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1 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es proporcionar la metodologia para el desarrollo de los procesos
disciplinarios de competencia del Grupo de Control Disciplinario Interno (GCDI) de la Superintendencia de
Industria y Comercio.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos aquellos funcionarios que participen directa o
indirectamente en el ejercicio de la accion disciplinaria.

3  GLOSARIO

AUTO: Decisién procesal expedida por el investigador con el fin de impulsar la actuacién disciplinaria o
resolver algun aspecto, en particular, de la actuacion.

AUTO DE APERTURA: Decision mediante la cual se da inicio a la indagacién preliminar o a la investigacion
disciplinaria.

AUTO DE ARCHIVO DEFINITIVO: Decisién mediante la cual se pone fin a una indagacién preliminar o a una
investigacion disciplinaria por encontrarse plenamente demostrado que el hecho investigado no existié, que la
conducta no constituye falta disciplinaria, que el investigado no la cometié, que existe causal de exoneracién
de responsabilidad, que la actuacién no se puede iniciar o proseguir, por prescripcion de la acciéon o por
muerte del investigado.

AUTO INHIBITORIO: Decisién mediante la cual el Jefe del Grupo de Control Disciplinario Interno se inhibe de
iniciar actuacién disciplinaria cuando la informacién o queja sea manifiestamente temeraria o se refiera a
hechos disciplinariamente irrelevantes o de imposible ocurrencia 0 sean presentados de manera
absolutamente incorrecta o difusa.

CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO: Es la dependencia que conforme a la ley disciplinaria, tiene a su
cargo el ejercicio de la funcién disciplinaria.

DESTINATARIOS DE LA LEY DISCIPLINARIA: Los servidores publicos aunque se encuentren retirados del
servicio y los particulares que ejerzan funciones publicas de manera permanente o transitoria, que cumplan
labores de interventoria o supervision en los contratos estatales, presten servicios publicos a cargo del
Estado, administren recursos de éste, salvo las empresas de economia mixta que se rijan por el derecho
privado, cuando se trate de personas juridicas la responsabilidad disciplinaria sera exigible del
representante legal o miembros de la junta directiva.

DISCIPLINABLE: Es la persona susceptible de ser investigada disciplinariamente.
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DISCIPLINADO: El sancionado disciplinariamente.

FALTA DISCIPLINARIA: Es la conducta prevista por la Ley, realizada por el sujeto disciplinable por accién o
por omisidon que conlleve al incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y
funciones, prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y
conflictos, de interés, sin estar amparado en causal de exclusion de responsabilidad.

Las faltas disciplinarias se clasifican en gravisimas, graves y leves.

FAVORABILIDAD: Principio constitucional por el cual, en materia disciplinaria se aplicara de preferencia la ley
permisiva o favorable, aun cuando sea posterior.

FUNCIONARIO COMPETENTE PARA ADELANTAR ACTUACION DISCIPLINARIA: En primera instancia es
el Secretario General, como Coordinador del Grupo de Control Disciplinario Interno, creado mediante
resolucion 56854 del 2009-11-05, en segunda instancia es el Superintendente de Industria y Comercio.

GCDI: Grupo de Control Disciplinario Interno.

INDAGACION PRELIMINAR: Es la actuacion que se realiza en caso de duda sobre la procedencia de la
investigacion disciplinaria, 0 en caso de duda sobre la identificacion o individualizacién del posible autor de
una falta disciplinaria. Tiene como finalidad verificar la ocurrencia de la conducta, determinar si es constitutiva
de falta disciplinaria o si se ha actuado al amparo de una causal de exclusién de responsabilidad.

IGNORANCIA SUPINA: Es la que procede de negligencia en aprender o inquirir lo que puede y debe
saberse’.

INVESTIGACION DISCIPLINARIA: Es la actuacion que se surte con el objeto de verificar la existencia de la
conducta, determinar si es constitutiva de falta disciplinaria, esclarecer los motivos que la originaron, las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se realizo, el perjuicio causado a la administracién pablica con
la falta y la responsabilidad disciplinaria del investigado.

RESOLUCION DE ARCHIVO: Decision mediante la cual se pone fin a una investigacion disciplinaria
exonerando de los cargos formulados.

RESOLUCION DE SANCION: Decisién mediante la cual se impone sancion al investigado y se concede
recurso de apelacion.

SANCION DISCIPLINARIA: Es la medida o instrumento que tiene la administracién publica para reprimir las
conductas que constituyen falta disciplinaria como una funcién preventiva y correctiva, para garantizar la
efectividad de los principios y fines previstos en la Constitucion Politica de Colombia, la ley y los tratados
internacionales, que se deben observar en el gjercicio de la funcion publica.

' Diccionario de la Lengua Espafiola.
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SUJETOS PROCESALES: Son el investigado y su defensor. La Procuraduria General de la Nacién, podra
intervenir en calidad de sujeto procesal, cuando ejerza el poder de supervigilancia administrativa y no esté en
ejercicio del poder preferente.

4 REFERENCIAS

Normograma GT03-P01

5 GENERALIDADES

La accion disciplinaria se inicia y adelanta de oficio, por informacién proveniente de un servidor publico o de
otro medio que amerite credibilidad, o por queja formulada por cualquier persona, y no procede por anénimos,
salvo en los eventos en que cumpla con los requisitos minimos consagrados en la ley 24 de 1992, art. 27 y
ley 190 de 1995 art. 38.

Consideraciones a tener en cuenta para el desarrollo del procedimiento:

Derechos del investigado

La calidad de investigado se adquiere a partir del momento de la apertura de investigacidn o de la orden de
vinculacion, segun el caso.

El investigado tiene los siguientes derechos:

- Acceder a la investigacion.

- Designar defensor.

- Seroido en version libre, en cualquier etapa de la actuacion, hasta antes del fallo de primera instancia.
- Solicitar o aportar pruebas y controvertirlas e intervenir en su practica.

- Rendir descargos.

- Impugnar y sustentar las decisiones cuando hubiere lugar a ello.

- Obtener copias de la actuacion.

- Presentar alegatos de conclusion antes del fallo de primera instancia.

Principios que orientan el proceso disciplinario

El servidor publico del GCDI, en el desarrollo de todo proceso disciplinario tiene en cuenta:

- La prevalencia del derecho sustancial sobre el procesal.

