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PROCESO CONTROL DISCIPLINARIO VERSION 2
FECHA: 15/09/2023

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO -PRIMERA

ALCALDIA MAYOR <
DE BOGOTA D.C. INSTANCIA EN ETAPA DE INSTRUCCION PE02-PRO3

SECRETARIA DE HABITAT

1. OBJETIVO

Investigar presuntas faltas disciplinarias en las que puedan incurrir funcionarios y exfuncionarios
de la SDHT por medio de la aplicacion de la Ley 1952 de 2019 con el fin de contribuir al
cumplimiento de la funcion publica y al adecuado funcionamiento de la administracion.

2. BASE LEGAL

Para verificar la normatividad aplicable a este procedimiento dirijase el normograma institucional
el cual se encuentra en el enlace \\192.168.6.11\sig\MAPA
INTERACTIVO\Estratégicos\Administracion del SIG\Otros\Normograma SDHT

3. DEFINICIONES

Accion disciplinaria: facultad que posee la propia administracion y todos los ciudadanos de acudir
ante las autoridades competentes, para que se adelanten las investigaciones y se impongan las
sanciones legales, contra servidores publicos que cometan irregularidades en el desempefio de la
funcion.

Acumulacién: figura procesal por medio de la cual dos o méas procesos disciplinarios, iniciados
separadamente, se adelantan por una misma cuerda procesal, siempre que cumplan con alguno de
los presupuestos enmarcados en el articulo 98 del Codigo General Disciplinario.

Alegatos precalificatorios: oportunidad en la que los sujetos procesales pueden presentar alegatos
y argumentaciones previos a la evaluacion de la investigacion.

Amonestacion escrita: sancion aplicable a los servidores publicos que hayan incurrido en faltas
leves culposas, consistente en un llamado de atencion que se le hace por escrito y el cual debera
incorporarse en su hoja de vida. Constituye antecedente disciplinario.

Amonestacion previa al juramento: toda autoridad a quien corresponda tomar juramento
amonestara previamente a quien debe prestarlo acerca de la importancia moral y legal del acto y
las sanciones penales establecidas contra quien declare falsamente o incumpla lo prometido.

Antecedentes disciplinarios: sanciones disciplinarias ejecutoriadas que figuren en la hoja de vida

del servidor publico y en los registros de los organismos de control disciplinario que tienen tal
funcién de acuerdo con la ley y que se reflejan en los certificados expedidos por estos.
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Archivo definitivo: decision con fuerza de cosa decidida, a través de la cual se termina el
procedimiento disciplinario en cualquiera de sus etapas o al momento de evaluar la investigacion,
como consecuencia de encontrarse demostrada cualquiera de las siguientes causales: que el hecho
no existio, 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, que la actuacion no podia
iniciarse o proseguirse.

Auto: forma de resolucion judicial o de caracter administrativo, fundado o motivado, que decide
cuestiones secundarias, previas, incidentales o de ejecucion, para las que no se requiere sentencia.

Auto de sustanciacion: pronunciamiento que emite el operador disciplinario para impulsar el
tramite de la actuacion.

Auto inhibitorio: decisién que no hace transito a cosa juzgada, a través de la cual el operador
disciplinario se abstiene de adelantar una actuacion 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.

Auto interlocutorio: pronunciamiento que emite la autoridad disciplinaria sobre cuestiones
sustanciales del proceso.

Carga de la prueba: obligacién procesal a cargo del Estado, que le impone el deber de demostrar
en el proceso la comision de la falta disciplinaria y la responsabilidad del autor.

CGD: Se hace referencia al Cédigo General Disciplinario, Ley 1952 de 2019 modificada por la
Ley 2094 de 2021.

Competencia: presupuesto del procedimiento que le otorga a una autoridad la calidad de juez
natural para conocer el asunto de acuerdo con los factores sefialados en la ley, a saber, la calidad
del sujeto disciplinable, la naturaleza del hecho, el territorio donde se cometio la falta, el factor
funcional y el de conexidad.

Comunicaciones: son actos de publicidad que realiza la autoridad disciplinaria a quien
corresponda para informar de las decisiones de sustanciacion o de fondo que no tengan una forma
especial de notificacion.

Confesion: medio de prueba que implica el reconocimiento libre y voluntario que realiza el
implicado de su responsabilidad como autor de la falta que se le imputa.
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Conducencia: es la idoneidad legal que tiene una prueba para demostrar determinado hecho.
Supone la comparacidn entre el medio probatorio y la ley.

Control interno disciplinario: potestad que ejercen las entidades y organismos del Estado para
regular el comportamiento de los servidores publicos y de los particulares que ejercen funciones
publicas y garantizar que las cumplan adecuadamente.

Cosa juzgada: efecto propio de las sentencias en firme. Tiene la finalidad juridica de que los
hechos debatidos y definidos ante las autoridades competentes no puedan ser objeto de
investigaciones o sanciones posteriores.

Consulta: obligacion de la autoridad disciplinaria de remitir la actuacion al superior para un nuevo
examen cuando dispone la suspension provisional del disciplinable o sus prérrogas.

Culpa: forma en que el sujeto disciplinable incurre en falta disciplinaria, por la infraccion al deber
objetivo de cuidado funcionalmente exigible y debid haberla previsto por ser previsible o
habiéndola previsto confid en poder evitarla.

Culpa grave: cuando se incurre en falta disciplinaria por inobservancia del cuidado necesario que
cualquier persona del comdn imprime a sus actuaciones.

Culpa gravisima: cuando se incurre en falta disciplinaria por ignorancia supina, desatencién
elemental o violacion manifiesta de reglas de obligatorio cumplimiento.

Culpabilidad: conforma el aspecto subjetivo de la infraccion disciplinaria y se predica cuando en
el comportamiento del agente concurren el dolo o la culpa.

Deberes: relacion de obligaciones establecidas en el Codigo General Disciplinario para los
servidores publicos y particulares que ejerzan funciones publicas, encaminadas al efectivo
cumplimiento de la funcion publica.

Debido proceso: sometimiento de las actuaciones de las autoridades judiciales y administrativas,
a las formalidades preestablecidas por las normas juridicas. Tiene como finalidad la proteccion de
las garantias consignadas en la norma.

Decision de evaluacion: auto por medio del cual el funcionario de conocimiento, una vez surtida

la etapa de alegatos precalificatorios, evaluado el mérito de las pruebas recaudadas, formula pliego
de cargos o termina la actuacion y ordena su archivo.
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Derecho de defensa: garantia del disciplinado, que le permite directamente o por intermedio de su
abogado, solicitar, aportar y controvertir las pruebas que se aducen en su contra, desvirtuar los
cargos que se le imputan e impugnar las decisiones que le sean desfavorables.

Derecho disciplinario: conjunto de normas sustanciales y procesales en virtud de las cuales el
Estado asegura la obediencia, la disciplina, la moralidad y la eficiencia de los servidores publicos,
con miras a asegurar el buen funcionamiento de los diferentes servicios a su cargo.

Destitucion: la terminacion de la relacion del servidor publico o del particular con la
administracion, a titulo de sancion y como consecuencia de la incursion en una falta gravisima. Va
siempre acompafada de inhabilidad general.

De oficio: derecho y deber que le permite al Estado iniciar y adelantar la actuacion disciplinaria
por su propia iniciativa.

Disciplinable: sujeto procesal, individualizado desde el auto de apertura de la investigacion
disciplinaria o la orden de vinculacion, al que se le endilga la comision de una falta disciplinaria y
cuya responsabilidad es debatida en el proceso.

Doble conformidad: garantia del debido proceso establecida en el Cddigo General Disciplinario
a favor del disciplinado la cual le permite acceder en cualquier caso y ante diversas circunstancias
procesales a una segunda revision o conformidad de la decision sancionatoria especialmente
cuando el quejoso apel6 una decisidn absolutoria o se profirié una primera decision sancionatoria
en segunda instancia.

Dolo: conocimiento del servidor publico de los hechos constitutivos de la falta disciplinaria, su
ilicitud, sus consecuencias y a pesar de lo cual quiere su realizacion.

Duda razonable: ausencia objetiva de certeza acerca de la responsabilidad del disciplinable, que
surge tras el analisis probatorio y que no es posible obtener.

Expediente: conjunto de todos los documentos correspondientes a un asunto o negocio. Serie
ordenada de actuaciones procesales administrativas o judiciales.

Extincién de la accién: forma de terminacién del proceso que ocurre por la muerte del
disciplinable, la caducidad o la prescripcion de la accion disciplinaria.

Falta disciplinaria: incursion en cualquiera de las conductas 0 comportamientos previstos en el
Codigo General Disciplinario, que conlleven incumplimiento de deberes, extralimitacion en el
ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades,
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incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por cualquiera de
las causales de exclusion de responsabilidad contempladas en esta ley. Da lugar al adelantamiento
de una accion disciplinaria y, consecuentemente, a la imposicion de una sancion del mismo tipo.

