¢ AR Y 3
konaw;{c;on‘qgnoxu/
(E 3] -

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO ACTUACIONES DISCIPLINARIAS CODIGO ADCRO1

DOCUMENTO CARACTERIZACION VERSION

MACROPROCESO
AL QUE PERTENECE

GESTION Y CONTROL DISCIPLINARIO

OBJETIVO DEL
PROCESO

Adelantar las actuaciones disciplinarias en las etapas de instruccion y juzgamiento hasta proferir las decisiones
de fondo en los respectivos procesos; asi mismo coordinar, orientar, vigilar, apoyar, asesorar, direccionar y
promocionar el debido cumplimiento de la funcién disciplinaria, mediante la aplicacién de la normativa vigente,
con el propésito de verificar que las conductas constitutivas como falta disciplinaria se desarrollen garantizando
el debido proceso.

ALCANCE DEL

Las actuaciones disciplinarias de; indagacion previa o investigacion disciplinaria, inician con la queja, denuncia,
informe, de oficio, revisién de los informes de los procesos en el nivel central a cargo de la Oficina de Control
Disciplinario con competencia de instruccion y para el nivel desconcentrado a cargo de los operadores
disciplinarios de instruccion, para toda la etapa investigativa hasta la formulacion de cargos o citacion a
audiencia. La etapa de juzgamiento comienza con la remision del auto de formulacién de cargos y entrega del
expediente en el nivel central por parte de la Oficina de Control Disciplinario y se encuentra a cargo en el Nivel
Central de la Secretaria General, a través de la Coordinacion de Juzgamiento disciplinario, en el Nivel

PROCESO desconcentrado por los Operadores Disciplinarios de Juzgamiento, el cual termina con las notificaciones y
comunicaciones pertinentes en cada etapa, ejecutoria de las decisiones de archivo, fallos sancionatorios o
absolutorios.

Asimismo, adelantar tareas de asesoria, acompafiamiento, seguimiento y control de la gestion disciplinaria en
las fases de instruccion y juzgamiento respectivamente en las Delegaciones Departamentales y Registraduria
Distrital.
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS USUARIOS
e Ciudadano o Queja, oficio o Actuaciones disciplinarias Decisiones inhibitorias, e Servidores 'y

persona quejosa
Servidores publicos
Entidades publicas
o Privadas

informe sobre la
presunta comision
de una falta
disciplinaria a ser
tramitada por el

ordinarias y verbales de Archivo y de Fondo
(sancionatorias,
absolutorias)
ejecutoriadas y
debidamente notificadas

y/o comunicadas.

funcionarios
Publicos de la
RNEC disciplinados.

¢ Informante, quejoso.
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e Potestad procedimiento ¢ Registro y Control
disciplinaria ordinario. de la Procuraduria
¢ Responsables de General de la
Macroprocesos y Nacion.
procesos .
e Servidoresy
funcionarios
Publicos de la
RNEC disciplinados.
e Sujetos procesales
Etapa de Queja/Denuncia, Actuaciones disciplinarias en Decisiones inhibitorias, e Servidoresy
Instruccién oficio o informe etapa de Instruccion de Archivoy funcionarios
e Quejoso sobre la presunta Formulacion de Cargos Publicos de la

e Servidores publicos

¢ Entidades publicas
o Privadas

e Potestad
disciplinaria

e Responsables de
Macroprocesos y
procesos

comisién de una
falta disciplinaria a
ser tramitada por
el procedimiento
ordinario.

y debidamente
notificadas y/o
comunicadas

RNEC disciplinados.
¢ Informante, quejoso.

¢ Registro y Control
de la Procuraduria
General de la
Nacion.

e Servidores 'y
funcionarios
Publicos de la
RNEC disciplinados.
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ACTUACIONES DISCIPLINARIAS

CODIGO
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DOCUMENTO

CARACTERIZACION

VERSION 4

Sujetos procesales

Etapa Juzgamiento

e Nivel central
Oficina de Control

Auto por medio del
cual se remite
expediente a
Juzgamiento

Actuaciones Disciplinarias Juicio
Ordinario

Actuaciones Disciplinarias Juicio

Archivo, Fallo de primera
instancia
(sancionatorias,
absolutorias)
ejecutoriadas y

Sujetos procesales.

Quejoso.

iccinlinari ¢ Registro y Control
Disciplinario Verbal debidamente notificadas de ?a ProZuradurl’a
_ y/o comunicadas. General de la
e Nivel -
Nacion.