- Que la actuacién se realice dentro de los principios de legalidad, debido proceso, presuncion de
inocencia, defensa, gratuidad, ejecutoriedad, celeridad, culpabilidad, favorabilidad e igualdad.

- Lafuncién de la sancién que es preventiva y correctiva.

- Lasancién que se aplique debe ser proporcional a la falta cometida.

- Toda decision de fondo debera ser motivada.
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Prescripcion

- Laaccién disciplinaria prescribe en cinco (5) afios.

En doce (12) afios para las faltas gravisimas del articulo 48 numerales 4,5,6,7,8,9,10.
El investigado puede renunciar a la prescripcion de la accidn disciplinaria.

- Lasancién disciplinaria prescribe en cinco (5) afios a partir de la ejecutoria del fallo.

Extincion de la accién disciplinaria.
- Lamuerte del investigado
- Laprescripcién de la accion disciplinaria
- No se extingue la accidn disciplinaria por el desistimiento del quejoso.

Actividades operativas

Se lleva control de las actuaciones disciplinarias en el formato GT03-FO1 Indagaciones y/o investigaciones
disciplinarias.

Todas las decisiones que se profieran dentro del proceso disciplinario se firman por el Coordinador del Grupo
de Control Disciplinario Interno. Cuando los funcionarios del GCDI actien en calidad de comisionados,
proceden de acuerdo con la comision y las normas pertinentes. En todo caso, la competencia del coordinador
del GCDI no es delegable.

Gestién Documental

Para el manejo y conservacion de la documentacion que se genere como resultado del desarrollo del
procedimiento se tiene en cuenta lo establecido en el Manual de Archivo y Retencién Documental GD01 -
MO1.

El Original de todas las actuaciones que se generen como resultado de los memoriales presentados por las
partes, de las decisiones del proceso y sus correspondientes respuestas y los documentos presentados
conforma el expediente. (Ver Manual de Archivo y Retencion Documental GD01 -M01)

Asignacion de funcionario

Dentro del desarrollo de actividades de operacidn de la dependencia, toda documentacion que sea entregada
a los funcionarios debe ser asignada por medio del sistema de tramites:

Recursos
Clases de recursos: Reposicion, apelacion y queja.
Contra las decisiones de tramite no procede recurso alguno.

- Los recursos se interponen por escrito y son sustentados en término.



Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

PROCESOS DISCIPLINARIOS

Cadigo: GT03-P01

Revision: Version 5

Péagina 6 de 23

- Los recursos de reposicion y apelacion se pueden interponer desde la fecha en que se expida la

decision, hasta el vencimiento de los tres (3) dias siguientes a la Ultima notificacion.

- Si la notificacion de la decisién se realiza en estrados, los recursos se interponen y sustentan en la

audiencia.

- Sila audiencia se realiza en varias sesiones, se interponen en la sesién donde se haya producido la

decision objeto de impugnacion.
- La sustentacion se hace en la misma audiencia o sesion.

- Silos recursos no se sustentan oportunamente ante quien profiere la decision, se rechazan.

=  Recurso de reposicion procede contra:

- Ladecision que se pronuncia sobre la nulidad.
- La negacion de la solicitud de copias.
- Lanegacion de la solicitud de pruebas presentada por el investigado o su apoderado.

- Elfallo de Unica instancia.
- Del recurso de reposicién se da traslado a los sujetos procesales por el término de tres (3) dias y acto

seguido se decide.

Recurso de apelacién procede contra:

- Ladecision que niega la practica de pruebas solicitadas en los descargos.

- Ladecision de archivo
- Elfallo de primera instancia.

- Se apela la decision de archivo.

Se concede en el efecto suspensivo cuando:

- Se apela el fallo de primera instancia.

- Se apela la decision que niega totalmente la practica de pruebas.

Se concede en el efecto diferido cuando:

- No se han decretado pruebas de oficio y la negativa es total.

Se concede en el efecto devolutivo cuando:

- Se apela la decisién que niega parcialmente las pruebas.

Recurso de queja procede contra:

- La decision que rechaza el recurso de apelacion.

Los recursos:

Se interponen y sustentan dentro del término de ejecutoria de la decision.

Se rechazan si no se sustentan oportunamente.
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El competente en primera instancia envia comunicacidn a quien recurre en queja para que sufrague el valor
de las copias.

Dentro de los dos (2) dias siguientes el competente enviara al superior las copias pertinentes para que decida
el recurso.

Si el superior considera que necesita mas actuaciones, ordenara que le sean remitidas oportunamente
Términos

Los términos o plazo para atender etapas del tramite en ningun caso son superiores a los definidos en las
normas legales vigentes o las directrices definidas por el Superintendente de Industria y Comercio.

6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

6.1  Evaluacion queja
Objetivo: Estudiar la queja y determinar el procedimiento a seguir-

El FUNCIONARIO del Grupo de Control Disciplinario Interno de la Superintendencia de Industria y Comercio, a
quien se le asigna la queja, la evalua dentro de las tres (3) semanas siguientes a la presentacion de la misma 'y
proyectara el auto que dispone la apertura de indagacién preliminar o la apertura de investigacion disciplinaria o
el auto inhibitorio. Si desde la fecha de ocurrencia de los hechos hubieren transcurrido mas de cinco (5) afios,
proyectara auto de archivo definitivo con sustento en que la accién no puede iniciarse por prescripcion de la
misma.

Dentro de la cuarta (4) semana siguiente, el Jefe del G.C.D.I. revisa el proyecto y expide el auto correspondiente.

El FUNCIONARIO del GCDI realiza la calificacion provisional de la posible falta con el objeto de determinar el
procedimiento a seguir: ordinario o verbal.

Ordinario. El procedimiento ordinario se aplica en los casos en que el sujeto disciplinable no se sorprenda en el
momento mismo de la comisién de la falta o con elementos, efectos o instrumentos que provengan de la
ejecucion de la conducta.

Si la falta es calificada como grave o gravisima el procedimiento es el ordinario. El procedimiento ordinario se
desarrolla a través de las siguientes actuaciones:

- Indagacién preliminar. Cuando exista duda sobre la procedencia de la investigacion disciplinaria o en caso
de duda sobre la identificacién o individualizacion del posible autor de la falta disciplinaria, con el fin de
verificar la ocurrencia de la conducta, determinar si es constitutiva de falta disciplinaria, o si se ha actuado al
amparo de una causal de exclusién de responsabilidad.