Ley disciplinaria: conjunto de normas que regulan el comportamiento oficial de los servidores
publicos y particulares en ejercicio de funciones publicas.

Indagacion previa: etapa que se adelanta dentro del procedimiento disciplinario, en caso de duda
sobre la identificacion o individualizacion del posible autor de una falta disciplinaria.

Indicio: medio de prueba constituido por un hecho indicador, del cual el funcionario infiere
I6gicamente la existencia de otro hecho.

Inhibitorio: decisién que no hace transito a cosa juzgada, a través de la cual la autoridad
disciplinaria se abstiene de adelantar una actuacion 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,
o cuando la accion no puede iniciarse.

Investigacion disciplinaria: etapa del procedimiento disciplinario, adelantada cuando se
encuentra identificado al posible autor o autores de una falta disciplinaria, que 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 exclusion de la responsabilidad.

Multa: sancién pecuniaria derivada de la comisién de una falta leve dolosa. Se tasa en salarios
diarios percibidos al momento de la comision de la falta.

Notificacion: actuacion 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.

Notificacion en estrado: comunicacion de las decisiones proferidas en audiencia publica o en
cualquier diligencia de caracter verbal a todos los sujetos procesales, estén 0 no presentes.

Notificacion personal: es la forma de dar a conocer las decisiones tomadas, directamente y
efectivamente a los sujetos procesales.

Notificacion por conducta concluyente: se entiende cumplida la notificacion, cuando a pesar de
no haberse realizado la notificaciéon personal o ficta, el procesado o su defensor no reclama o
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interviene en diligencias posteriores, o se refiere a la decision en escritos o alegatos verbales
posteriores o interpone contra las mismas los recursos de Ley.

Notificacion por edicto: medio subsidiario para notificar las decisiones que no se pudieren realizar
personalmente, consistente en citacion al disciplinado para hacerle conocer el contenido de la
decision y si esto no es posible, fijacion del contenido de la misma en la secretaria del despacho.
Con la realizacion de este procedimiento se entiende cumplida la notificacion.

Notificacion por estado electrénico: se surtird mediante anotacion e insercion en los medios
electrénicos de los que disponga la entidad que debera contar con la providencia o decision que se
quiera notificar. Deberd enviarse mensaje de datos al disciplinable y/o su apoderado
comunicandole la existencia del estado. Solo el disciplinable y su defensor tendran acceso al estado
por medio electronico.

Notificacion por estado: es la forma como se comunican a los interesados las decisiones que no
deban realizarse personalmente, consistente en la anotacioén en una planilla denominada “estado”
de los principales datos del proceso, la fecha de la decision y el cuaderno en que se halla, la cual
debe ser publicada en lugar visible de la secretaria del despacho.

Nulidades: sancion impuesta por la ley a las actuaciones disciplinarias, para el caso que nos ocupa,
cuando sean proferidas por funcionario que carezca de competencia, con violacion al derecho de
defensa del investigado o con existencia de irregularidades sustanciales que afecten el debido
proceso, que implican un retroceso de la actuacion.

Omisidn: forma de incurrir en falta disciplinaria, consistente en dejar de hacer algo juridicamente
exigido en la ejecucion de una actividad o no haberla ejecutado.

Operador disciplinario: servidor publico encargado de tramitar la actuacion disciplinaria.

Persona ausente: se denomina asi al disciplinable cuando agotadas las gestiones necesarias no se
logré notificarlo en forma personal del pliego de cargos.

Pliego de cargos: es una de las formas o posibilidades de evaluacién de la investigacion
disciplinaria que realiza el funcionario instructor y constituye la acusacion directa contra el
disciplinable, cuando esté objetivamente demostrada la falta y exista prueba que comprometa la
responsabilidad del disciplinable.

Potestad disciplinaria: facultad del Estado para investigar y sancionar a los servidores publicos y
particulares que ejerzan funciones publicas, que incurran en faltas disciplinarias.
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Prescripcion: causal de extincion de la potestad disciplinaria, en virtud del paso del tiempo. Entre
5y 12 afios, dependiendo de la clase de falta. Este fenOmeno extintivo se interrumpe con la
notificacion del fallo de primera instancia.

Presuncion de inocencia: garantia del servidor publico sometido a la investigacion disciplinaria
segun la cual hasta tanto no se produzca la sentencia que lo declare responsable de la falta, se
considera inocente.

Primera instancia: instancia originaria, donde comienza el tramite del proceso, constitutiva de
dos etapas, a saber, la instruccion y el juzgamiento.

Prohibiciones: descripcidn que de manera negativa realiza el legislador de los comportamientos
exigibles a los servidores y ex servidores publicos.

Proporcionalidad y racionalidad: principios rectores para la dosificacion de la sancion
disciplinaria impuesta.

Providencia: pronunciamiento mediante el cual la autoridad disciplinaria impulsa el tramite del
proceso o adopta decisiones.

Prueba: cualquier medio que acredita la certeza de un hecho y constituye presupuesto esencial de
una decision disciplinaria. En materia disciplinaria son medios de prueba la confesion, el
testimonio, la peritacion, la inspeccidn disciplinaria y los documentos, los cuales se practicaran de
acuerdo con las reglas previstas en este codigo.

Prueba trasladada: elemento de conviccidn que practicado validamente en un proceso se aporta
a otro, para que sea tenido en cuenta.

Queja: es una de las formas en que se acciona o pone en movimiento el aparato administrativo con
potestad disciplinaria y constituye un supuesto de reclamacion, denuncia o critica de la actuacion
administrativa.

Quejoso: particular que pone en conocimiento de la autoridad competente una presunta anomalia
o irregularidad del comportamiento de los servidores publicos, en ejercicio de sus funciones.

Recursos: actuaciones procesales a través de las cuales se faculta a los sujetos procesales, y en
algunos eventos al Ministerio Publico y al quejoso, para que ejerzan los derechos de contradiccién
0 impugnacion frente a las decisiones disciplinarias, con la finalidad de que las mismas sean
revisadas, total o parcialmente, por el mismo funcionario que las profirié o por uno de superior
jerarquia.
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Recurso de apelacién: facultad atribuida a los sujetos procesales y excepcionalmente al quejoso
para controvertir la decision que niega pruebas en etapa de juicio, la decision de archivo, la decision
que finalice el procedimiento para el testigo renuente y el quejoso temerario, y el fallo de primera
instancia, y que la misma sea resuelta por el superior del funcionario que la dicto.

Recurso de reposicion: facultad que tienen los sujetos procesales y excepcionalmente el quejoso,
para acudir ante la autoridad que profiere la decision sobre la solicitud de nulidad, la que niega la
solicitud de copias, la que niega las pruebas en la etapa de investigacion, la que declara la no
procedencia de la objecion al dictamen pericial, la que niega la acumulacién, y la decision que
finalice el procedimiento para el testigo renuente y el quejoso temerario, para que lo revoque,
modifique o aclare.

Recurso de queja: facultad atribuida a los sujetos procesales de solicitar al superior, que conozca
del recurso de apelacién, cuyo otorgamiento fue negado por el inferior.

Recusacion: peticion que pueden formular el disciplinable o su defensor, y el representante del
Ministerio Pablico, para que la autoridad disciplinaria sea sustituida cuando en él concurra una
causa de impedimento y no se haya apartado libremente del conocimiento del asunto.

Revocatoria directa: herramienta de autotutela con la que cuenta la Procuraduria General de la
Nacion y las oficinas de control interno disciplinario para, de oficio o a solicitud de parte, dejar sin
efecto un acto o fallo que infrinja manifiestamente las normas constitucionales, legales o
reglamentarias en que deberian fundarse.

Traslado por competencia: actuacion procesal que indica la necesidad de enviar a otra autoridad
0 entidad debido a la materia, el sujeto procesal o algin factor especial de competencia el
expediente disciplinario abierto inicialmente por la oficina de control disciplinario de la entidad.
Reserva: disposicion legal que limita el acceso o conocimiento de la actuacién disciplinaria a
quienes no ostenten la calidad de sujetos procesales, la cual finaliza cuando se formula pliego de
cargos, se cita a audiencia o se profiere archivo de la actuacion.

Sancion: condena de caracter administrativo que se impone a un servidor publico considerado
responsable de cometer una falta disciplinaria, previo el agotamiento de un procedimiento
disciplinario, y en la cual se cumple una funcién preventiva, correctiva y garantizadora de los
principios constitucionales y legales que deben respetarse en el ejercicio de la funcién pablica.

Segunda instancia: instancia superior que realiza un nuevo examen del asunto al resolver los
recursos de apelacion o de queja.
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Servidor publico: miembro de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado
y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios.

Silencio administrativo negativo: figura juridica por la cual, como regla general, frente a la
omisién de la administracion, la peticion o el recurso interpuesto se configura un acto
administrativo ficto o presunto que resuelve negativamente lo solicitado.

