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Agosto de 2014 Se modifican los numerales 2,3,4, 5, 6, 7, 8(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacion, modificacion o anulaciéon de documentos aprobado el dia 28 de Agosto de 2014)
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1. Responsable de Procedimiento

Director(a) General

2. Objetivo

Proteger la funcion publica al interior de la entidad garantizando la aplicacion del principio procesal de segunda instancia dentro de las actuaciones disciplinarias relacionadas con sus servidores.

El procedimiento disciplinario de segunda instancia tiene su inicio una vez se interponen los recursos de apelacion y queja, o se surte la consulta de las suspensiones provisionales (Art.157 Ley 734 de 2002) y el tramite de los
impedimentos o recusaciones formulados en contra de los funcionarios competentes para adelantar la primera instancia. Finaliza con cualquiera de las siguientes decisiones: confirma, revoca o modifica el fallo de primera instancia;
resuelve la consulta, los impedimentos o recusaciones. Una vez proferida la decision de segunda instancia el expediente es devuelto a la primera instancia, a excepcién de cuando se acepta un impedimento o una recusacion, caso en el
cual se remite al funcionario designado para continuar con el tramite. Aplica para todos los procesos del Sistema Integrado de Gestion del IDEP.

4. Base legal
Ver normograma del proceso CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO en http://www.idep.edu.co/?q=content/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica-idep - numeral 4,2 Normograma de la entidad

5. Documentos de Referencia
Documentos Externos Documentos Internos
Directivas y Circulares Alcaldia Mayor de Bogota
Codigos y Normas del proceso Disciplinario
Doctrinas y Jurisprudencias en materia Disciplinaria

Manual de Funciones
Procesos y procedimientos internos

6. Definiciones
Término Definicion

ALZADA Recurso consagrado por la ley para que el superior revise la decision adoptada por la primera instancia dentro de una actuacioén procesal y confirme, revoque o

modifique la decision de la primera instancia.

CONSULTA Obligacion del operador disciplinario de remitir la actuacién al Superior para un nuevo examen cuando dispone la suspension provisional del disciplinado.

IMPEDIMENTO Causales taxativas sefialadas en la ley que obligan al operador disciplinario a apartarse del conocimiento del asunto para asegurar la imparcialidad en su tramite.
OPERADOR DISCIPLINARIO Servidor publico encargado de tramitar la actuacién disciplinaria.

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

RECURSOS: derechos de contradiccion o 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. (Arts. 110 y s.s. del C. D. U.)
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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 dicté.

RECURSO DE REPOSICION

Facultad que tiene los sujetos procesales y excepcionalmente el quejoso, para acudir ante la autoridad que profiere un acto, 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 apelacion, cuyo otorgamiento fue negado por el inferior.

RECUSACION

Peticion que pueden formular el disciplinado o su defensor, y el representante del Ministerio Publico, para que el operador disciplinario sea sustituido cuando en él
concurra una causa de impedimento y no se haya apartado libremente del conocimiento del asunto.

REFORMATIO IN PEJUS

Locucion latina. Reforma para peor. Tal posibilidad caracteriza los recursos, por quien adopta la iniciativa de interponerlos, que le permiten aspirar a una nueva
resolucion, favorable o menos grave, pero que, al discutirse de nuevo las peticiones y los fundamentos, puede conducir a un empeoramiento con respecto a la
decision precedente. (Fuente: OSSORIO, M. (2000). Diccionario de Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales, Ed. Aliaste, Ed. 27°, Buenos Aires, p. 850)

SUJETO PROCESAL

Personas autorizadas legalmente para intervenir dentro de la actuacién disciplinaria, con facultades expresas para solicitar, aportar y controvertir pruebas;
intervenir en las mismas; interponer recursos; presentar solicitudes y obtener copias de la actuacion. En materia disciplinaria son el investigado, su defensor y en

algunos casos el Ministerio Publico (Arts. 89 a 93 del C. D. U.)

