PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS cODIGO ADPDO02

REGISTiINADURiA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

1. OBJETIVO

Proferir decisiones de fondo mediante la aplicacion de la Ley 734 de 2002 y demas normas concordantes con el fin de verificar la
ocurrencia de la conducta y determinar si es constitutiva de falta disciplinaria

2. ALCANCE

Inicia con la evaluacion de la queja, oficio o informe, contintia con el proceso administrativo disciplinario y finaliza con la ejecutoria del
acto administrativo decisorio y comunicaciones pertinentes.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica para los servidores publicos donde su nominacion dependa de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

4, BASE DOCUMENTAL

e Manual de Actuaciones Disciplinarias - ADMNO1
¢ Informe de Gestién de Procesos Disciplinarios - ADFT02

e Plantilla Seguimiento Quejas en Materia Disciplinaria - ADFT04

5. BASE LEGAL
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PROCESO

ACTUACIONES DISCIPLINARIAS cODIGO ADPDO02

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCEDIMIENTO

ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constitucion Politica de Colombia
1991

Art. 6 Los particulares sélo son responsables ante las autoridades por infringir la
Constitucién y las leyes, los servidores publicos lo son por la misma causa y por
omisién o extralimitacion en el ejercicio de sus funciones”.

Art. 209 Funcién Administrativa (...) La administracion publica, en todos sus 6rdenes,
tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley.

Ley 734 de 2002 - Codigo Unico
Disciplinario — Modificado Ley 1474 de
2011 y demas normas concordantes

Aplica toda la norma disciplinaria (Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Incompatibilidades, Impedimentos, Inhabilidades y Conflicto de intereses del servidor
publico). Frente al Estatuto Anticorrupcion — Capitulo Tercero Medidas Disciplinarias
para la lucha contra la corrupcion.

Decreto 1010 de Junio 6 de 2000 — por
el cual se establece la organizacion
interna de la Registraduria Nacional del
Estado Civil y se fijan las funciones de
sus dependencias (...)

Art. 33 Funciones Oficina Juridica 1. Asistir al Registrador Nacional y por su conducto
a las dependencias de la Registraduria Nacional del Estado Civil en el conocimiento y
tramite de conceptos, fallos y asesorias de los asuntos juridicos que les corresponda
resolver, bien por ser de su directa competencia o por delegacion de funciones y en
general en todas las actuaciones que comprometan la posicion institucional juridica
de la entidad.

Resoluciéon 1724 del 07 de marzo de
2011

Por la cual se aclara la Resolucion 1950 del 21 de mayo de 2002, con la que se
fijaron criterios de determinacién de competencia en materia disciplinaria.

Resoluciéon 1950 del 21 de mayo de
2002.

Por la cual se establecen competencias en materia disciplinaria de conformidad a la
Ley 734 de 2002

Carta Circular 056 de octubre 06 de
2004

Procedimiento para ejecutar una sancion disciplinaria
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PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS cODIGO ADPDO02

REGISTEADURiA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

6. DEFINICIONES

ACCION DISCIPLINARIA. Es la facultad que le Ley confiere a la Procuraduria General de la Nacién, al Consejo Superior de la
Judicatura, a las oficinas de Control Disciplinario 0 a los 6rganos designados por el Estado para iniciar, adelantar y fallar una
averiguacioén o investigacion que se promueve cuando un Servidor Publico en razén, con ocasion o como consecuencia de su funcion,
cargo o servicio incumple su deber , incurre en un comportamiento realiza un comportamiento que le esta prohibido por la Ley, en razoén
a su investidura.

AUTO DE APERTURA DE INVESTIGACION. Decisién que profiere el operador disciplinario cuando con fundamento en la queja, la
informacion recibida o en los resultados de la evaluacién de la Indagacion Preliminar, puede establecer el posible autor o autores de la
falta disciplinaria.

COMUNICACIONES. Son aquellos mecanismos usados por el operador disciplinario, para informar determinadas decisiones.

EJECUTORIEDAD. Potestad que tienen la Administracion para ejecutar acciones, con las cuales se da cumplimiento a una decision de
un fallo ejecutoriado o decisidon que tenga la misma fuerza vinculante, proferido por autoridad competente.