Silencio administrativo positivo: figura juridica por la cual, frente a la omisién de la
administracion, la peticion o el recurso interpuesto se configura un acto administrativo ficto o
presunto que resuelve favorablemente lo solicitado. Se aplica en los casos expresamente
determinados por la ley.

Sujeto procesal: personas autorizadas legalmente para intervenir dentro de la actuacion
disciplinaria, con facultades expresas para solicitar, aportar y controvertir pruebas; intervenir en
las mismas; interponer recursos; presentar solicitudes y obtener copias de la actuacion, entre otras.
En materia disciplinaria son el investigado, su defensor, en algunos casos el Ministerio Pablico, y
las victimas de conductas violatorias de derechos humanos y el Derecho Internacional
Humanitario, asi como de acoso laboral.

Suspension: sancion disciplinaria o medida provisional consistente en la separacion del ejercicio
del cargo en cuyo desempefio se origind la falta, por el término fijado en la decision.

Términos: plazo otorgado legalmente al operador disciplinario para adelantar cada una de las
etapas de la investigacion y para emitir determinadas decisiones, y a los sujetos procesales para
ejercitar sus derechos.

Testimonio: medio de prueba, por el cual se efectia un relato formal que hace una persona
diferente del investigado bajo gravedad de juramento, sobre el conocimiento que tiene de los
hechos que se investigan.

Unidad procesal: principio segun el cual por cada falta disciplinaria se debe adelantar una sola
actuacion procesal, cualquiera que sea el nimero de autores, salvo las excepciones constitucionales
y legales.

Version libre: acto procesal mediante el cual el investigado como sujeto procesal ejerce su derecho
a ser oido por parte de la autoridad disciplinaria, en cualquier etapa de la actuacion, hasta antes del
traslado para presentar alegatos previos al fallo de primera o Unica instancia, sobre el conocimiento
que tiene de los hechos que se investigan.
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4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

1. Teniendo en cuenta lo sefialado en los articulos Nros. 12y 93 de la Ley 1952 de 2019, los cuales
en términos generales indicaron que en el proceso disciplinario debe garantizarse que el funcionario
instructor no sea el mismo que adelante el juzgamiento, la entidad procedié a dar cumplimiento
expidiendo en primer lugar, el Decreto N° 457 del 2021"Por medio del cual se modifica la
estructura organizacional de la Secretaria Distrital del Habitat y se dictan otras disposiciones”,
creando a través de esta la Oficina de Control Disciplinario Interno, seguidamente la entidad profirié
el Decreto N° 458 del 2021 "Por medio del cual se modifica la Planta de Empleos de la Secretaria
Distrital del Habitat creando el empleo de Jefe de Oficina de Control Disciplinario Interno de la
planta global de la Secretaria Distrital del Habitat, finalmente, mediante el Decreto N° 472 del 21
de octubre de 2022 " Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la Secretaria
Distrital del Habitat y se dictan otras disposiciones” literal a del articulo 1 y literal q del articulo
2 se realiz6 de manera formal la separacion de los roles disciplinarios al interior de la Entidad en,
Instruccion (OCDI) y juzgamiento (Subsecretaria Juridica) respectivamente.

2. En cualquier etapa del proceso, verificando los supuestos de hecho y de derecho se puede iniciar el
tramite del proceso por queja temeraria, si se demuestra_la falsedad o temeridad de la queja y en
consecuencia procede la responsabilidad patrimonial art. 210 del CGD.

3. El traslado por competencia puede presentarse principalmente, al evidenciar los supuestos del art.
92 del CGD.

4. Laetapa de indagacion puede durar hasta 6 meses, de conformidad con el art. 208 del CGD.

5. Los autos de pruebas adicionales a las ordenadas en auto de apertura de indagacion previa se pueden
emitir en cualquier momento dentro de esta etapa, de acuerdo los articulos 18 y 208 del CGD.

6. Elauto tipo aplica en los casos particulares, que no se incluyan en los formatos de autos codificados
en el siguiente procedimiento.

7. En cualquier etapa de la actuacion disciplinaria a la luz del art. 90 C.G.D se dictara el archivo
definitivo de las diligencias.

8. Una vez notificado el investigado en cualquier momento de la investigacion el implicado podra
confesar, hasta antes de la ejecutoria del auto de cierre, en tal caso elaborar la constancia de
confesién y continuar con la etapa de juzgamiento, siguiendo el siguiente tramite de conformidad
con el articulo 162 CGD asi:
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PE02-PRO3

- Evaluar y elaborar un acta que contenga los términos de la confesion, los hechos, su
encuadramiento tipico, su calificacion y la forma de culpabilidad. (Dicho documento equivaldra

al pliego de cargos).

- Enel evento en que la confesidn o aceptacion de cargos sea parcial, se procedera a la ruptura
de la unidad procesal, en los términos establecidos en el articulo 214 y en razon a los factores

de competencia establecidos en los articulos 91 al 98 de la Ley 1952 de 2019.)

acuerdo con el articulo 213 del C.G.D

9. La etapa de Investigacion Disciplinaria durara hasta 6 meses, el término podra prorrogarse de

10. En cualquier momento dentro de la etapa de Investigacion Disciplinaria y su prérroga, pueden

solicitarse pruebas adicionales a las ya ordenadas, por parte de la Autoridad Disciplinaria de acuerdo
los articulos 18, 212 'y 147 y ss del CGD.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 ETAPA DE INSTRUCCION — INDAGACION PREVIA

disciplinaria, verificando que no
se esté adelantando investigacion

. PUNTO DE |REGISTRO  Y/O
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE | -\ TrOL DOCUMENTO
Jefe Oficina
Recibir la queja proveniente del C(_)nt_rol_ .
. . . Disciplinario
ciudadano, informe suscrito por
. - . Interno
servidor publico u otro medio que
amerite credibilidad para iniciar la -
accion disciplinaria o iniciar de |1 dia AUX'!'qr . .
1 . Administrativo N.A Comunicacion
oficio. liC
Oficial
De acuerdo con el articulo 86 de ?s?gr?:gg en
la Ley 1952 de 20109. Bogota Te
Escucha
. Jefe Oficina
Registrar en el formato PE02- Control Ver descripcion | PE02-FO664 Base
FO664 Base Datos Procesos T g
S . o Disciplinario de la actividad 2 | Datos Procesos
Disciplinarios, la informacion . ORI
2 L .- |1ldia Interno del presente | Disciplinarios
para el inicio de la actuacion numeral
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inciso 1y 209 del C.G.D.

b) Si se esté ante los supuestos de
Art. 208 del C.G.D. del Auto de
Apertura de Indagacion Previa

c) Si se esta ante los supuestos del

Art. 211 del C.G.D del auto
Apertura  de Investigacion
Disciplinaria

d) Si se estd ante los supuestos
para reconocer la falsedad o

DE BOGOTA D.C. PE02-PR0O3
SECRETARIA DE HABITAT
o PUNTO DE | REGISTRO Y/O
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
disciplinaria por los mismos
hechos.
PE02-FO871 Acta
5 dias Jefe Oficina o de reparto.
Realizar el reparto del expediente contadots_ Control ;/erl dei_cr_lgctljog
3 [en el formato PE02-FO871 Acta ge par I'; Disciplinario dgl aac ;‘esaente PE02-FOB64 Base
gglréeipezrto entre los profesionales fecha _de Interno numeral de datos de
' radicacio procesos  Control
n interna. Interno
Disciplinario
Evaluar la queja o informe, para
proceder segin los siguientes
presupuestos:
a) Sila queja es manifiestamente
temeraria o falsa, o refiere hechos
irrelevantes o de imposible
ocurrencia, 0 son presentados de
manera absolutamente inconcreta
o difusa, o proviene de an6nimo
sin fundamento en los requisitos
minimos consagrados en los
articulos 38 de la Ley 190 de 5 dias a Ver descripcion
1995 y 27 de la Ley 24 de 1992. partir de Abogado de la actividad 4
4 | Decision de plano, de la fecha asignado por | del presente
conformidad con los articulos 86 reparto reparto. numeral