Descripcion de la

Diagrama de Flujo

7. Descripcion del procedimiento

Responsable

Punto de Control

Documento soporte de la

Observaciones

actividad Actividades

INICIO

Auxiliar administrativo,
técnico o Secretaria

Recibir y radicar las diligencias
provenientes del funcionario de
primera instancia.

Subdireccion
Administrativa,

Financiera y de Control
Interno Disciplinario

actividad

Sistema de informacién
Disciplinario

De acuerdo con lo previsto en alguno de los articulos
siguientes: 87, 110, 117, 118, 157, 171 y 180 de la Ley
734 de 200

Solicitar a la Oficina Asesora
Juridica la asignacion de
abogado para el

Subdirector
Administrativo,
Financiero y de Control

acompafiamiento al proceso

Interno Disciplinario

Término: 1 dia habil

Memorando Interno

Asignar Abogado de
acompafnamiento al proceso

Jefe Oficina Asesora

Término: 1 dia habil

Memorando Interno

Asignar la queja, el informe o el anénimo al azar y en
equidad entre los profesionales de la Oficina Asesora

Evaluar el expediente

Subdirector
Administrativo,

Financiero y de Control
Interno Disciplinario

Término: 1 dia habil

Fallo de segunda instancia
Auto resolviendo recurso de queja
Auto resolviendo solicitud de
impedimento
Auto resolviendo recusacion
Auto que corre traslado de la
consulta - sujetos procesales
Auto resolviendo la consulta

Juridica . ) -
Juridica y elaborar el memorando de asignacion.
Sistema de Informacién Evaluar la actuacion y definir
Disciplinario a) En caso de apelacion del auto de archivo, el fallo o
Auto resolviendo recurso de recurso de queja va al paso 4
Abogado apelacion b) En caso de apelacion de auto que niega pruebas

después de los cargos, va al paso 8

c) En caso de impedimento o recusacion va al paso 8.
d) En caso consulta de la suspensién provisional
proyectar

auto que ordena correr traslado a los sujetos
procesales de conformidad con lo previsto en el inciso
5° del articulo 157 de la Ley 734 de 2002. Sigue el paso
5.
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Abogado

Subdirector
Administrativo,
Financiero y de Control
Interno Disciplinario

Verificar que en el proceso no
exista causal de nulidad que
invalide lo actuado, de
acuerdo con lo sefialado en el
articulo 171 de la Ley 734 de
2002, evaluar la posibilidad de
decretar pruebas de oficio,
circunstancia que amplia el
término para proferir el fallo.
En el recurso de queja, en
caso de requerir copias
adicionales, mediante auto se
ordenara al competente
enviarlas a la mayor brevedad
posible, inciso 4°, articulo 118
ibidem.

Termino: 1 dia habil

PRO-CID-15-03

3
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Auto ordenando a
la primera instancia remitir copias
adicionales - recurso de queja

1. Tratdndose de apelacion de auto de archivo o fallo
Evaluar la actuacion y definir si se deben practicar
pruebas al tenor de lo dispuesto en el inciso primero del
articulo 171 de la Ley 734 de 2002 (Arts. 180 y 181 si
se trata de procedimiento verbal);

a) En caso afirmativo, proyectar auto decretando
pruebas sigue paso 5

b) En caso negativo sigue paso 8 (pregunta)

2. Tratdndose de recurso de queja verificar si se
requieren copias adicionales:

a. En caso afirmativo proyectar auto ordenando a
primera instancia que remita las copias adicionales
requeridas de acuerdo con el Inc. 4° art. 118 de la Ley
734 de 2002, sigue paso 5.

b. En caso negativo, sigue el paso 8 (pregunta)

Comunicar y notificar auto

Nominador

Término: 3 dias habiles P.
Ordinario

1 dia P. Verbal

Sistema de Informacion
Disciplinario

Revisar, aprobar y firmar el auto que decreta pruebas,
requiere copias o que da traslado a los sujetos
procesales dentro del tramite de la consulta.