- Investigacion disciplinaria. Cuando se encuentre identificado al posible autor de la falta disciplinaria.
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Verbal. El procedimiento verbal se adelanta cuando la falta es calificada como leve, el sujeto disciplinable es
sorprendido en la comisién de la falta o con elementos, efectos o instrumentos que provengan de la ejecucion de
la conducta, exista confesion o se trate de las faltas gravisimas contempladas en el articulo 48 numerales
2,4,17,18,19,20,21,22,23,32,33,35,36,39,46,47,48,52,54,55,56,57,58,59 y 62 de la ley 734 de 2002.

Llegado el momento de valorar sobre la decisién de apertura de investigacion y si estdn dados los requisitos
sustanciales para proferir pliego de cargos, es decir, cuando se encuentre objetivamente demostrada la falta y
exista prueba que comprometa la responsabilidad del investigado, se cita a audiencia publica. (Se continda el
tramite por el procedimiento verbal). El procedimiento verbal se adelanta en audiencia conforme a lo dispuesto
en los articulos 175 a 181 de la ley 734 de 2002.

6.2 Procedimiento ordinario
Objetivo: Establecer los pasos a seguir cuando se aplica el procedimiento ordinario.

6.2.1 Indagacion preliminar

El FUNCIONARIO del GCDI a quien se le asigna la queja, elabora el proyecto de auto de apertura de
indagacion preliminar. Este auto es expedido por el Coordinador del GCDI, quien decreta la practica de las
pruebas que sean conducentes y pertinentes para el esclarecimiento de los hechos.

En el auto de apertura de indagacion preliminar, el Coordinador del GCDI puede comisionar para la practica de
pruebas a un funcionario del G.C.D.I En el mismo auto dispone el término de la comisién.

En la indagacion preliminar el FUNCIONARIO COMISIONADO del GCDI tiene en cuenta lo siguiente:

- La indagacién preliminar no es superior a seis (6) meses, contados a partir de la fecha del auto que la
ordena.

- La indagacion no se extiende a hechos distintos del que fue objeto de denuncia, queja, informe o
iniciacion oficiosa y los que le sean conexos.

- El servidor o ex servidor publico posiblemente involucrado puede solicitar que se le reciba versién libre.

- El investigado goza de los derechos que le otorga el articulo 92 de la Ley 734 de 2002, acceder a la
investigacion; designar defensor; ser oido en version libre, en cualquier etapa de la actuacion hasta el
fallo de primera instancia; solicitar o aportar pruebas, controvertirlas e intervenir en su practica, rendir
descargos impugnar las decisiones cuando hubiere lugar a ello; obtener copias de la actuacion; presentar
alegatos de conclusion antes del fallo de primera instancia.

El investigador tiene a su alcance todos los medios probatorios para el esclarecimiento de los hechos.

- La indagacién preliminar tiene el caracter de reservada, salvo las excepciones para los organismos de
control. El incumplimiento de esta obligacion constituye falta gravisima.

- Contra el auto de apertura de indagacion preliminar no procede recurso.

- El auto de apertura de indagacién preliminar se notifica personalmente o por edicto.
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- También se puede hacer la notificacion por medios de comunicacién electrénicos, si el involucrado lo
acepta por escrito y suministra la informacién correspondiente a la direccion de correo electrénico, o el
numero de fax.

- Aplicar la ley sustantiva favorable vigente para la fecha de los hechos.

- Aplicar durante toda la actuacion, los principios rectores de la ley disciplinaria, especialmente, el debido
proceso presuncion de inocencia e igualdad.

- Recaudar el acervo probatorio que permita la identificacion del posible autor de la falta.

- El operador disciplinario aplica el principio de investigacion integral, en virtud del cual, se investiga tanto lo
favorable como lo desfavorable al investigado.

Practicadas todas las pruebas conducentes y pertinentes para el esclarecimiento de los hechos objeto de
indagacion preliminar, el funcionario comisionado realiza la evaluacion y proyecta auto de archivo o de apertura
de investigacion disciplinaria. El proyecto es revisado por el Coordinador del GCDI, quien lo expide.

El auto de archivo de la indagacién preliminar se notifica de acuerdo con el articulo 103 de la Ley 734 de 2002.
Las notificaciones se realizan en el Grupo de Certificaciones y Notificaciones. Al quejoso se le comunica la
decision de archivo de la Indagacion Preliminar quien puede recurrirla. La comunicacion se entiende surtida
cuando hayan transcurrido cinco (5) dias después de la fecha de su entrega a la empresa de correo.

En caso de interponer recurso de apelacion éste es resuelto por el Superintendente de Industria y Comercio,
quien ejerce la segunda instancia

El auto de apertura de Investigacion Disciplinaria se notifica personaimente & por edicto de acuerdo con los
articulos 101 y 107 de la Ley 734 de 2002.

6.2.2 Apertura investigacion

El FUNCIONARIO del GCDI a quien se le asigna el proceso elabora el proyecto de auto de apertura de
Investigacion. (Cuando en la queja, informe o indagacion preliminar se encuentre identificado o individualizado
al posible autor de la falta disciplinaria).

El proyecto es revisado y firmado por el Jefe del G.C.D.|

La investigacion disciplinaria tiene la finalidad de:
- Verificar la ocurrencia de la conducta.
- Determinar si es constitutiva de falta disciplinaria.
- Esclarecer los motivos determinantes.
- Determinar las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se cometié la conducta.
- Establecer el perjuicio causado a la administracion publica.
- Determinar la responsabilidad disciplinaria del investigado.

El auto que ordena la investigacion disciplinaria debe contener:
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- Laidentidad del posible autor o autores.

- Larelacién de las pruebas cuya practica se ordena.

- Laorden de incorporar a la actuacion los antecedentes disciplinarios del investigado.

- Solicitud de certificacién al Coordinador de Talento Humano de la SIC, sobre el nombre completo del
investigado, cargo desempefiado, salario mensual devengado para la fecha de los hechos, ultima
direccion registrada en la hoja de vida.

La certificacion se acompafia de copia de los actos de nombramiento, acta de posesion y la parte pertinente
del Manual de Funciones y Competencias Laborales.