PGO03-PLO1 V2
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DE BOGOTA D.C. PE02-PR0O3
SECRETARIA DE HABITAT
o PUNTO DE | REGISTRO Y/O
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
temeridad de la queja y en
consecuencia procede la
responsabilidad patrimonial. Ver
lineamiento 2.
e) Si no se tiene competencia.
Proyectar y enviar al jefe de
Control Disciplinario Interno para
verificacion y aprobacion:
a) El Auto Inhibitorio de
conformidad con los articulos 86
inciso 1 y 209 del C.G.D. o
cuando se trata de un anénimo que rni?gi'tzﬂgm Auto
no cumple los presupuestos '
sefialados en el articulo 38 Ley
190 de 1995, 27 de Ley 24 de
1992 y 208 de la Ley 1952 de PE02-FO888 Auto
2019 traslado por
’ competencia
@)
Ver descripcion
b) El Auto de Apertura de Abogado de la actividad 5 PI.EOZ'F0876 Auto
S . ) . X Tipo (denominar
5 | Indagacién Previa si se esta ante | 5 dias asignado por | del presente actuacion)
los presupuestos de Art. 208 del reparto. numeral
(1:iG.D. continuar con actividad PE02-FO880 Auto
Apertura de
0 Indagacion Previa
)] el auto Apertura de ggozigiifaAuég
Investigacion Disciplinaria si se Investipacién
esta ante los presupuestos del Art. Disci Igi]naria
211 del C.G.D, continuar con P '
actividad 1 del numeral 5.2
O
d) El auto traslado cuando se
advierta la falta de competencia
ver lineamiento 3
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DE BOGOTA D.C. PE02-PR0O3
SECRETARIA DE HABITAT
o PUNTO DE | REGISTRO Y/O
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
@)
e). El auto por queja temeraria ver
lineamiento 2
Revisar Auto Inhibitorio o de
Traslado por falta de competencia
o0 de queja temeraria
Jefe Oficina
¢Hay observaciones al auto? Control Ver descripcién
Disciplinario de la actividad 6 Comunicacion
6 |NO: Sigue a la actividad 7. 5 dias Interno del presente oficial
numeral
SI: La registra en el auto y Abogado
devuelve el expediente al abogado asignado
para gque sea modificado y remitir
nuevamente en el plazo méaximo
de 3 dias.
PE02-FO664 Base
de datos de
procesos  Control
Interno
Disciplinario
Dictar Auto Inhibitorio o de
Traslado o de queja temeraria y - PE02-FO881 Auto
. L Jefe Oficina L
registrar la actividad en el PE02- ... | Inhibitorio.
Control Ver descripcién
FO664 Base de datos de procesos Co o
R Disciplinario de la actividad 7
Control Interno Disciplinario y en ; PE02-FO888 Auto
7 . .. | ldias |Interno del presente
el Sistema de Informacion traslado por
LT . numeral .
Disciplinaria de la Secretaria . competencia
o . s Profesional a
Juridica de la Secretaria Juridica
cargo del SID

PE02-FO876 Auto

tipo  (denominar
actuacion)

Sistema de
Informacién

PGO03-PLO1 V2




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina 15 de 37

PROCESO CONTROL DISCIPLINARIO

VERSION 2

ALCALDIA MAYOR

procedimiento disciplinario -primera instancia en etapa

de instruccion

FECHA: 15/09/2023

DE BOGOTA D.C. PE02-PRO3
SECRETARIA DE HABITAT
o PUNTO DE | REGISTRO Y/O
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Disciplinaria de la
Secretaria Juridica
Auxiliar L,
. . Comunicacion
. . Administrativo - .
Elaborar, revisar y firmar las oficial aplicando
comunicaciones para informar el Abogado
Auto Inhibitorio o de Traslado o asi r?ado Ver descripcién | PE02-PLO1
de queja temeraria. g de la actividad 8 |Plantilla para
8 5 dias .. |del presente |publicacién actos
. - Jefe Oficina o
Continuar Con actividad 10 Control numeral administrativos
Disciplinario (citacion a
Nota: Auto de queja temeraria P notificacion
. L Interno
continuar con la actividad 9 personal)
Auxiliar
Administrativo
Elaboracién del oficio de|3  dias| Abogado Ver descripcion gf‘i’gi“;”'CaC'O”
notificacién del Auto de queja|después |asignado de la actividad 9
9 |temeraria aplicando el formato |de del presente
PE02-FO914 notificacion | emitido | Jefe Oficina | numeral PE02-FO914
notificacion
personal elauto | Control
S personal
Disciplinario
Interno
PE02-FO664 Base
de datos de
Auxiliar procesos  Control
Realizar la actividad archivistica Administrativo Interno
y efectuar el registro en la PE02- Disciplinario.
FO664 Base de datos de procesos Abogado Ver descripcion
Control Interno Disciplinario y en asignado de la actividad
10 |el Sistema de Informacion |3 dias 10 del presente |PS03-FO149
Disciplinaria de la Secretaria Jefe Oficina | numeral Inventario
Juridica. Control Expedientes
Disciplinario
Fin del Procedimiento Interno Sistema de

Informacién
Disciplinaria de la
Secretaria Juridica.
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Nacioén.

DE BOGOTA D.C. PE02-PRO3
SECRETARIA DE HABITAT
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE El(J)’;l\l-l'}(I%OL DE gg(é:f&gg.rowo
Revisar Auto de indagacion
previa. ¢Hay observaciones al Abogado
5 .
auto: asignado Ver descripcion ch?g;mcado
. . de la actividad
11 NO: Sigue a la actividad 12. 5 dias Jefe Oficina| 11 del presente | oo, Fqgag Auto
) . Control numeral
SI: La registra en el auto y T Apertura de
. Disciplinario i .
devuelve el expediente al abogado Interno Indagacion Previa.
para que sea modificado vy
enviado para firma en el plazo
méaximo de 3 dias.
Dictar auto de Apertura de PE02-FO664 Base
Indagacion Previa y registrar la de datos de
actividad en el PE02-FO664 Base procesos  Control
de datos de procesos Control Interno
Interno Disciplinario y en el . .| Ver descripcion | Disciplinario
Sistema de Informacion é:egﬁtrol Oficina de la actividad
Disciplinaria de la Secretaria Disciolinario 12 del presente | PEO2-FO880 Auto
Juridica de la Secretaria Juridica . P numeral de Apertura de
12 3 dias Interno Indagacion Previa
En el mismo auto, se comisiona Profesional 3 Ver lineamiento
para la practica de pruebas al 5 Sistema de
) . cargo del SID 2
profesional, especificando el Informacién
término para adelantarla, de Disciplinaria de la
conformidad con los articulos 152 Secretaria Juridica.
y 147 y ss. de la Ley 1952 de
2019.
Elaborar, revisar y aprobar las Auxiliar Comunicacion
comunicaciones que se enumeran Administrativo ficial aolicand
a continuacion, de acuerdo con lo Ver descripcion oficla aplicando
estipulado en la parte resolutiva Abogado de la actividad PE02-PLO1
13 del auto de Apertura de asignado 13 del presente Plantilla ara
Indagacion Previa o en el auto de | 5 dias numeral ublicacion a?:tos
pruebas. Jefe Oficina publice .
. . administrativos
Control Ver lineamiento
-Quejoso (si lo hay) Disciplinario 5
-Procuraduria General de la Interno
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cumplen las condiciones de los

DE BOGOTA D.C. PE02-PR0O3
SECRETARIA DE HABITAT
o PUNTO DE | REGISTRO Y/O
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
-Personeria de Bogoti, si aplica
-Solicitudes de pruebas
PE02-PLO1
Plantilla para
publicacion actos
administrativos
PE02-FO875 Auto
gue ordena pruebas
en etapa de
instruccion
Practicar las pruebas ordenadas
ylo diligencias ordenadas en el PE02-FO872 Acta
Auto de Apertura de Indagacion f c I visita especial
Previa o en el auto de pruebas (ver Je_e_ i -ontro practicada por la
lineamiento 5) y registrar en el Disciplinario Ver descripcién | oficina de control
. . Interno S L T
Sistema de Informacion de la actividad |disciplinario
14 Dis'ci_plinaria de Ia,Sectet_arl’a Hasta 6 Profesional 14 del presente |interno
Juridica de la Secretaria Juridica | meses Comisionado numeral
PE02-FO887 Acta
Nota: En caso de que surjan de diligencia de
alguno de los supuestos del - Testimonio
. . X Profesional a
lineamiento 6 aplicar el PE02- cargo del SID
FO876 Auto tipo. PE02-FO879 Auto
de copias
PE02-FO876 Auto
Tipo (denominar
actuacion)
Sistema de
Informacion
Disciplinaria de la
Secretaria Juridica
Evaluar la indagacion previa, una Jefe Oficina | Ver descripcion
vez evacuada la etapa de practica Control de la actividad
15 | de pruebas o cumplido el término | 10 dias | Disciplinario 15 del presente
de la comision, verificando si se Interno numeral
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DE BOGOTA D.C. PE02-PR0O3
SECRETARIA DE HABITAT
o PUNTO DE | REGISTRO Y/O
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
articulos 31 y 90 de la Ley 1952 Abogado Ver lineamiento
de 2019. asignado por | 4
reparto.
Sl. Pasa a la actividad 16.
NO: Continuar con actividad 1
del numeral 5.2
Ver descripcion
Proyectar Auto de Archivo Abogado ig LZI ac::a\;:adnig PE02-FO874 Auto
16 | definitivo. 10 dias  |asignado por Ip de Archivo.
reparto numeral
' Ver lineamiento
7
Revisar el Auto de Archivo
¢Hay observaciones al auto?
Jefe Control N
_ , e Ver descripcion
SI: La registra en el auto y Disciplinario L L
. de la actividad | Comunicacion
devuelve el expediente al abogado . Interno -
17 e 5 dias 17 del presente |oficial
para que sea modificado vy
i . numeral
enviado para firma en un plazo Abogado
méaximo de 3 dias. Continla asignado
actividad 18.
NO: Pasa a la actividad 18.
PE02-FO874 Auto
de Archivo
Dictar ~ Auto  de  Archivo PE02-FOB64 Base
Definitivo y registrar la actividad Jefe Control L
AT Ver descripcién | de datos de
en el PE02-FO664 Base de datos Disciplinario S
de la actividad | procesos Control
de procesos Control Interno . Interno
18 | o M . 3 dias 17 del presente |Interno
Disciplinario y en el Sistema de AR
S L T . numeral Disciplinario
Informacion Disciplinaria de la Profesional a
Secretaria  Juridica de la cargo del SID .
. g Sistema de
Secretaria Juridica. L
Informacién
Disciplinaria de la
Secretaria Juridica.
Elaborar, revisar y aprobar las Auxiliar Ver descripcion | Comunicacion
comunicaciones que se enumeran Administrativo  |de la actividad |oficial aplicando
19 |a continuacion, de acuerdo con lo | 5 dias 19 del presente

estipulado en la parte resolutiva
del auto de Archivo.