Auxiliar administrativo,
técnico o Secretaria

Subdireccion
Administrativa,
Financiera y de Control

Practicar las pruebas ordenadas
o allegar las copias requeridas

Interno Disciplinario

Comunicacion auto de pruebas
segunda instancia

Comunicacién auto que corre
traslado de la consulta - sujetos
procesales

Radicar en la Oficina de Correo (1 dia) las

comunicaciones dirigidas a los sujetos procesales
citandolos para que se notifiquen personalmente, si no
comparecen dentro de los tres dias siguientes,

proceder a notificar por estado por el término de un dia
de conformidad con los articulos 103 y 105 de la Ley
734 de 2002 y el articulo 321 del Cdédigo de

Procedimiento Civil.

Término: 8 dias habiles

Si se trata de consulta se debe dejar en secretaria el
expediente a disposicion de los sujetos procesales,
sigue paso 8.

Termino: 3 dias habiles

Abogado

Subdirector
Administrativo,

Financiero y de Control
Interno Disciplinario

Sistema de Informacién
Disciplinario

De acuerdo con el auto de pruebas practicar aquellas
ordenadas por el nominador

Término:

45 dias habiles (P. Ordinario)

22 dias habiles (P. Verbal)

En el evento de recurso de queja, allegar las copias
requeridas. Término:

5 dias habiles (P. Ordinario)

2 dias habiles (P. Verbal)
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Nominador

Sistema de Informacién
Disciplinario

Proceder segun los siguientes presupuestos:

a) Si el recurso de apelacion se esta resolviendo dentro
de un procedimiento verbal y se trata de la apelacion de
un fallo, continda en la actividad siguiente, para que los
sujetos procesales decidan si presentaran alegatos de
conclusion, de conformidad con lo ordenado por el
articulo 180 de la Ley 734 de 2002, modificado por el
articulo 59 de la Ley 1474 de 2002.

b) Si el recurso de apelacion se esta resolviendo dentro
de un procedimiento ordinario, continuar en la actividad
No. 9

Término: 2 dias habiles

9 procedimiento verbal?
Continuar audiencia para correr
10 traslado de alegatos de
conclusion
11 Proyectar providencia

Abogado

Subdirector
Administrativo,
Financiero y de Control
Interno Disciplinario

Sistema Distrital de Informacion
Disciplinaria

En la audiencia, antes de leer el fallo, preguntar a los
sujetos procesales si van a presentar alegatos de
conclusiéon. En caso cierto, correr traslado por el

término de dos (2) dias después de la notificacion en
audiencia para que presenten las

respectivas alegaciones, de conformidad con Ilo

dispuesto por

el articulo 180 de la Ley 734 de 2002, modificado por el
articulo 59 de la Ley 1474 de 2011.

Término: 2 dias hébiles

Abogado

Subdirector
Administrativo,
Financiero y de Control
Interno Disciplinario

Verificar el cumplimiento de
los requisitos legales
(Sustanciales y formales) para
adoptar la decision.

1. Tratdndose de recurso de apelacion de auto de
archivo o fallo:

Proyectar providencia mediante la cual se resuelve el
recurso de apelacién, revisando la legalidad de la

actuacion, de conformidad con el articulo 171 de la Ley
734 de 2002.

Término: 7 dias habiles (P Ordinario)

3 dias habiles (P Verbal)

2. Tratandose de los recursos de apelacion del auto
que niega pruebas, queja, la consulta, el impedimento o
recusacion

Proyectar providencia motivada que determina acceder
o no a las pruebas negadas en primera instancia,

concediendo o no el recurso de apelacién en el caso
del recurso de queja, declarar valida o no la suspensién
provisional, aceptando o no el impedimento o la

recusacion en este Ultimo evento definir el competente
que seguira conociendo del asunto.