El auto de apertura de investigacion disciplinaria se notifica personalmente al investigado, advirtiéndole que
contra el mismo no procede recurso alguno. Si no fuere posible la notificacion personal se notifica por edicto
(articulos 101y 107 de la Ley 734 de 2002).

Al investigado se le solicita que suministre la direccion en la cual desee recibir las comunicaciones o
notificaciones. El investigado puede solicitar por escrito que se le notifique via correo electronico o via fax,
para lo cual debe suministrar la informacion correspondiente.

Para notificar el auto de apertura de indagacion preliminar o el auto de apertura de investigacién disciplinaria,
se tiene en cuenta lo siguiente:

- La carta de citacion se genera por el sistema de tramites.

- Si existiere investigado conocido el Centro de Documentacion e Informacién envia inmediatamente la
citacion a la ultima direccién registrada en la hoja de vida, formato del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica -DAFP  (segun informacion que suministre Talento Humano) o a la direccién que
aparezca en el expediente disciplinario.

- Sidentro de los ocho (8) dias siguientes a partir del envio de la citacién, el investigado no comparece, el
Grupo de Atencion al Ciudadano y Notificaciones fija edicto por el término de tres (3) dias, para notificar la
apertura de indagacion preliminar o de la investigacion disciplinaria.

El auto de apertura de investigacién disciplinaria original es radicado y trasladado por secretaria del Grupo de
CDI al Grupo de Certificaciones y Notificaciones para su notificacion, se envian las copias que se requieran para
la efectiva notificacién al (a los) investigado(s).

El FUNCIONARIO COMISIONADO del GCDI., comunica sobre el inicio de la investigacion a la Oficina de
Registro y Control de la Procuraduria General de la Nacién, por mecanismo electrénico.

6.2.3 Evaluacion de la Investigacion disciplinaria
Practicadas todas las pruebas conducentes y pertinentes para el esclarecimiento de los hechos objeto de
investigacion, el FUNCIONARIO del GCDI a quien se le asigna el proceso elabora el proyecto que declara
cerrada la investigacion. Es una decisién que se notifica y admite recurso de reposicion. En firme esta
providencia se procede a la evaluacion de la investigacion asi:
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1. Auto de archivo.
2. Auto de formulacién de cargos.
3. Prorroga de la Investigacion.

El término de la investigacion disciplinaria sera de doce (12) meses contados a partir de la decision de
apertura. En los procesos que se adelanten por faltas gravisimas, la investigacion disciplinaria no podra
exceder de dieciocho (18) meses. Este término podra aumentarse hasta en una tercera parte, cuando en
la misma actuacion se investiguen varias faltas a dos o mas inculpados.

El proyecto de evaluacién o de prérroga de la investigacion es revisado y firmado por el Coordinador del GCDI.

La decision mediante la cual se formulan cargos contiene:

- Descripcion y determinacidn de la conducta.

- Normas presuntamente violadas y concepto de violacién y modalidad de la conducta.

- Identificacion del posible autor o autores de la falta.

- Denominacion del cargo o funcién desempefiada por el investigado en el momento en que se cometié la
posible conducta.

- Andlisis de las pruebas para fundamentar cada uno de los cargos formulados.

- Criterios para determinar la gravedad o levedad de la falta.

- Forma de culpabilidad.

- Andlisis de los argumentos presentados por los sujetos procesales.

El auto de formulacién de cargos es remitido al Grupo de Trabajo de Certificaciones y Notificaciones para
notificacion personal al investigado o a su defensor. Para la notificacion personal el Centro de Documentacion
e Informacién envia comunicacion inmediata.

En caso de que el pliego de cargos no pueda ser notificado personalmente, porque dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la comunicacion no se hubiere presentado el investigado o su defensor, el Grupo de Trabajo de
Certificaciones y Notificaciones devuelve inmediatamente la actuacién al Grupo de Control Disciplinario
Interno, donde se procede a nombrar defensor de oficio.

- Acto seguido se envia nuevamente, al Grupo de Trabajo de Certificaciones y Notificaciones, el auto
de Formulacion de Cargos para la notificacion personal.

- Al defensor de oficio se le notifica personalmente el pliego de cargos y se le corre traslado, dentro del
término de diez (10) dias, dentro de los cuales puede presentar descargos y aportar o solicitar pruebas.

Pliego de cargos variado

= Elpliego de cargos se puede variar por error en la calificacion juridica o por prueba sobreviniente.

= El pliego de cargos puede ser variado una vez se concluya la practica de pruebas y hasta antes del
fallo de primera instancia.

= Lanotificacion de la variacion del pliego de cargos se surte en la misma forma que el pliego de cargos.

2 Ley 734 de 2002, articulo 163.
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6.2.4 Descargos

A partir de la notificacion personal del auto de formulacién de cargos, el investigado o su defensor cuentan con
un término de diez (10) dias habiles dentro de los cuales pueden presentar los descargos por escrito, solicitar y
aportar pruebas. Durante este término el expediente permanece a su disposicién en el GCDI.

Agotado el término para presentar los descargos por parte del investigado o de su defensor, el competente en
primera instancia, el Coordinador del GCDI, resuelve sobre las nulidades propuestas y decreta las pruebas
conducentes y pertinentes solicitadas por el mismo en los descargos y las que de oficio considere necesarias, y
las practica en un término no mayor de noventa (90) dias habiles, segun el articulo 168 de la ley 734 de 2002.

Contra el auto que niega la practica de pruebas solicitadas en los descargos procede el recurso de apelacion.
6.2.5 Pruebas

El Coordinador del GCDI decreta y practica las pruebas dentro del proceso disciplinario, observando los
principios generales de la prueba y del Cédigo Unico Disciplinario en materia probatoria, especialmente lo
siguiente:

= |as decisiones interlocutorias y el fallo estdn fundamentados en pruebas legalmente producidas,

legalmente aportadas al proceso y apreciadas de acuerdo con las reglas de la sana critica.

Las pruebas se decretan de oficio o a peticion de cualquier sujeto procesal.

La carga de la prueba corresponde la Estado.

En el proceso disciplinario se busca la verdad real.

El servidor publico del GCDI obra con imparcialidad en la bisqueda de la prueba.