Abogado
asignhado

numeral

PE02-PLO1

Plantilla para
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Juridica de la Secretaria Juridica.

DE BOGOTA D.C. PE02-PRO3
SECRETARIA DE HABITAT
o PUNTO DE | REGISTRO Y/O
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
publicacion actos
-Quejoso (si lo hay) Jefe Oficina administrativos
-Procuraduria General de la Control
Nacion. Disciplinario
-Personeria de Bogota, si aplica Interno
iSe _[nterpuso recurso  de - PE02-FO871 Acta
apelacién contra el auto de Auxiliar de reparto
Archivo? Administrativo parto.
SI:  Repartir el expediente al Profesional a| Ver descripcion g:fci)(r:?;mcamon
Profesional o comisionado en el cargo del SID de la actividad
20 |formato PE02-FO871 Acta de |3 dias 20 del presente | ..
; - - Sistema de
reparto, registrar la actividad en el Jefe Oficina | numeral -

. L Informacion
Sistema de Informacion Control Discinlinaria de la
Disciplinaria de la Secretaria Disciplinario Secre?arl'aJurl'dica
Juridica y Continta actividad 22 Interno
NO: Pasar a actividad 21

PE02-FO915
Auxiliar Constancia de
Realizar en el formato PE02- Administrativo ejecutoria
FO915 la constancia de ejecutoria
efectuar Ia_act|V|dad arc_hIV|st|ca Profesional a| Ver descripcion PE02-FO664 Base
del expediente y registrar la carao del SID de la actividad de datos de
actividad en el PE02-FO664 Base . g procesos  Control
21 3 dias 21 del presente
de datos de procesos Control - Interno
AL Jefe Oficina | numeral e
Interno Disciplinario y en el Disciplinario

. . Control
Sistema de Informacion Disciolinario
Disciplinaria de la Secretaria Internpo Sistema de

Informacién
Disciplinaria de la
Secretaria Juridica
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DE BOGOTA D.C. PE02-PRO3
SECRETARIA DE HABITAT
o PUNTO DE | REGISTRO Y/O
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Proyectar y enviar auto que
resuelve la procedencia o no, del
recurso de apelacion, de PE02-FO873 Auto
conformidad con el articulo 130 y Ver descrincion sobre la
ss. de la Le 1952 de 2019. I procedencia  del
Abogado de la actividad
. X recurso de
22 ) . 5 dias asignado por |22 del presente -
Nota: En todos los casos mediante apelacion.
. . reparto. numeral
auto de tramite ordenar notificar a
los sujetos procesales.
Nota: 3 dias para citacién a
notificar
Revisar auto que resuelve la s
. Comunicacion
procedencia del recurso de ficial
apelacion oficla
' Jefe Control
' Hav observaciones al auto? Disciplinario Ver descripcién | PE02-FO873 Auto
chay ' Interno de la actividad |sobre la
23 No: Sigue en la actividad 24. 3 dias 23 del presente |procedencia  del
. . Abogado numeral recurso de
Si: La registra en el auto y : S
. asignado por apelacion.
devuelve el expediente al abogado
e reparto.
para que sea modificado vy
enviado para firma en plazo
méaximo de 2 dias.
PE02-FO873 Auto
Dictar auto que decide sobre la sobre . la
) procedencia  del
procedencia del recurso y [ECUISO de
registrar la actividad en el PE02- aelacion
FO664 Base de datos de procesos P '
Control Interno Disciplinario y en Je_fe_ . C_ontrol Ver descripcién
. L Disciplinario S PE02-FO664 Base
el Sistema de Informacion de la actividad
LT . . Interno de datos de
24 |Disciplinaria de la Secretaria |1 dia 24 del presente
- . o procesos  Control
Juridica de la Secretaria Juridica. . numeral
Profesional a Interno
;Se rechazé el recurso de cargo del SID Disciplinario
apelacion? .
Sl: Pasa a actividad 29 Sistema dg
Informacion

NO: Pasa a actividad 25

Disciplinaria de la
Secretaria Juridica.
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NO: continuar con actividad 1
del numeral 5.2

DE BOGOTA D.C. PE02-PRO3
SECRETARIA DE HABITAT
o PUNTO DE | REGISTRO Y/O
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Auxiliar
Administrativo PE02-PLOL
Elaborar, revisar y aprobar las Abogado Ver descripcién Plan'-ulla_, para
S X L publicacion  actos
comunicaciones de acuerdo con lo asignado por |de la actividad administrativos
25 |estipulado en la parte resolutiva |5 dias reparto. 25 del presente
del auto que resuelve la apelacion numeral
Jefe Oficina
Control
Disciplinario
Interno
PE02-FO664 Base
de datos de
Remitir al superior para continuar Auxiliar procesos - Control
L . . . Interno
con el procedimiento especifico Administrativo Disciplinari
L isciplinario
para el trdmite de la segunda
instancia de acuerdo con el Abogado Ver descripcion
. . X S PE0O2-PLO1
articulo 134 del CGD vy registrar asignado por |de la actividad Plantilla ara
26 |la actividad en el PE02-FO664 |3 dias reparto. 26 del presente T P
publicacion actos
Base de datos de procesos Control numeral S
o - administrativos
Interno Disciplinario y en el Jefe Oficina
Sistema de Informacion Control .
o g S Sistema de
Disciplinaria de la Secretaria Disciplinario C
Pl . o Informacion
Juridica de la Secretaria Juridica Interno AR
Disciplinaria de la
Secretaria Juridica.
Recibir el auto de la segunda
instancia y registrar la actividad Comunicaciones
en el PEO2-FO664 Base de datos Auxiliar oficiales
de procesos Control Interno Administrativo
Disciplinario y en el Sistema de PE02-FO664 Base
Informacién Disciplinaria de la Abogado Ver descripcion |de datos de
Secretaria  Juridica de la asignado por |de la actividad |procesos Control
27 | Secretaria Juridica 3 dias reparto. 27 del presente | Interno
numeral Disciplinario
¢El superior confirmé el Auto de Jefe Oficina
Archivo? Control Sistema de
Disciplinario Informacion
Sl: Pasa a actividad 28 Interno Disciplinaria de la

Secretaria Juridica.
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DE BOGOTA D.C. PE02-PRO3
SECRETARIA DE HABITAT
o PUNTO DE | REGISTRO Y/O
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE | .oy TRoL DOGUMENTO
- PE02-FO664
Auxiliar
. - o Administrativo Base de datos de
Realizar la actividad archivistica procesos  Control
y registrar la actividad en el PE02- Profesional 3 Ver descripcién | Interno
FO664 Base de datos de procesos carao del SID de la actividad |Disciplinario
28 | Control Interno Disciplinario y en | 3 dias g 28 del presente
el Sistema de Informacion Jefe Oficina numeral Sistema de
Disciplinaria de la Secretaria Informacion
g . . Control T
Juridica de la Secretaria Juridica. Disciplinari Disciplinaria de la
isciplinario . P
Secretaria Juridica.
Interno
Comunicacion
Revisar si se interpuso recurso de Oficial
queja dentro del término legal:
Jefe Oficina PE02-FO664 Base
SI:  Repartir el expediente al Control Ver descripcién | de datos de
Profesional o comisionado en el Disciplinario de la actividad | procesos Control
29 |formato PEO02-FO871 Acta de |5 dias Interno 29 del presente | Interno
reparto, registrar la actividad en el numeral Disciplinario
Sistema de Informacion Profesional a
Disciplinaria de la Secretaria cargo del SID Sistema de
Juridica y Continta actividad 31 Informacion
NO: Pasa a actividad 30 Disciplinaria de la
Secretaria Juridica.
- PE02-FO915
Auxiliar Constancia de
Realizar la  constancia de Administrativo eiecutoria
ejecutoria en el formato PEOQ2- J
FOQlSyarchl\_/a_r el expediente y Profesional a|Ver descr!pplon PE02-FO664 Base
registrar la actividad en el PE02- cargo del SID de la actividad de datos de
30 | FO664 Base de datos de procesos | 3 dias 30 del presente
L - procesos  Control
Control Interno Disciplinario y en Jefe Oficina | numeral
. . Interno
el Sistema de Informacion Control Disciolinario
Disciplinaria de la Secretaria Disciplinario P
Juridica de la Secretaria Juridica. Interno .
Sistema de
Informacion
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procedimiento disciplinario -primera instancia en etapa