FORMATO PROCEDIMIENTOS

(o1:1: 11 B PRO-CID-15-03

Proceso: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO  NEIEL 3

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. Fecha
EDUCACION

instituto para la Investigacion Educativa y el
Desarrolio Pedagégico

N 26/09/2019
Aprobacio

Procedimiento: SEGUNDA INSTANCIA Paginas [

€ Verificar el cumplimiento de
los requisitos legales
(Sustanciales y formales) para
adoptar la decision,
atendiendo lo sefialado por el
articulo 76 inciso 3° de la Ley
734 de 2002. Verificar el
cumplimiento del término
sefalado por el articulo 171
ibidem. Recurso de queja:
verificar que se cumplan
I las condiciones establecidas
12 Dictar decision Nominador en los articulos 117 y 118 del
C. D. U. Grado de consulta:
verificar que se cumplan los
requisitos dispuestos en el
articulo 157 de la norma
disciplinaria. Impedimentos y
recusaciones: verificar el
cumplimiento de lo sefialado
en los articulos 84 a 88 de la
mencionada norma.
Término: 3 dias habiles (P
Ordinario)
1 dia habil (P Verbal)

Revisar, aprobar y firmar la providencia que desate el
Sistema de Informacion recurso de apelacion, queja o decida sobre la consulta
Disciplinario o el impedimento (recusacion).

1 Tratandose del recurso de apelacién de archivo o fallo
Remitir las comunicaciones por la Oficina de Correo (1
dia) a los sujetos procesales citandolos para
notificacién personal y al quejoso cuando éste ha
apelado el auto de archivo o fallo absolutorio.
Si los sujetos procesales no comparecen dentro de los
8 dias siguientes al envio de la comunicacion, proceder
a la notificacion por edicto, de conformidad con los
articulos 101 y 107 de la Ley 734 de 2002.
Secretario Subdireccion Comunicacién tramite recurso de Término: 12 dias habiles
Administrativa, T . A . 2. Tratandose del recurso de apelacion de la negativa
) ) Término: 8 dias habiles queja } . .
Financiera y de Control de pruebas, recurso de queja, consulta o impedimentos
Disciplinario Comunicacion o recusacion.
Radicar en la Oficina de Correo (1 dia) las
auto que resuelve la consulta N L |
comunicaciones dirigidas a los sujetos procesales
citdndolos para que se notifiquen personalmente, si no
comparecen dentro de los tres dias siguientes,
proceder a notificar por estado por el término de un dia
Comunicacién auto que resuelve de conformidad con los articulos 103 y 105 de la Ley
4 734 de 2002 y el articulo 321 del Cdédigo de
recusacion . e
v Procedimiento Civil.

Comunicacién auto segunda
instancia -quejoso

Comunicacién auto segunda
instancia - implicado

— Comunicacion fallo segunda
instancia -implicado

13 Comunicar y notificar decision

Comunicacion auto que resuelve
impedimento
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1 Si se trata de apelacion de auto de archivo, fallo, auto
que niega la practica de pruebas o consulta de la
suspension provisional devolver el expediente a la
primera instancia. FIN
Abogado Dar cumplimiento a la 2. En caso de impedimento o recusacion:
Determinar destino del ) pr.ovidencia, Qe acuerdo a_ la . o _ a) No'se acepta: De_volver el expediente a quien venia
14 |expediente y realizar los registros Sut_)qlrectpr misma especmca_r el destino Sistema D|§tr|t?| .de I_nformacm’)n conociendo el exped_lente _
respectivos ~ Administrativo, del expediente Disciplinaria b) Se acepta: Cambia el competente y se debe registrar
Financiero y de Control la salida por competencia
L Interno Disciplinario Término : 1 Dia habil 3. En caso de recurso de queja:
A a) No se acepta: Devolver el expediente a quien venia
FIN conociendo el tramite
b) Se acepta: Se remite al tramite del recurso de
apelacion

25 meses

9. Politicas de Operacion

En cualquiera de los casos, se seguiran los lineamientos distritales que para tal efecto emite la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, a través de la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios. Cuando se ordene el retiro del
servicio o declaracion de vacancia por abandono del cargo, se debe realizar previamente el proceso disciplinario con la correspondiente imposicién de la sancién de destitucion.

Siempre que se reciba una queja anonima, solo se iniciara de oficio la actuacién cuando aporte medios probatorios suficientes para determinar una conducta disciplinaria.