EXPEDIENTE. Conjunto de todos los documentos correspondientes a un asunto o negocio. Serie ordenada de actuaciones procesales
administrativas o judiciales.

FALLO. Acto administrativo, mediante el cual una vez agotadas y cumplidas, todas las etapas del procedimiento disciplinario, se toma la
decision final determinando la responsabilidad del disciplinado, ya sea con un fallo absolutorio o la imposiciéon de una sancién.

FALTA DISCIPLINARIA. Incursién en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en el Cédigo Disciplinario Unico, que
conlleve incumplimiento de deberes, extralimitaciéon en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacion del régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusion
de responsabilidad, que da lugar al adelantamiento de una accion disciplinaria y, consecuentemente, a la imposicién de una sancién del
mismo tipo. (Art. 23 del C. D. U.).
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PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS cODIGO ADPDO02

REGISTEADURiA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

INDAGACION PRELIMINAR. Etapa opcional que se adelanta dentro del procedimiento ordinario, cuya finalidad es establecer la
procedencia de la investigacion disciplinaria, verificando la ocurrencia de la conducta, determinando si es constitutiva de falta
disciplinaria; o identificando e individualizando al autor de la misma.

INFORMANTE. Es el servidor publico que al tener conocimiento de una conducta contraria al régimen disciplinario, cumple con el deber
de ponerla en conocimiento del competente.

INHIBITORIO. Decisién que no hace transito a cosa decidida, a través de la cual el operador disciplinario se abstiene de adelantar una
actuacién disciplinaria, por encontrar, entre otros aspectos, que la queja es manifiestamente temeraria, se refiere a hechos
disciplinariamente irrelevantes, de imposible ocurrencia o presentados de manera absolutamente inconcreta o difusa.

INVESTIGACION DISCIPLINARIA. Etapa del procedimiento ordinario, que se adelanta cuando se encuentra identificado al posible autor
o autores de una falta disciplinaria, cuyas finalidades son: verificar la ocurrencia de la conducta; determinar si es constitutiva de falta
disciplinaria; esclarecer los motivos.

NOTIFICACION. Actuacién procesal a través de la cual se hace efectivo el principio de publicidad de las actuaciones administrativas,
dandose a conocer las decisiones disciplinarias a los sujetos procesales, personalmente, por estado, por edicto, por estrados o por
conducta concluyente.

OPERADOR DISCIPLINARIO. Funcionario encargado de dirigir la actuacién y cumplir todas las diligencias que deban evacuarse para
llevar a buen término la investigacién disciplinaria, siendo autbnomo e independiente para determinar las diligencias que son procedentes
en pro de obtener la verdad sobre los hechos denunciados y adoptar la decision pertinente.

PLIEGO DE CARGOS. Es una de las formas o posibilidades de evaluacion de la investigacion y constituye la acusacion directa que se
hace en contra del disciplinado, con la cual ha de ser juzgado y sometido a un fallo, ya sea absolutorio o sancionatorio.

PRIMERA INSTANCIA: abarca al grupo de actos procesales que se desarrollan tras el inicio de una causa y su correspondiente
contestacion en el marco de un juicio.

PROVIDENCIA. Pronunciamiento mediante el cual el operador disciplinario impulsa el tramite del sumario o adopta decisiones.
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PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS cODIGO ADPDO02
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REGISTkADURiA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

QUEJA. Es una de las formas en que se acciona o pone en movimiento el aparato disciplinario, contempladas en el articulo 69 del C. D.
U., y constituye una insatisfaccion respecto al servicio de la actuacion administrativa, la cual a su vez requiere una respuesta.

QUEJOSO. Se refiere a la persona particular que da a conocer a la autoridad competente una presunta anomalia o irregularidad del
comportamiento de los servidores publicos, en ejercicio de sus funciones.

RECURSOS. Denominase asi todo medio que concede la ley disciplinaria y por remision a otras leyes para la impugnacién de las
providencias, a efectos de subsanar los errores de fondo o los vicios de forma en que se haya incurrido al ser emitidas. Corresponde al
ejercicio de defensa y contradiccion que ejerce el indagado, investigado o responsabilizado de una conducta disciplinariamente
reprochable.