de instruccion

FECHA: 15/09/2023

DE BOGOTA D.C. PE02-PRO3
SECRETARIA DE HABITAT
o PUNTO DE | REGISTRO Y/O
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Disciplinaria de la
Secretaria Juridica
Evaluar la procedencia del
recurso de queja y proyectar y
enviar a revision una de las
siguientes decisiones: PE02-FO871 Acta
de reparto.
a) Rechazar el recurso, por Abogado
presentacién extemporanea del asi r?a do or Ver descripcion | PE02-FO885 Auto
mismao. re %rto PO de la actividad que Se pronuncia
31 5 dias parto. 31 del presente |sobre recurso queja
b) Conceder si se interpuso dentro . numeral
L Profesional a .
del término legal y sustentado de carao del SID Sistema
acuerdo con el art. 136 del CGD g Informacion
para lo cual se enviaran al Disciplinario de la
superior funcional las copias Secretaria Juridica
pertinentes para que decida el
recurso.
Suscribir el auto que resuelve la .
. . Comunicacion
procedencia del recurso de queja .
' Oficial
interpuesto.
| . Jefe Oficina . |PE02-FOB85 Auto
¢Hay observaciones al auto? Control Ver descripcién Ue Se Dronuncia
No: Sigue en la actividad 33. Disciplinario de la actividad | P
. . . sobre recurso de
32 |Si: La registra en el auto y|3dias Interno 32 del presente .
. queja
devuelve el expediente al abogado numeral
para que sea modificado vy Profesional a .
. . . ; Sistema
enviado para firma 2 dias después cargo del SID .
. ) Informacion
de la remisién mediante correo AR
- Disciplinario de la
electronico  por  parte  del . -
. Secretaria Juridica
profesional.
Elaborar, revisar y aprobar las Auxiliar .., |PE02-PLO1
S S Ver descripcion .
comunicaciones de acuerdo con lo Administrativo de la actividad Plantilla para
estipulado en la parte resolutiva . publicacion  actos
33 : 3 dias 33 del presente o
del auto que resuelve la queja para Abogado numeral administrativos
remitir al superior jerarquico asignado por
junto con el expediente. reparto.
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procedimiento disciplinario -primera instancia en etapa

ALCALDIA MAYOR ; iz
DE BOGOTA D.C. de instruccion PE02-PRO3
SECRETARIA DE HABITAT
N° | ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE E?l(J)’;l\l-l'}(I%OL DE gg(é:f&gg.rowo
Jefe Oficina
Control
Disciplinario
Interno
Recibir el expediente del
Superior y proceder asi:
1. Si el superior confirma la no
procedencia de la apelacion: PE02-PLO1
Dejar las anotaciones pertinentes, Ebakl)r;}::;iién a?:?gz
comunicar deC|3|on_ . al Auxiliar administrativos
recurrente y volver a la actividad Administrativo
30.
. . . Abogado PEO2-FO664 Base
2. Si el superior confirma la asianado or de datos de
procedencia de la apelacion: re %rto P Ver descripcién rocesos  Control
parto. de la actividad f’memo
34 | Entregar el expediente al abogado | 5 dias Jefe Oficina 34 del presente Discinlinario
con el formato PE02-FO871 Acta Control numeral P
de repgrto, para _proyectar _agto Disciplinario Sistema
respectivo, comunicar la decision Interno Informacion
al recurrente, dirigirse a etapa de Disciplinario de Ia
.5'2 _Etapia de instruccion- Profesional a Secretaria Juridica
investigacion cargo del SID

PE02-FO871 Acta

En cualquiera de las dos
de reparto.

situaciones registrar la actividad
en el PEO2-FO664 Base de datos
de procesos Control Interno
Disciplinario y en el Sistema de
Informacién Disciplinaria de la
Secretaria Juridica
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de instruccion

FECHA: 15/09/2023

PE02-PRO3

5.2 ETAPA DE INSTRUCCION - INVESTIGACION DISCIPLINARIA

Proyectar y enviar a revision el
auto ordenando la Apertura de
Investigacion Disciplinaria,
previo estudio del asunto, de

PE02-FO882 Auto

Personeria Bogota

cargo del OCDI

conformidad con los articulos Abogado Ver descripcién de  Avertura  de
211,212 y 213 del CGD. asignado por | de la actividad 1 \perty
. Investigacion
10 dias | reparto. del presente Disciplinari
. isciplinaria.
En caso de ser necesario, numeral
comisionar para la practica de
pruebas al profesional, si es del
caso, especificando el término
para adelantarla de conformidad
con el CGD.
Revisar auto de apertura de Abogado
investigacion asignado por
¢Hay observaciones al auto? reparto. Ver descripcion
NO: sigue en la actividad 3. de la actividad 2 Comunicacion
SI: La registra en el auto y|5dias Jefe Oficina | del presente -
i Oficial
devuelve el expediente al abogado Control numeral
para que sea modificado vy Disciplinario
enviado para firma en plazo Interno
méaximo de 3 dias
Dictar auto de Apertura de Jfe  Control PE02-FO664 Base
Investigacion Disciplinaria A
) . Disciplinario de datos de
registrar la actividad en el PE02-
Interno procesos  Control
FO664 Base de datos de procesos L
o Ver descripcion | Interno
Control Interno Disciplinario y en . o TR
. . Profesional a|de la actividad 3 | Disciplinario
el Sistema de Informacion ;
Lo .| 1ldia cargo del SID del presente
Disciplinaria de la Secretaria
Juridica y en el Sistema OCDI- . numeral
Profesional a PE02-FO882 Auto

de Apertura de
Investigacion
Disciplinaria.
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SECRETARIA DE HABITAT

procedimiento disciplinario -primera instancia en etapa

de instruccion

FECHA: 15/09/2023

PE02-PRO3

OCDI-Personeria
Bogota

Sistema de
Informacién

Disciplinaria de la
Secretaria Juridica.

Elaborar, revisar y aprobar las
comunicaciones de acuerdo con lo
estipulado en la parte resolutiva

Auxiliar
Administrativo

art. 72 de la Ley 2094 de 2021).

Nota 1: los sujetos procesales una
vez notificados podran solicitar

del auto. PE02-PLO1
... |Plantilla para

Teniendo en cuenta lo siguiente: Al_)ogado Ver des_c ripcion publicacién actos

U . asignado por | de la actividad 4 I
Para comunicaciones generales |5 dias administrativos

. reparto. del presente
PGN, Personeria, entre otros se
. A . numeral
tiene un término de 5 dias. -
Jefe Oficina

Para la citacion a notificacion C(_)nt_rol_ .

. . X Disciplinario
personal del investigado se tiene Interno
un término de 1 dia.
Remitir las comunicaciones a los PE02-PLO1
sujetos procesales y verificar su Plantilla para
recibo para que se notifiquen publicacién actos
personalmente. formato PEO2- administrativos
FO914 De no comparecer dentro Auxiliar
de los cinco (5) dias habiles Administrativo
siguientes a la entrega de la FORMATO PEOQ2-
comunicacion en la Ultima Abogado Ver descripciéon | FO914
direccion registrada, proceder a la asignado por | de la actividad 5 | Notificacion
notificacion por edicto | 15 dias | reparto. del presente | personal
diligenciado el formato PEOQ2- numeral
FO913, el cual se fijard por el Jefe Oficina PEO2- FO913
término de tres (3) dias. De Control Edicto
acuerdo con los articulos 121 y Disciplinario
127 del C.G.D.- aclarado por el Interno Sistema de

Informacién
Disciplinaria de la
Secretaria Juridica.
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FECHA: 15/09/2023

DE BOGOTA D.C. PE02-PR0O3
SECRETARIA DE HABITAT
pruebas, las cuales seran PE02-FO878
ordenadas si cumplen los criterios Constancia de
de pertinencia, conducencia y Confesion
utilidad.
PE02-FO870

Nota 2: En caso de presentarse los

Acta de confesion
dentro del proceso

diligencias ordenadas en el Auto
de Apertura de Investigacion o en
el auto de pruebas (ver
lineamiento 10) y registrar en el

Sistema de Informacion
Disciplinaria de la Secretaria
Juridica

Nota 1: En caso de que surjan
alguno de los supuestos del
lineamiento 6 aplicar el PE02-
FO876 Auto tipo

Nota 2: En caso de presentarse
Confesién remitirse al
lineamiento 8.