Los medios de prueba utilizados en el proceso disciplinario son la confesidn, el testimonio, la peritacién,

la inspeccién o visita especial, los documentos, y cualquier otro medio técnico —cientifico que no

viole el ordenamiento juridico, los cuales se practicaran de acuerdo con las reglas previstas en la

Ley 600 de 2000 en cuanto sean compatibles con la naturaleza y reglas del derecho disciplinario.

= Enla practica de pruebas se respetan siempre los derechos fundamentales.

= En el proceso disciplinario existe libertad de prueba, se solicitan y decretan de acuerdo con los criterios
de pertinencia, conducencia y eficacia de la prueba.

= Las pruebas se pueden practicar por funcionario comisionado.

=  Se tienen en cuenta los criterios de prueba trasladada, aseguramiento de la prueba y apoyo técnico de
todos los organismos del estado.

= |os sujetos procesales pueden controvertir las pruebas a partir del momento en que tengan acceso a la
actuacion disciplinaria.

= Para proferir fallo sancionatorio debe obrar en el proceso certeza sobre la existencia de la falta y sobre la
responsabilidad del investigado.

6.2.6 Diligencia version libre

El FUNCIONARIO COMISIONADO del GCDI tiene en cuenta lo siguiente:
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a) Laversién libre no esté sometida a la gravedad del juramento.
b) Elinvestigado puede consultar el expediente en el estado en que se encuentre.
c) Sielinvestigado se presenta a la diligencia con el defensor, se procede de la siguiente manera:
= Si el defensor presenta poder por escrito el Coordinador del GCDI 6 el funcionario comisionado lo
recibe y verifica que cumpla los requisitos del cddigo de procedimiento civil. Si cumple, se le reconoce
personeria para actuar.

= El investigado puede conceder poder en cualquier estado de la actuacién disciplinaria o, en la
audiencia. El Coordinador del CGDI reconocera personeria en la misma diligenciaen  que se
otorgue poder.

= El Coordinador del GCDI 6 el funcionario comisionado da a conocer al investigado el derecho que le
asiste de estar acompafiado por apoderado. Si lo solicita en la audiencia, ésta se suspende, mientras
se hace presente el defensor.

d) Al investigado se le hace saber que nadie estd obligado a formular queja contra si mismo, contra su
conyuge, compariero permanente o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o primero civil, ni por hechos que hayan conocido de actividades que le impongan el secreto
profesional.

e) El interrogatorio esta relacionado con los hechos que se investigan y no se realizan acusaciones ni
preguntas que induzcan a respuestas acertivas.

f) Si en la version libre el investigado acusa a otras personas, se le informa que se tomara juramento,
Unicamente, respecto de la acusacion que haga contra terceros.

Testimonio.

a. A quien rinde testimonio se le hace saber que nadie esta obligado a declarar contra si mismo o contra
su conyuge, compariero permanente o parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil, ni por hechos que hayan conocido de actividades que le impongan el
secreto profesional.

b. Al inicio de la diligencia se toma juramento.

C. Se le hace conocer al declarante sobre las implicaciones del falso testimonio.

6.2.7 Fallo

Terminado el periodo probatorio y si no hay pruebas para practicar, el Coordinador del GCDI mediante auto de
sustanciacion notificable ordena traslado comin de diez (10) dias para que los sujetos procesales
puedan presentar alegatos de conclusion (el funcionario comisionado elabora el proyecto de auto).

Transcurrido el término el FUNCIONARIO COMISIONADO elabora el proyecto de fallo de primera instancia y
tiene en cuenta lo siguiente:

1.

Identificacion del disciplinado
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1.
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13.

14.

1.

Hechos

Andlisis de las pruebas en que se fundamenta

Andlisis juridico de los cargos, descargos y alegatos si los hubiere.

Fundamentacion de la calificacion de la falta.

Analisis de culpabilidad.

Las razones de la absolucion o sancion y

Exposicién fundamentada de las razones de graduacion de la sancién y la decisién en la parte
resolutiva.

Contra el fallo de primera instancia procede el recurso de apelacion, que se concede en el efecto
suspensivo.

El fallo de primera instancia se notifica personalmente al investigado o a su defensor para ello se
envia al Grupo de Certificaciones y Notificaciones.

Una vez producido el fallo, la secretaria del GCDI, envia al Centro de Documentacion e Informacion
para que cite inmediatamente al disciplinado por un medio eficaz, a la ultima direccién registrada en
la hoja de vida - formato DAFP, o a la que aparezca en el proceso disciplinario.

El Centro de Documentacion e Informacion deja constancia de la citacion.

Si transcurrido el término de ocho (8) dias desde el envio de la citacion, no comparece el citado, el
Grupo de Atencién al Usuario y Notificaciones fija edicto por el término de tres (3) dias para notificar
el fallo.

El recurso de apelacion del fallo se puede interponer desde la fecha de la expedicién de la decision
hasta el vencimiento de los tres (3) dias siguientes a la Ultima notificacion.

Si en el término de fijacion del edicto, comparece el investigado o su defensor, el funcionario del
Grupo de Certificaciones y Notificaciones desfija el edicto y surte la notificacidn personal del fallo.

Las sanciones se impondran de acuerdo con lo establecido en el Cédigo Disciplinario Unico.

6.3 Ejecucion de la sancion

En la Superintendencia de Industria y Comercio la ejecucién de la sancion corresponde realizarla al
Superintendente en su condicién de nominador.

Para ese efecto, el Coordinador del GCDI comunica al Superintendente de Industria y Comercio sobre el fallo
sancionatorio que se encuentre ejecutoriado.

El Superintendente de Industria y Comercio ejecuta la sancion en un término de diez (10) dias. Si la sancion
consiste en multa y el sancionado esta vinculado a la Superintendencia de Industria y Comercio, se le puede
descontar su valor durante doce (12) cuotas mensuales proporcionales.

Si el sancionado se encuentra vinculado a otra entidad se comunicara a aquella para que realice el descuento
correspondiente.

Si el sancionado no se encuentra vinculado a entidad oficial, se le puede conceder un plazo de treinta (30)
dias para que cancele el valor de la multa.
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Si el sancionado no cancela el valor de la multa dentro del término de Treinta (30) dias contado a partir de la
ejecutoria de la sancién, el nominador da traslado al area de cobro coactivo, dentro de los treinta (30) dias
siguientes al vencimiento del plazo para el pago de la multa, para que se inicie la accién de cobro por
jurisdiccion coactiva.