RECURSO DE APELACION. Facultad atribuida a los sujetos procesales y excepcionalmente al quejoso para controvertir las decisiones
del funcionario de primera instancia, y que la misma sea resuelta por el superior del funcionario que la dicto.

RECURSO DE QUEJA. Procedimiento por el cual los sujetos procesales pueden solicitar al superior, que conozca del recurso de
apelacion, cuyo otorgamiento fue negado por el operador disciplinario de primera instancia.

REMISION POR COMPETENCIA. Actuacién procesal que indica la necesidad de enviar a otra autoridad o entidad en razén de la
materia, el sujeto procesal o algun factor especial de competencia el expediente disciplinario abierto inicialmente por la oficina de control
disciplinario de la entidad; o la queja o informe recibidos de conformidad con las competencias establecidas en la Resolucion 1950 de
2002 y 1724 competencia territorial.

SANCION. Se denomina asi a la consecuencia o efecto de una conducta que constituye infraccién de una norma juridica. Dependiendo
del tipo de norma incumplida o violada, puede haber sanciones penales, civiles y administrativas.

Sin embargo, habitualmente la referencia a una sancién se hace como sinénimo de pena pecuniaria, es decir, una multa o, al menos,
para penas leves (por ejemplo, prohibiciones para ejercer cargos publicos).
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Por el mismo motivo, cominmente se suele relacionar la expresion sancién con la Administracion publica (sanciones administrativas) y el
término pena se deja para el ambito del Derecho penal.

SEGUNDA INSTANCIA. Instancia superior que realiza un nuevo examen del asunto al resolver los recursos de apelacion o de queja.
SGDEA Sistema de informacion y correspondencia de la Entidad.

TERMINOS. Plazo otorgado legalmente al operador disciplinario para adelantar cada una de las etapas de la investigaciéon y para emitir
determinadas decisiones, y a los sujetos procesales para ejercitar sus derechos.

7. POLITICAS DE OPERACION

e Todo documento que ingrese a la oficina de Control Disciplinario debera estar radicado bajo el sistema de informacién y
correspondencia de la Entidad (SGDEA)

¢ Las comunicaciones que se surtan con ocasion al proceso disciplinario seran firmadas sin excepcién alguna por el Jefe de
Oficina de Control Disciplinario

e Las respuestas que se surtan como prueba documental de los procesos, seran revisadas previamente por el Jefe de Oficina
de Control Disciplinario

e Todas las comunicaciones emitidas asi como las respuestas recibidas dentro de cada proceso disciplinario, deberan ser
registradas en un cuadro de control en Excel que llevara la Oficina de Control Disciplinario.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS cODIGO ADPDO02

REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PUNTO DE REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

RECIBIR Y RADICAR QUEJA,
OFICIO O INFORME de
Ciudadano Nacional y/o extranjero
- Servidores Publicos o por
Potestad disciplinaria del operador
disciplinario; indicando nombre de
quien recibe, fecha, hora y niumero
de folios.

Verificar que se encuentre radicada Verificaciéon en
bajo el sistema de informacién y Servidores encargados de la | sistemas de
1 correspondencia de la Entidad En promedio una radicacion informacion y | Radicado oficial.
(SGDEA) , en caso negativo hora correspondencia SGDEA
devolverlo o generar por la oficina de la Entidad
un radicado en el sistema de (SGDEA)
informacioén y correspondencia de
la Entidad (SGDEA) en los eventos
de: correo electronico — documento
radicado directamente en la oficina

Radicar en el sistema la queja, el
oficio y/o el informe segun el
Manual de Actuaciones
Disciplinarias
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Investigacion Disciplinaria

Una vez determinada la actuacion
a segquir, asignar profesional para
el caso y registrar la directriz.

