pérez Subdirector Subdlre_cm_on de_Asuntos

Disciplinarios
.. Liliam Amparo Cubillos : Direccién de Gestion

Aprobo: Director .

Vargas Corporativa
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ANEXOS

Anexo 1. Listado de roles para acceder al mddulo de expediente — Investigaciones Disciplinarias

ROL SERVICIOS
e Reportes
2. VIG_COIN_Consultador de e Consultar
Investigaciones e Reportes
3. VIG_COAC_Comunicador Actos e Comunicar Actos

e Consultar un expediente
Grabar informacion acerca de la
comunicacion de un acto (fecha, nimero).

4. VIG _NOAC_Notificador Acto e Notificar actos
Consultar un expediente
e Grabar informacion acerca de la
notificacion de un acto
5. VIG_EJAC_Ejecutor Acto e Ejecutoriar actos
e Consultar un expediente
Grabar informacion acerca de la ejecutoria
de un acto (fecha, nimero)

6. VIG_BIEX_Borrador informacién
Expedientes

Borrar informacion de un expediente
QRS

Hecho

Implicado

Investigador

Prueba

Acto

Capturar Antecedentes Disciplinarios
Crear nuevo antecedente

Abrir antecedente

Grabar antecedente

Imprimir antecedente

7. VIG_CAAN_Capturador Antecedentes
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Consultar Expediente SOLO si los tiene a
su cargo y tiene activos los siguientes
servicios: Debe ir acompafiado del rol para
consultar investigaciones de lo contrario no
tiene efecto.

Consultar uno o varios expedientes por
diferentes conceptos (proceso, estado, afio
calendario, la opcién de examinar y dentro
del periodo que esta a cargo.

Consultar (Planta DIAN, Histérico de
cargos nominales, de designaciones
Reportes.

Estado de expediente por investigador.
Relacion de expedientes por investigador
Hoja de ruta de un expediente

9. VIG_TOIN_Investigaciones Rol consolidador de Expedientes este rol debe ir
acompafado de otro rol para investigaciones.

Consultar expedientes por diferentes
conceptos  (proceso, estado, afio
calendario etc.)

Consultar comunicaciones por diferentes
conceptos (tipo, clase, afio calendario,
etc.)

Imprimir comunicacion

Reportes

Relacion de expedientes

Sanciones