6 meses

Abogado
asignado
reparto

Jefe
Disciplinario
Interno

Profesional
cargo del SID

por

Control

a

Ver descripcién
de la actividad 6
del presente
numeral

supuestos de confesion  ver disciplinario

lineamiento 8.
PE02-FO875 Auto
gue ordena pruebas
en etapa de
instruccion
PE02-PLO1
Plantilla para

Practicar las  pruebas y/o publicacion  actos

administrativos

PE02-FO872 Acta
visita especial
practicada por la
oficina de control
disciplinario
interno.

PE02-FO887 Acta
diligencia de
Testimonio

PE02-FO876 Auto
Tipo (denominar la
actuacion)

PE02-FO878
Constancia de
Confesion

PE02-FO870
Acta de confesién
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DE BOGOTA D.C. de instruccion PE02-PRO3

SECRETARIA DE HABITAT

dentro del proceso
disciplinario

PE02-FO886 Auto
de suspension
provisional

PE02-FO879 Auto
de copias

Sistema de
Informacién

Disciplinaria de la
Secretaria Juridica

Revisar si las pruebas son
suficientes para evaluar la
investigacion verificando si se
presenta alguna de las siguientes
circunstancias:

a) Si se requieren pruebas
adicionales que puedan modificar

la situacion del implicado Jefe Oficina .
. ' Ver ripcion
proyecta auto ampliando el Control deela g?:ii(i/igg d07 PE02-FO664 Base
término de la investigacién Disciplinario del oresente de datos de
disciplinaria, ver lineamiento 9 Interno procesos  Control
numeral
7 . . 10 dias Interno
b) Si no se requieren pruebas Abogado Disciplinario
ad|C|onaIe§, procedgr a e_mltl_r,el asignado POT| er lineamiento ((;on.tra_ ex_pedlente
auto de cierre de investigacion, reparto. disciplinario)

continla a la actividad 14 !

En cualquiera de las dos
situaciones registrar la actividad
en el PEO2-FO664 Base de datos
de procesos Control Interno
Disciplinario
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ALCALDIA MAYOR ; i
DE BOGOTA D.C. de instruccién PE02-PRO3
SECRETARIA DE HABITAT
PE02-FO884 Auto
de Prérroga de la
Proyectar y enviar a revision auto Abogado :Er:\?g:ti acion de
8 |que prorroga término  de |5 dias asignado por Disci fci]naria
investigacion reparto. P

Revisar auto de prérroga de la

etapa de investigacion .
disciplinaria Co_m_umcamones
' Jefe Control .., | Oficiales

AT Ver descripcién

. . Disciplinario S

¢Hay observaciones al auto? de la actividad 9

7 . . Interno PEO02-FO884 Auto
9 |NO: Sigue en la actividad 10 5 dias del presente .

) ; de Prérroga de la
SI: La registra en el auto y Abogado numeral Etana de
devuelve el expediente al abogado 09 pa

oo asignado Investigacion
para que sea modificado vy A

. . Disciplinaria
enviado para firma en el plazo
méaximo de 3 dias.

PEO2-FO664 Base
de datos de
procesos  Control

. Interno
Dictar el auto que prorroga el T
o . AT Disciplinario
término de investigacion Jefe Control L
disciplinaria Disciplinario Vver descr!p_mon

' Interno de la actividad |PE02-FO884 Auto
10 i 1dia 10 del presente |de Prérroga de la
En caso de ser necesario se
g X o - numeral Etapa de
comisionard para la préactica de Profesional a L,
. Investigacion
pruebas se ordena en el mismo cargo del SID LR
Disciplinaria
auto.
Sistema de
Informacion
Disciplinaria de la
Secretaria Juridica
Auxiliar

Elaborar, revisar y aprobar las

. Administrativo
comunicaciones de acuerdo con lo

. . PEO2-PLO1
11 estipulado en la parte resolutiva 5 dias Abogado N/A Plantilla para
del auto. X S
asignado por publicacion  actos
reparto. administrativos
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DE BOGOTA D.C. PE02-PR0O3
SECRETARIA DE HABITAT
Jefe Oficina
Control
Disciplinario
Interno
PE02-PLO1
Plantilla para
Comunicar el Auto que amplia el publicacion actos
término de investigacion Auxiliar administrativos
disciplinaria. Remitir las Administrativo
comunicaciones a los sujetos
procesales. ContinGta en la Abogado PE02-FO878
12 |actividad 13. 5 dias asignado por | N/A Constancia de
reparto. confesion
Nota: En caso de presentarse
Confesion remitirse al Jefe Oficina PE02-FO870
lineamiento 8. Control Acta de confesion
dentro del proceso
disciplinario
PE02-FO875 Auto
gue ordena pruebas
en etapa de
instruccion.
Practicar las  pruebas y/o PE02-PLO1
diligencias ordenadas por el .
L Plantilla para
operador disciplinario en el auto o
; . S publicacion actos
de prorroga de la investigacion Abogado I
J oY X administrativos
disciplinaria o en auto que ordena asignado por .
. . Ver descripcion
pruebas (ver lineamiento 10), Hasta por reparto. de la actividad
13 |9arantizando en especial laj oo . 13 del presente |PE02-FO872 Acta
publicidad de su realizacion a los Profesional a . X
. meses numeral visita especial
sujetos procesales. cargo del SID

Nota: El termino de prérroga de la
investigacion varia segin lo
dispuesto en el articulo 213 del
CGD.

practicada por la
oficina de control
disciplinario
interno.

PEO2-FO887 Acta
de diligencia de
Testimonio
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PE02-PRO3

PE02-FO878
constancia
confesioén

de

PE02-FO870
Acta de confesion
dentro del proceso
disciplinario

PE02-FO879 Auto
copias

PE02-FO876 Auto

Tipo (denominar
actuacion)

Sistema de
Informacion

Disciplinaria de la
Secretaria Juridica

PE02-FO877 Auto

devuelve el expediente al abogado
para que sea modificado y
enviado para firma en el plazo
méaximo de 3 dias.

cierre de
Proyectar y enviar a revision el investigacion
PE02-FO877 Auto cierre de ?s?or?:gg disciplinaria
investigacion disciplinaria. g N/A
14 |Dentro del mismo dar traslado | 10 dias Profesional 3 Sistema de
para alegatos precalificatorios carao del SID Informacién
tener en cuenta el término del Art, g Disciplinaria de la
220 Secretaria Juridica
Revisar auto de cierre: L
Comunicacion
. Oficial
; ?
¢Hay observaciones al auto? Jefe Oficina | Ver descripcion
. . Control de la actividad | PE02-FO877 Auto
15 NQ.Slgue en la actividad 16 5 dias Disciplinario 15 del presente |cierre de
SI: La registra en el auto y . L
Interno numeral investigacion

disciplinaria
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DE BOGOTA D.C. PE02-PRO3
SECRETARIA DE HABITAT
PE02-FO877 Auto
cierre de
investigacion
Abogado disciplinaria
Emitir auto de cierre y registrar la asignado .
actividad en el PE02-FO664 Base PE02-FO664 Base
de datos de procesos Control Jefe Oficina N/A de datos de
16 |Interno Disciplinario y en el|1dia Control procesos  Control
Sistema de Informacion Disciplinario Interno
Disciplinaria de la Secretaria Interno Disciplinario
Juridica.
Profesional a Sistema de
cargo del SID Informacion
Disciplinaria de la
Secretaria Juridica
PE02-PLO1
Plantilla para
Elaborar, revisar y remitir los Auxiliar ggrki:ilrﬁ?s?r(;?ivozcms
oficios de notificacion del auto de Administrativo (Citacién a
cierre  de investigacion al notificacion
disciplinado  atendiendo  lo Aboaado ersonal)
regulado en el art. 123 del C.G.D. asi r?ado Ver descripcion P
g de la actividad PE0D- FO914
17 |En caso de no surtirse la|5 dias Jefe Oficina 17 del presente notificacion
notificacion personal, se Control numeral ersonal
notifiparé por estado, de acuerdo Disciplinario P
al articulo 123 C.G.D Interno PE02- FO916
- Para surtir todo el tramite Qgtgglgamon por
notificatorio 20 dias
Evaluar la investigacion
disciplinaria, verificando
sup_uestos de hecho y de derecho, Ver descr!pplon PE02-FO874 Auto
revisando los alegatos Abogado de la actividad de archivo
18 | precalificatorios Si fueron |10 dias | asignado 18 del presente
presentados, y el mérito de las numeral
pruebas recaudadas.
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DE BOGOTA D.C. PE02-PR0O3
SECRETARIA DE HABITAT
¢Continua la actuacion
disciplinaria?
No: Regresar a la actividad 16 del
numeral 5.1 Etapa de instruccion
— indagacion, de acuerdo con los
articulos 90, 213y 224 del CGD
Si: Continuar con la actividad 19
Proyectar y enviar al jefe de
Control Disciplinario Interno para PE.OZ'F0883
verificacion 'y aprobacion el At_)ogado . Pliego de cargos
19 | . 10 dias | asignado No Aplica
pliego de cargos L
Comunicacion
oficial
Revisar auto pliego de cargos
¢Hay observaciones al auto? Jefe Oficina o o
_ o control Ver descr!p_mon C(_)rr_1un|ca0|on
NO: continua a la actividad 21 Disciplinari de la actividad |oficial
20 10 dias ingln%mano 20 del presente
SI: La registra en el auto y numeral PE02-FO883
devuelve el expediente al abogado Pliego de cargos
para que sea modificado vy
enviado para firma en el plazo
méaximo de 5 dias.
PE02-FO883
Pliego de cargos
Dictar auto de pliego de cargos y Jefe Oficina PE02-FO664 Base
registrar la actividad en el PE0O2- control Ver descripcion |de datos  de
FO664 Base de datos de procesos Disciplinario de la actividad | procesos Control
21 | Control Interno Disciplinarioy en | 3 dias interno 21 del presente |Interno
el Sistema de Informacion numeral Disciplinario
Disciplinaria de la Secretaria Profesional a
Juridica de la Secretaria Juridica cargo del SID Sistema de
Informacion
Disciplinaria de la
Secretaria Juridica
Elaborar, revisar, firmar y enviar Auxiliar .,
22 | el oficio para notificar eIYAuto de |5 dias Administrativo (\j/er descr!pplon PE02_-PL01
e la actividad |Plantilla para