Disciplinario / Superior
inmediato del investigado

PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS CODIGO ADPD02
REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
ANALIZAR LOS HECHOS Y
DETERMINAR Sl HAY
COMPETENCIA DISCIPLINARIA:
. . . Jefe de Oficina Sistema TITAN /
Si: Determinar la actuacion a . ;
seguir. Ir a la actividad N. 3 : . . A_notac_:lon Registros Excel /
' ' Profesional con Asignaciones | directrices Jefe de | ADFT 04
ol No: Remitir por competencia a la En promedio una| Disciplinarias/ Delegados del | Oficina — | Plantilla
’ nitir p peter hora Registrador Nacional del Seguimiento de | Seguimiento de
Delegacién  correspondiente - o : . .
. , L Estado Civil sin Operador | Quejas en Materia | Quejas en
Registraduria Distrital o Macro L A .
Disciplinario Disciplinaria Materia
proceso competente. NN
Disciplinaria
Si es realizada la remisién por
competencia el procedimiento
finaliza.
DECIDIR LA ACTUACION
DISCIPLINARIA A SEGUIR, ya
sea: Jefe de Oficina
Acto administrativo Inhibitorio
Acto Administrativo de Indagacion Profesional con Asignaciones
Preliminar En obromedio una Disciplinarias/ Delegados del | Anotacion Reqistro Excel
3 hora P Registrador Nacional del directrices Jefe de SG%EA y
Acto Administrativo de Estado Civil sin Operador | Oficina

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. ° 1

Pagina 8 de 20



PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS cODIGO ADPDO02

REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

Inhibitorio: 3 dias

APLICAR EL PROCESO
DISCIPLINARIO EN PRIMERA Indagacién
INSTANCIA. Preliminar:6 meses

prorrogables de
De conformidad con las actividades | conformidad con los

establecidas para cada uno de los casos de Ley
actos administrativos en el Manual
de Actuaciones Disciplinarias Evall_Ja_r Inc?agaqon Jefe de Oficina / Abogado
Preliminar:10 dias L Correos
Comisionado / o
Informes de Electronicos
Investigacion , . : Gestion de Expediente
AT Profesional con Asignaciones AT
Disciplinaria: 12 S Procesos - Disciplinario
4 Disciplinarias/ Delegados del L
meses, prorrogables . ; Revision Jefe de | ADFT 02 Informe
. Registrador Nacional del S s
de conformidad con e Oficina Control de Gestién de
Estado Civil sin Operador o
los casos de Ley. Disciplinario Procesos

Disciplinario / Superior

inmediato del investigado Disciplinarios

Evaluar
Investigacién:15
dias

Presentar
descargos:10 dias

Ordenar Pruebas de
descargos: 10 dias
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apelacion resolver su
pertinencia. Continua actividad

6

de correo)

Fijacion de Estado:1
dia

Término de
comunicacion al

Oficina Control
Disciplinario

PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS CODIGO ADPD02
REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Practicar pruebas de
descargos:90dias
Variar calificacion
juridica auto de
cargos:10 dias
Presentar
Alegatos:10 dias
TOMAR DECISION DE FONDO -
NOTIFICAR Y VERIFICAR SI SE Expedir fallo de
INTERPONE RECURSO DE primera Instancia:20
APELACION. dias
Correos
a. No se interpone recurso de Término para Informes de Electronicos
: interpone r . e par , Jefe de Oficina / Abogado Gestion de Expediente
apelacion, continua actividad 9. | notificar decisién: 3 . U
, Comisionado / Procesos - Disciplinario
5 dias (contados a L
.. . : , Revision Jefe de | ADFT 02 Informe
b. Si se interpone recurso de partir del quinto dia

de Gestion de
Procesos
Disciplinarios
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PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS CODIGO ADPD02
REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
quejoso: 5 dias
RESOLVER RECURSO DE
APELACION DE CONFORMIDAD
CON:
a. Si se interpone recurso de
apelacion y es procedente, se|Entrega de c
. . orreos
concede el recurso mediante | expediente a Inf El o
auto— se comunica y se envia|segunda instancia - nformes de ectronicos
. , o Jefe de Oficina / Abogado Gestion de Expediente
a segunda instancia. Continla | para resolver Comisionado / P Disciolinari
6 con la actividad 8 apelacion: 1 dia omisionado rocesos - IScipfinario
) e Revision Jefe de | ADFT 02 Informe
después de L S
. . . Oficina Control de Gestién de
b. Si se interpone recurso de|comunicar que se o
L, e Disciplinario Procesos
apelacion y no es procedente | concedio el recurso AR
Disciplinarios
por no presentarse
oportunamente o no se
sustenta en debida forma, se
declara desierto o se rechaza
y se concede el recurso de
queja. Continua actividad 7
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c. Si no procede el recurso de
queja se rechaza, se deja
constancia y continua actividad
9.