Si el sancionado fuere un particular, se le concede un plazo de treinta (30) dias para cancelar el valor de la
multa a favor del Tesoro Nacional.

Cuando se presente mora en el pago de la multa, el moroso debe cancelar también el valor de los intereses
comerciales.

Una vez ejecutoriado el fallo sancionatorio, el jefe del GCDI de la Superintendencia, dentro de los cinco (5)
dias siguientes, envia comunicacion a la Procuraduria General de la Nacion- Oficina de Registro y Control -
para su registro como antecedente disciplinario.

El hecho de no informar sobre la existencia del fallo sancionatorio ejecutoriado, dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la ejecutoria del fallo disciplinario a la Procuraduria General de la Nacién, constituye falta
gravisima.

6.4  Procedimiento verbal
Objetivo: Establecer los pasos a seguir cuando se aplica un procedimiento verbal.

El procedimiento verbal procede en los siguientes casos:

=  Cuando el sujeto disciplinable sea sorprendido en el momento de la comision de la falta.

= Cuando el sujeto disciplinable sea sorprendido con elementos, efectos o instrumentos que provengan de la
ejecucion de la conducta.

= Cuando haya confesion.

=  Entodo caso cuando la falta sea leve.

= En los casos de las faltas gravisimas de que trata el articulo 48 numerales
2,4,17,18,19,20,21,22,23,32,33,35,36,39,46,47,48,52,54,55,56,57,58,59 y 62 de la ley 734 de 2002.

En los eventos contemplados en los incisos anteriores se cita a audiencia en cualquier estado de la
actuacion, hasta antes de proferir pliego de cargos.

Si al momento de valorar la apertura de investigacion se dieren los requisitos para proferir pliego de cargos, es
decir, cuando esté objetivamente demostrada la falta y exista prueba de responsabilidad del investigado, se
citara a audiencia.

El GCDI es competente para adelantar el procedimiento verbal.

El GCDI debe informar de manera inmediata por el medio mas eficaz, al funcionario competente de la
Procuraduria General de la Nacion.
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6.5.1 Citacion a audiencia

El Coordinador del GCDI expide el auto de citacion para la realizacién de la audiencia publica y una vez
numerado se envia al Centro de Documentacion e Informacion y al Grupo de Certificaciones y
Notificaciones para su notificaciéon correspondiente. En el auto debe quedar identificada la persona
posiblemente responsable de la falta el cargo o empleo desemperiado, una relacion sucinta de los
hechos resultado irregulares y de las normas que las tipifican, la relacién de las pruebas tomadas en
cuenta y de las que se van a ordenar, lo mismo que la responsabilidad que se estima puede caber al
funcionario cuestionado y sefalar la fecha en que se realiza la audiencia, se debe celebrar no antes de
cinco (5) ni después de quince (15) dias de la fecha del auto que la ordena. Contra esta decision no
procede recurso alguno.

Se debe designar apoderado de oficio, cuando encuentre acreditado que el investigado no se presenté a la
diligencia de notificacién ni a su despacho y envia el expediente al Grupo de Certificaciones y
Notificaciones para que se surta la notificacion personal al defensor de oficio. Surtido el trdmite de
notificacion se traslada el expediente al GCDI.

6.5.2 Audiencia

El investigado tiene la facultad de presentar sus descargos o version por escrito 0 en forma verbal en la
audiencia para la cual fue citado. En el evento de que la version se reciba en audiencia se debe tener en cuenta
lo siguiente:

1. La audiencia se inicia conforme al formato audiencia y debe adelantarse en idioma castellano, y se recoge
por duplicado, en el medio mas idoneo posible.

2. Se le da a conocer al investigado el derecho de estar asistido por apoderado. En el evento en que solicite

estar acompafiado de abogado y manifieste no tener recursos econémicos para obtener sus servicios el

investigador debe suspender la audiencia y designarle apoderado de oficio.

El Funcionario del GCDI da lectura al auto de citacion.

4. Elinvestigado o su apoderado, si lo tuviere, puede aportar y solicitar pruebas, las cuales son practicadas en
la misma diligencia, si fueren conducentes y pertinentes. Si no fuese posible suspende la audiencia por el
término de cinco (5) dias. El investigador puede ordenar de oficio la practica de pruebas.

5. El funcionario del GDCI puede ordenar un receso por el tiempo que estime indispensable, para que
las partes presenten alegatos de conclusion, el cual sera minimo de tres (3) dias y maximo de diez
(10) dias. Contra esta decision no cabe recurso.

6. Terminada la intervencion del investigado o su apoderado, el investigador procede en formal verbal y
motivada a emitir el fallo. Para éste acto la audiencia se puede suspender para expedir el fallo dentro de los
dos (2) dias siguientes. El fallo sélo puede consistir en archivo definitivo o sancion disciplinaria.

w

El archivo sélo procede cuando aparezca demostrado que el hecho investigado no existio, que la
conducta no constituye falta disciplinaria, que el investigado no la cometi6, que existe una causal de
exclusion de responsabilidad, o que la actuacién no podia iniciarse o proseguirse por prescripcion de la
accién.
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8.

El investigador sanciona al investigado solo cuando esté demostrado que éste incurrié en cualquiera de
las conductas o comportamientos previstos en la ley 734 de 2002 que conlleve al incumplimiento de
deberes, extralimitacién en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacion del régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflictos de intereses, sin estar amparado por
cualquiera de las causales de responsabilidad contempladas en el articulo 28 del cédigo disciplinario
unico.

Sanciones: Las sanciones se impondran teniendo en cuenta lo establecido en el Codigo Disciplinario
Unico.

El fallo se entiende notificado en estrados y queda ejecutoriado al término de la audiencia. Contra el fallo
proferido en audiencia sélo procede recurso de apelacién que se interpone en la audiencia y se puede
sustentar en el acto verbalmente o por escrito dentro de los dos (2) dias siguientes. El recurso de apelacion
en el procedimiento verbal es decidido por el superior dentro de los dos dias siguientes.

Terminacién de la audiencia

De la audiencia se levanta un acta que debe ser firmada por todos los asistentes a la audiencia. En el
acta se debe sefialar la hora en que se termina la diligencia.