Desconcentrado
Operadores
Disciplinarios de
Instruccion

e Operadores Informes de Asesoriay control de la actividad | Informe de procesos e Operadores
disciplinarios de procesos disciplinaria etapas de disciplinarios de las Disciplinarios de
instruccién y disciplinarios o Instruccién y Juzgamiento Delegaciones y instruccion y
Juzgamiento en las | solicitud de Registraduria Distrital, Juzgamiento
Delegaciones asesoria en debidamente
Departamentales, materia diligenciada en la casilla | « Delegados
Registraduria disciplinaria correspondiente a Departamentales,
Distrital, observaciones del Registradores

Despacho, y cargado en Distritales

e Procesos la plataforma

disciplinarios SharePoint. Asi como,

adelantados en el
nivel desconcentrado
de la RNEC

correos electrénicos con
envio y ajustes de los
proyectos remitidos para
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asesoria, plataforma
Teams y control de
llamadas

RECURSOS
HUMANOS FINANCIEROS INFORMATICOS TECNICOS
Ver “Manual de funciones Ver “Presupuesto de la entidad” Sharqull_régr?]?taforma NA.

RIESGOS

DE PROCESO

DE CORRUPCION

INCIDENTES LABORALES

IMPACTOS AMBIENTALES

Ver “Mapa de riesgos de proceso”

Ver “Mapa de riesgos de
corrupciéon”

Ver “Matriz de identificacion
de peligros, evaluacion,
valoracion de riesgos y

determinacién de controles”

Ver “Matriz de aspectos e
impactos ambientales”

ACTIVOS D,E TRAMITES INDICADORES DE REQUISITOS DE LOS SISTEMAS DE GESTION
INFORMACION ASOCIADOS GESTION SGC SGA SGCE
9001:2015 14001:2015 54001:2019
4.4
gi 51 4.4
Ver “Registro de Ver “Manual de ' 6.1.2 6.1
. A Y NA - ” 7.3
activos de informacioén indicadores 7.3. 7.3
9.1
103 10.3 10.3
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. PROMESA DOCUMENTOS ACCIONES DE
SECUENCIA E INTERACCION DE VALOR ASOCIADOS MEJORAMIENTO
Ver “Manual de acuerdos de NA Ver “Listado maestro de

nivel de servicios”

documentos”

Ver “Plan de mejoramiento”

INVENTARIO DE

ORIENTACIONES CONOCIMIENTOS

INVENTARIO DE
INFORMACION A

RESPONSABLES DEL

NORMATIVAS REQUERIDOS COMUNICAR PROCESO
Jefe de la Oficina de Control
“ » Ver “Matriz de inventario de Ver “Matriz de informacioén a Disciplinario
Ver “Normograma L » o
conocimientos del proceso comunicar

Secretario General

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO RESPONSABLE DE LA FEC(;T\AAB?CI)EL VERSION
DETALLES DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS SOLICITUD DEL CAMBIO
DD/MM/AAAA
Ajustes de los procesos y procedimientos de gestién y control
disciplinario a la nueva metodologia. Jefe Oficina de Control
Se mantienen los tres procedimientos del macroproceso de Disciplinario 5/07/2016 0
gestién y control disciplinario, y se integran a un solo proceso
denominado Actuaciones disciplinarias.
Actualizacion metodoldgica a la nueva metodologia, bajo la - L
norma 1SO 9001:2015 Oficina de Planeacion 31/10/2017 1
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Inclusion de los requisitos de los Sistemas de Gestion de
Calidad Ambiental (ISO 14001: 2015), de Seguridad y Salud
en el Trape}Jo (ISO 45001:2018) y reqwsnos espeC|f_|cos_ para Jefe Oficina de Control 12/07/2022 >
la aplicacion de la norma ISO 9001:2015 a organizaciones Disciplinario
electorales en todos los niveles de gobierno (ISO TS P
54001:2019).
Se cambi6 el nombre del procedimiento “Asesoriay control de
la actividad disciplinaria” por “Asesoria y control de la actividad
disciplinaria en las etapas de instruccién y juzgamiento”
Se crearon los siguientes procedimientos: “Actuaciones Jefe Oficina de Control
d!sc!pl!nar!as en llf?. etapa” d? mstrqccmn . AcFuaqlones Disciplinario 30/01/2023 3
disciplinarias en juicio verbal” y “Actuaciones disciplinarias en
juicio ordinario”. Secretario General
Se ajustaron los proveedores, las entradas, las salidas y los
usuarios.
Se ajustd el objetivo del proceso de acuerdo con las Jefe Oficina de Control
observaciones realizadas por la Coordinacion de calidad, a fin NS 25/07/2024 4
) o o Disciplinario
de cumplir con los criterios del objetivo.
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Maria Alejandra Holguin Florez Fernando Duque Garcia Sandra Liliana Sanchez

Técnico administrativo Jefe de la Oficina de Control Disciplinario | Coordinadora de Administracion de los
Oficina Control Disciplinario Sistemas de Gestion de Calidad

Martha Carolina Barrios
Coordinadora del Grupo de Juzgamiento REVISION TECNICA:
Secretaria General
Zamira Marcela Gémez Carrillo

Jefe de la Oficina de Planeacion

Silvia Lorena Gonzalez Sanchez
Profesional de la Oficina de Planeacién
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