término anterior

PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS CODIGO ADPD02
REGISTi{ADURiA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
RESOLVER RECURSO DE
QUEJA:
a. Si es procedente y se
interpone en término y se Presentacion
sustenta en debida forma, -
. recurso de queja: 3
conceder mediante auto-| ;
X . dias dentro de la
comunicar y enviar a| . :
. . .. | ejecutoria de
segunda instancia. Continua decisic X C
actividad 8 ecision que nego orTeos
recurso de apelacion Informes de Electronicos
Nota: El costo de las copias del Jefe de Oficina / Abogado Gestion de Expediente
7 roce;so son acogta del Entrega expediente Comisionado / Procesos - Disciplinario
i?n uanante para aque oroceda a segunda instancia Revision Jefe de | ADFT 02 Informe
respoI8er Ia ge und?a inztancia ol | Para resolver Oficina Control de Gestién de
recurso de ue'g recurso de queja: 2 Disciplinario Procesos
queja. dias siguientes al Disciplinarios
vencimiento del
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b. Modificando decisién de
primera instancia - notifica vy
devuelve a primera instancia
para ejecutoria de la decision.
Continua actividad 9.

c. Revocando y en
consecuencia absuelve al

para'ejlecuto.rig de la decision. pruebas se amplia
Continta actividad 9. otros 45 dias

PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS CcODIGO ADPDO02
REOGISTRADURiA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
RESOLVER EN SEGUNDA
INSTANCIA LOS RECURSOS
RESPECTIVOS DE APELACION
Y QUEJA DE CONFORMIDAD
CON LO SIGUIENTE:
8.1 dS; ert;?gS'derri egzzesagg Registrador Nacional del
i P Estado Civil (Tramite
8.2 Fallar en segunda | Expedir fallo de reaclllzaqo pOOfI: un PSOf‘?;.Ional
instancia segunda adscrito Oficina Juridica)
. L instancia:45 dias
a. Confirmando decision de Revision del Jefe | Expediente
8 primera instancia - notifica y|g; considera de Oficina Juridica | Disciplinario
devuelve a primera instancia|ecesario decretar
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devuelve a primera instancia
para ejecutoria de la decision.
Continua actividad 9.

8.3 Decretar nulidad de lo
actuado, notifica y
devuelve a primera
instancia para reiniciar el
proceso desde la actividad
que se dej6 sin efecto. Art.
144 Ley 734 de 2002.

Nota: La segunda instancia
también opera para resolver el
recurso de apelacion del auto que
niega pruebas después de cargos
y contra el que rechaza Ila
recusacion. Asi mismo opera la
segunda instancia para resolver la
consulta y los impedimentos
presentados. Estas actividades se
desarrollan en el Manual de
Actuaciones Disciplinarias.

PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS CcODIGO ADPDO02
REGISTi{hADURiA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
investigado notifica y
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que se ejecute la sancién por parte
del nominador; y que para el caso
es ejecutoriada por la Gerencia de
Talento Humano de conformidad
con las directrices establecidas en
la carta circular 056 de 2004. Asi
mismo, se comunica a la Division
de Registro y Control de la PGN en
el registro de sanciones SIRI.
Finaliza el procedimiento.

sanciones SIRIl: 5
dias

Ejecutar Sancién:
Nominador (proyecta acto
administrativo el Macro
proceso de Talento Humano)

Oficina Control
Disciplinario

PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS CODIGO ADPD02
REGISTi{ADURiA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
EJECUTORIA del acto
administrativo decisorio y
comunicaciones pertinentes.
Si es Archivo o fallo absolutorio
librar constancia Ejecutoria y se
comunica decision a la Gerencia Jefe de Oficina / Abogado
de Talento humano. Finaliza el|Ejecutar la sancion Comisionado
procedimiento. por parte del Correos
nominador:10 dias Informes de Electronicos
Si es Fallo sancionatorio libra Gestién de Expediente
constancia ejecutoria y demas|Enviar a la P.G.N Procesos - Disciplinario
comunicaciones pertinentes para | registro de Revision Jefe de | ADFT 02 Informe

de Gestion de
Procesos
Disciplinarios
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PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS cODIGO ADPDO02
A
REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

9. FLUJOGRAMA

1.Recibiryradicar
queja, oficioo
informe del
ciudadano nacional o
extranjero.