En caso de no interponerse recurso o resuelto el mismo, el acta, una vez terminada la audiencia, debe ser
radicada en el Centro de Documentacion e Informacién. El original del acta se debe archivar en el
expediente y suministrar una copia al investigado.

Si se presenta recurso de apelacion el superior inmediato del investigador debe resolver en un término no
mayor a 2 dias el recurso interpuesto contra la decision de primera instancia. Una vez resuelto remitira la
decision al Grupo de Certificaciones y Notificaciones para que proceda a la notificaciéon que desata la
impugnacion.

Una vez notificado traslada la actuacion surtida al GCDI:
En caso de sancion el investigador envia comunicaciones informando la sancién impuesta a:

= FUNCIONARIO COMPETENTE de recursos humanos de la Superintendencia
= Oficina de registro y control de la Procuraduria General de la Nacion.

El Coordinador del GDCI debe comunicar al Superintendente de Industria y Comercio la sancidn impuesta, con
el fin de que éste la haga efectiva.

El Superintendente de Industria y Comercio firma el acto administrativo mediante el cual se ejecuta la sancion
impuesta al disciplinado y remite copia al GCDI.

El Grupo de Control Disciplinario Interno remite el expediente al Centro de Documentacién e Informacion una

vez se terminen todas las actuaciones que debe cumplir que incluye la ejecucién de la sancién.
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Los aspectos no regulados por el procedimiento verbal, se rigen por el procedimiento ordinario, siempre que no
se afecte su naturaleza especial®.

6.5 Impedimentos y recusaciones
Objetivo: Permitir dentro del proceso el rechazo por parte de los sujetos procesales sobre el servidor publico
que conozca de la actuacion disciplinaria, o la declaracion de impedimento para por parte del servidor publico
designado para conocer del proceso.

En caso de impedimento:

= EIFUNCIONARIO del GCDI que advierta que se encuentra incurso en alguna causal de impedimento,
envia inmediatamente la actuacion a su superior, manifestando la causal y las razones, aportando
pruebas de ser posible.

= EIFUNCIONARIO COMPETENTE del GCDI o el superior inmediato de éste decide de plano dentro de
los tres (3) dias siguientes a la fecha de recibo.

= Siacepta el impedimento, determina quien deba conocer del asunto.

= Laactuacion disciplinaria se suspende mientras se decida el impedimento.

Constituye falta gravisima el hecho de no declararse impedido oportunamente, cuando exista obligacion de
hacerlo, 0 actuar después de separado del asunto.

En caso de Recusacion:

=  |arecusacién puede ser presentada por cualquiera de los sujetos procesales. Consiste en el rechazo
que hagan los sujetos procesales sobre el servidor publico que conozca de la actuacion disciplinaria,
tomando como base las causales de impedimento o recusacin.

=  Elescrito de recusacion debe estar acompafiado de la prueba que lo fundamente.

= El FUNCIONARIO DESIGNADO del GCDI que reciba la recusacién, dentro de los dos (2) dias
siguientes manifiesta si acepta o no la causal y lo enviara a su superior.

= El superior resolvera de plano dentro de los tres (3) dias siguientes.

= Laactuacion disciplinaria se suspendera mientras se decide la recusacion.

Constituye falta gravisima, el hecho de demorar el tramite de la recusacion, o actuar después de separado del
asunto.

La decision que resuelve el impedimento y la recusacion, se comunica al disciplinado si estuviere identificado y
al servidor publico que corresponda.

6.6 Notificaciones
Objetivo: Establecer el tipo de notificacion a realizar al investigado.

Las decisiones disciplinarias quedaran en firme:

3 Ley 734 de 2002, articulo 181.



Industria y Comercio PROCESOS DISCIPLINARIOS
SUPERINTENDENCIA Pagina 19 de 23

Cadigo: GT03-P01

Revision: Version 5

Tres (3) dias después de la ultima notificacién, si contra ellas proceden recursos y estos no se
interponen.

Al momento en que finaliza la sesién o audiencia correspondiente, si no se impugna.

El dia en que sean suscritas por el competente cuando contra ellas no procede recurso alguno.

Se puede desistir de los recursos por parte del impugnante antes de que sean resueltos por el
competente.

Notifican personal

El auto de apertura de indagacion preliminar
El auto de investigacién disciplinaria

El pliego de cargos

El fallo

Una vez proferida la decisidn, el GCDI envia el auto correspondiente al Grupo de Certificaciones y
Notificaciones donde a mas tardar al dia siguiente se librara comunicacion con destino a la persona que
deba notificarse.

Si pasados tres (3) dias habiles, la persona citada no se presenta a notificarse, el Grupo de Certificaciones
y Notificaciones, procede a notificar por estado o por edicto por el término de tres (3) dias, segun
corresponda asi lo solicitara el GCDI.

3.

Notificacién por medios de comunicacion electrénicos

Por fax.

A la direccién de correo electronico del investigado o del defensor.

(Siempre y cuando, previamente y por escrito el investigado o su defensor hubieren aceptado ser
notificados por fax o por correo electrénico).

La notificaciéon se entendera surtida en la fecha de reporte del fax o del envio del correo electrénico.
(anexar la constancia al expediente).

El sistema de tramites genera reporte para el Grupo de Certificaciones y Notificaciones, para que
éste inmediatamente envie el auto objeto de notificacion al GCDI.

La informacion sobre el nimero de notificaciones por correo electrénico o por fax, con las radicaciones
de los procesos disciplinarios correspondientes, debe quedar registrada en el sistema de tramites.

Notificacién por edicto

Procede para realizar la notificacién que no se pudo hacer personalmente sobre:

Los autos que deciden la apertura de indagacion preliminar, la apertura de investigacion disciplinaria y el fallo.
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Una vez producida la decision, el GCDI envia el auto o fallo correspondiente al Grupo de Certificaciones y
Notificaciones donde inmediatamente se envia citacion por el medio mas eficaz al disciplinable, al
investigado o a su apoderado si lo tuviere.

Si vencido el término de ocho (8) dias habiles, no comparece el citado, el Grupo de Certificaciones y
Notificaciones fija edicto por el término de tres (3) dias habiles para notificar la decision.

Realizado lo anterior devuelve la actuacién al GCDI para que sea anexada al expediente.