pliegos al investigado atendiendo
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PE02-PRO3

el expediente disciplinario al &rea
de Juzgamiento para que asuma el

Administrativo

lo regulado en los arts. 121, 127y Abogado 22 del presente |publicacion actos
225 del C.G.D. asignado numeral administrativos
¢Se notificd personalmente al Jefe Oficina
investigado del auto de Pliegos? Control
Disciplinario
Si: continua actividad 23 Interno
No: Designar defensor de oficio
atendiendo lo regulado en el Art.
225 del C.G.D, continua actividad
23
PE02-PLO1
Plantilla para
Elaborar y remitir oficio junto con Auxiliar publicacion ~ actos

administrativos

conocimiento de la actuacion Abogado .
R : Sistema de
disciplinaria. asignado -
Informacion
23 Registrar la actividad en el PE02- 5 dias Jefe Oficina No Aplica Disciplinaria
FO664 Base de datos de procesos Control
Control Interno Disciplinario y en Disciplinario
el Sistema de Informacion Interno 5502 ch':l'?fsll Ba;g
Disciplinaria de la Secretaria rocesos  Control
Juridica de la Secretaria Juridica P
Interno
Disciplinario
Si se devolvié el expediente por Comunicacion
parte del 4rea de Juzgamiento oficial
para variacion de pliego de
cargos, el jefe Oficina Control PE02-FO871 Acta
AT . Abogado de reparto
Disciplinario Interno revisa y . L .
: asignado Ver descripcion
asigna en acta de reparto al L
24 : de la actividad | PE02-FO889 Auto
abogado asignado. . -
10 dias | Jefe Oficina |24 del presente por el cual se
¢ Procede la variacion del auto de g(i)sr::tirsllinario numeral rechaza solicitud de
pliego de cargos? Interno variacion de pliego

No: Proyectar y enviar a revision
del jefe  Oficina  Control
Disciplinario  Interno  en el
formato PE02-FO889 Auto por el

de cargos / se varia
pliego de cargos
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cual se rechaza solicitud de
variacién de pliego de cargos / se
varia pliego de cargos.

Si: Proyectar y enviar a revision
del jefe  Oficina  Control
Disciplinario  Interno  en el
formato PE02-FO889 Auto por el
cual se rechaza solicitud de
variacion de pliego de cargos / se
varia pliego de cargos, con los
fundamentos por los cuales
procede.

Lo anterior con base en el articulo

225 D del C.G.D.
Revisar auto que varia el pliego de Comunicacion
cargos 0 que decide Oficial
25 | motivadamente sobre su no
procedencia. Jefe Control | Ver descripcion | PE02-FO889 Auto
_ . Disciplinario de la actividad [por el cual se
¢Hay observaciones al auto? -
5 dias Interno 25 del presente rechaz_a’sollcnu_d de
NO: Contintia en la actividad 26. Abogado numeral variacion de pllego
SI: La registra en el auto y ssianado de cargos / se varia
devuelve el expediente al abogado g pliego de cargos
para que sea ajustado y remitir
nuevamente en el plazo maximo
de 3 dias.
Dictar Auto que varia el pliego de PE02-FO889 Auto
cargos 0  que  decide por el cual se
motivadamente sobre su no rechaza solicitud de
variacion. ot c I variacion de pliego
efe ontro . r vari
26 Registrar la actividad en el PE02- Disciplinario (\j/eer Iadez((::;:\eﬁ;gg sfieC;og(;)escfaerosa :
FO664 Base de datos de procesos 1 dia Interno 26 del ¢
P presente
Control Interno Disciplinario y en numeral
el Sistema de Informacién Profesional a PE02-FO664 Base
Disciplinaria de la Secretaria cargo del SID de datos de

Juridica de la Secretaria Juridica

procesos  Control
Interno
Disciplinario
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Sistema de
Informacion
Disciplinaria de la
Secretaria Juridica
Sistema de
Elaborar y remitir oficio junto con In_for_mgcmp
. T ) Disciplinaria
el expediente disciplinario al area Auxiliar
de Juz_gamlento para que asumq,el Administrativo PE02-PLOL
conocimiento de la actuacion .
27 | o T ... |Plantilla para
disciplinaria. Ver descripcion e
Abogado de | ividad publicacion actos
. - . asignado ¢ la activida administrativos
Registrar la actividad en el PE02- | 3 dias 27 del presente
FO664 Base de datos de procesos . .| numeral
Control Interno Disciplinario y en Jefe Oficina
. L Control ' PE02-FO664 Base
el Sistema de Informacion T
LT . Disciplinario de datos  de
Disciplinaria de la Secretaria
Pl . L Interno procesos  Control
Juridica de la Secretaria Juridica
Interno
Disciplinario

6. CONTROL DE CAMBIOS

Fech(aag: a/l\:lnorgllglg;amon Version Descripcion del cambio

Se debe crear este nuevo procedimiento de acuerdo con lo exigido en

2023/06/13 1 el Nuevo Cddigo Disciplinario, Ley 1952 de 2019, dado que el
anterior Cédigo Disciplinario fue derogado.
Se ajustan los tiempos de las actividades y se crean 4 formatos PE02-

2023/09/15 5 FO FO913 Edicto, PE02- FO914 Notificacion personal, PE02-FO
PE02- FO915Constancia de Ejecutoria, PE02-FO916 Estado

7. ANEXOS

Anexo 1: PE02-FO870 Acta de confesion dentro del proceso disciplinario
Anexo 2: PE02-FO871 Acta de reparto
Anexo 3: PE02-FO872 Acta visita especial practicada por la oficina de control disciplinario interno
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Anexo 4: PE02-FO873 sobre la procedencia del recurso apelacion
Anexo 5: PE02-FO874 Auto de archivo

Anexo 6: PE02-FO875 Que ordena pruebas en etapa de instruccion

Anexo 7: PE02-FO876 Auto Tipo (denominar la actuacion)

Anexo 8: PE02-FO877 Auto cierre de investigacion disciplinaria

Anexo 9: PE02-FO878 Constancia de confesion

Anexo 10: PE02-FO879 Auto de copias

Anexo 11: PE02-FO880 Auto Apertura de Indagacion Previa.

Anexo 12: PE02-FO881 Auto Inhibitorio

Anexo 13: PE02-FO882 Auto de Apertura de Investigacion Disciplinaria.

Anexo 14: PE02-FO883 Pliego de cargos

Anexo 15: PE02-FO884 Auto de Prérroga de la Etapa de Investigacion Disciplinaria.
Anexo 16: PE02-FO885 Auto gue se pronuncia sobre recurso queja

Anexo 17: PE02-FO886 Auto de suspension provisional

Anexo 18: PE02-FO887 Acta de diligencia de testimonio

Anexo 19: PE02-FO888 Auto traslado por competencia

Anexo 20: PE02-FO889 Auto por el cual se rechaza solicitud de variacion de pliego de cargos / se varié
pliego de cargos

Anexo 21: PE02-PLO1 Plantilla para publicacién actos administrativos

Anexo 22: PE02-FO FO913 Edicto

Anexo 23: PE02- FO914 Notificacién personal
Anexo 24: PE02-FO PE02- FO915Constancia de Ejecutoria
Anexo 25: PE02-FO916 Estado
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