2 i Existe
competenda
disciplnaria?

Ir actividad No =

O,

Ir actividad Mo <=

O,

6. El recurso
de apeladan
es
procedernte?

51
\r; '\\.‘_f
Ir 6.1 Declarar
actividad )

desiertoe

1
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2.1 Remitir por
competendaa la
~| Delegacion
correspondiente

Registraduria Distrital o
Macro proceso

Ir actividad Mo Q_,

3.Decidir la actuacidn
disciplinaria a seguir.

5.Temar decisién
de fondo- notificar
ywerificarsi =2
interpone recurso
de apelacion.

A

~. NO se interpone ir
interponer recurso ~ actividad Mo
dequeja.

4_Aplicar el Proceso
Disciplinario en
primera Instancia.
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W . Ir actividad Mo
5l se interpone ir ~
actividad Mo 7 Evaluar @
. procedencia
- del recurso
de queja. Ir actividad Mo

O

o5

Ir
actividad .
PR

o

2.3 Decretar nulidad.
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8.Resolveren
segunda instancia el
recursorespectivo.

|

2.2 Fallar en 2 instancia,

confirmando, modificando,
revocando.

8.1 Decretar pruebasde oficio de
SEr NeCesano.

W]

9.Ejecutoria del acto

administrativo
decisorioy
comunicaciones
pertinentes.

FIN
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TOR

REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ORDINARIAS VERSION 4

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

10. ANALISIS DE GESTION

Radicacion de queja, analisis de hechos y actuacién a seguir En promedio un dia
Aplicacién del proceso disciplinario ordinario en primera instancia 26 meses de ejecuciéon
Aplicacién del proceso disciplinario ordinario en segunda instancia 2 meses y medio de ejecucién

Ejecutoria de la decision 10 dias

Nota: los tiempos determinados se establecen bajo circunstancias normales del procedimiento y los tiempos maximos de las etapas
procesales y evaluacion de las mismas.

No obstante es pertinente destacar que el término de gestion puede ser menor o mayor sin vulnerar derecho alguno del investigado
siempre y cuando en el mismo no se encuentre prescrita la accion disciplinaria, el cual corresponde a cinco afios contados a partir del
auto de apertura de la accion disciplinaria.

11. ANEXOS

http://www.alcaldiabogota.gov.co/SID3/portal/index.ijsp
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CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DEL
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO RESPONSgil.LEC[LEWIé?OSOLICITUD CAMBIO VERSION
DD/MM/AAAA
Adopcién del procedimiento. Jefe de lS.Of.'C'.na Qe Control N.I. 0
isciplinario
Ajustes a las politicas de operacion e implementacion de la nueva metodologia. Jefe de IS\.Of_lc[na Qe Control 30/06/2016 1
isciplinario
Actualizacion de la base documental y puntos de control Jefe de Ia.Of'|C|lna Qe Control 15/11/2017 2
Disciplinario
6. Definiciones: Se elimino la definicion de SIC y se agrego la SGDEA Jefe de la Oficina de Control
7. Politicas de Operacion: Se actualizo de acuerdo con el SGDEA Disciplinario 03/09/2024 3
8. Descripcion del procedimiento: Se actualizo de acuerdo con el SGDEA P
8. Descripcion del procedimiento: Se eliminé el nivel desconcentrado de los Jefe de la Oficina de Control
oL 29/08/2025 4
responsables. Disciplinario
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ELABORO: REVISO: APROBO:

Maria Alejandra Holguin Florez
Profesional Universitario

Fernando Duque Garcia
Jefe Oficina de Control Disciplinario.

Fernando Duque Garcia
Jefe Oficina de Control Disciplinario.

REVISION TECNICA:

Sandra Liliana Sanchez Olarte
Profesional Especializado
Oficina de Planeacién

Juan Sebastian Murillo Becerra
Profesional Universitario
Oficina de Planeacion

APROBACION TECNICA:

Zamira Marcela Gémez Carrillo
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FECHA: 29/08/2025
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