4. Notificacion por funcionario comisionado:

Cuando la notificacién personal del pliego de cargos deba realizarse en sede diferente a la del competente,
éste puede comisionar a: el jefe de la entidad a la que esta vinculado el investigado, o a la alcaldia municipal

del lugar donde se encuentre el investigado o su apoderado.

El término para comparecer es de cinco (5) dias habiles al envié de la comunicacién por parte del
comisionado.

Si no se puede efectuar la notificacién personal se fija edicto en la secretaria del despacho del comisionado
por el término de cinco (5) dias habiles. Cumplido lo anterior, el comisionado devuelve inmediatamente la
actuacion con las constancias del caso.

En todo caso el expediente queda a disposicidn del investigado o su defensor y demas sujetos procesales, en
la secretaria del Grupo de Control Disciplinario Interno, por el término de diez (10) dias habiles, quienes
pueden solicitar o aportar pruebas y /o presentar descargos.

5. Notificacion por estado

Las demas decisiones que requieran notificacién se hacen por estado, conforme al Cadigo de Procedimiento
Civil.

6. Notificaciones en estrados

Se realiza cuando las decisiones se profieran en audiencia publica en el procedimiento verbal o en cualquier
diligencia de caréacter verbal.

Inmediatamente se haga el procedimiento se consideran notificados todos los sujetos procesales, estén o no
presentes.

7. Notificacién por conducta concluyente.

Se entiende cumplida para todos los efectos, si el procesado o su defensor no reclaman o actian en

diligencias posteriores o interponen recursos o se refieren a ellos en escritos o alegatos verbales posteriores
(aun si la notificacion personal no se hubiere efectuado o fuere irregular).



Cadigo: GT03-P01

Revision: Version 5

Industria y Comercio PROCESOS DISCIPLINARIOS
SUPERINTENDENCIA Pagina 21 de 23

El FUNCIONARIO DESIGNADO para realizar las notificaciones debe seguir el manual de notificaciones CS01-
MO02.

6.7 Comunicaciones
Objetivo: Permitir al quejoso que conozca la decision y si no estéa de acuerdo, interponga los recursos de ley, a

la Procuraduria para que consigne la informacion en sus bases de datos y a las dependencias para que actlen
segun las funciones a su cargo.

Al quejoso
Se debe comunicar al quejoso la decision de archivo y el fallo absolutorio.

Se entiende cumplida la comisiéon cuando transcurren cinco (5) dias después de la entrega de la
comunicacion a la oficina de correo.

Otras decisiones interlocutorias se comunican al dia siguiente (auto de apertura de indagacion preliminar y de
investigacion disciplinaria).

En todo caso se deja constancia en el expediente.

A la Procuraduria General de la Nacion.

= Oficina de Registro y Control.

Se comunica por mecanismo electrénico inmediatamente la apertura de investigacion disciplinaria y el fallo
sancionatorio o absolutorio, una vez se encuentre ejecutoriado.

= Al funcionario de la Procuraduria que tenga competencia para investigar al funcionario, se comunica
inmediatamente la apertura de investigacidén disciplinaria, para que decida el ejercicio del poder
disciplinario preferente.

= Si la investigacion disciplinaria la inicia la Procuraduria General de la Nacion, lo comunica al
FUNCIONARIO COMPETENTE del GCDI, advirtiéndole que se abstenga de abrir investigacién
disciplinaria por los mismos hechos, 0 que la suspenda inmediatamente si la hubiere abierto, en cuyo
caso debe enviar el expediente original a la Procuraduria General de la Nacion.

=  EI GCDI debe comunicar sobre la apertura de indagacion preliminar o de investigacion disciplinaria a la
Procuraduria Distrital de Bogota que lo solicite cuando hubiere conocido y traslado el asunto al GCDI.

= EI GCDI debe comunicar sobre la apertura de indagacion preliminar o de investigacion disciplinaria a la
Contraloria General de la Republica, cuando hubiere solicitado su actuacidn con ocasion del ejercicio de
sus funciones.
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Otras comunicaciones.

= Elfallo sancionatorio ejecutoriado debe ser comunicado al Superintendente de Industria y Comercio para
su ejecucion dentro de los diez (10) dias siguientes al recibo de la comunicacién.

=  El fallo sancionatorio ejecutoriado se comunica al Grupo de Talento Humano para que repose en la hoja
de vida del sancionado.

6.8 Recursos
Objetivo: Resolver los recursos que presenten los sujetos procesales ante el funcionario competente contra
las decisiones disciplinarias.

El FUNCIONARIO DESIGNADO del Centro de Documentacion e Informacion recibe el recurso, radica de
acuerdo con la codificacién establecida y traslada al GCDI.

El FUNCIONARIO DESIGNADO del GCDI verifica que haya sido radicado el recurso de acuerdo con la
codificacién establecida y lo entrega al funcionario designado.

Si se trata de un recurso de reposicion el profesional designado proyecta la decision que resuelve el recurso y lo
envia al funcionario competente para revision y firma.

Si se trata de un recurso de apelacién el funcionario designado proyecta el auto que concede el recurso, lo
envia al funcionario competente para revision y firma. Una vez expedido y notificado el auto, se envia el
expediente con el recurso al Despacho del Superintendente de Industria y Comercio para que se resuelva el
recurso en segunda instancia.

Recibido el auto que resuelve el recurso de apelacion se dispone dar cumplimiento a lo resuelto por el
superior.

Si se trata de un recurso de queja, dentro de los dos dias siguientes a la fecha de ejecutoria del auto que
niega el recurso de apelacién, se envian al Superintendente de Industria y Comercio las copias pertinentes,
(del recurso de queja, de la decision recurrida, de los documentos correspondientes al recurso de apelacién y
otros que se requieran) para que decida el recurso.

Una vez firmadas las decisiones se entregan al FUNCIONARIO DESIGNADO para que verifique e ingrese la
informacién al sistema y se proceda a realizar la notificacion respectiva, aplicando el manual CS01-M02
Notificaciones.

7 DIAGRAMA DE FLUJO
Anexo
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8 DOCUMENTACION RELACIONADA

CS01-M02 Manual de Notificaciones.
GT03-FO01 Indagaciones y/o investigaciones disciplinarias.
GD01-M01 Manual de archivo y retencidén documental.




