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Establecer las pautas necesarias para el tramite de los procesos disciplinarios de los servidores y exservidores publicos

OBJETIVO: de la SNR dentro del procedimiento ordinario para dar cumplimiento con lo establecido en la ley y por la entidad;

aplicando la funcién Correctiva en el gjercicio de la funcidén administrativa.

Limite Inicial: Inicia con el expediente disciplinario asignado para el abogado instructor o sustanciador OCDI.

ALCANCE:

Limite Final: Finaliza con auto de terminacién y archivo, Fallo primera instancia o concesién de los recursos de ley.

PRODUCTOS:

Auto de remision, Auto de apertura indagacion preliminar, Auto de Apertura de la investigacion disciplinaria, Auto de
cargos, Auto de pruebas, auto inhibitorio o de archivo, fallo sancionatorio o absolutorio.

RESPONSABLE: Jefe Control Disciplinario Interno SNR.

CUADRO DE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SiMBOLO SIGNIFICADO

uso

Inicio / Fin

Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacién Actividad

Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en
verbo infinitivo.

Representa cualquier tipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para otra
actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).

Punto de Control o de
Decision

B Documento
t NO;
Sl

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que tiene normalmente dos alternativas.

En las lineas de conexidn que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los
caminos seguidos en funcién de estas respuestas, dependiendo de que la condicién se cumpla o que no se
cumpla. Implica un retroceso o una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de
rombo).

. Conector de direccion

de flujo (Flecha)

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican cémo se realiza la secuencia. Las
flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacion, a través de
todas las tareas. Para casos que la flecha genere trazos muy largos o que se cruzan con otras se puede
utilizar un conector de circulo.

Conector

Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma pégina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos
no consecutivos y se identifica con nimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciara el
nimero de la actividad de la columna “nimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al flujo.

Representa la continuidad del diagrama en otra pagina, conexién o enlace con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo, este se identifica con letras mayUsculas del abecedario, se mantiene la
misma letra inicialmente utilizada siempre y cuando en el cambio de pagina se esté hablando de la
misma actividad, de lo contrario cambia de letra. Ajustado a la SNR

Conector de
Procedimiento

D Conector de Pagina

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactua el procedimiento,
este simbolo se utiliza de manera opcional ya que el formato en la casilla de “Descripcion de la actividad”
se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar el nombre del
procedimiento.

N° FLUJOGRAMA

CONTROL DE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

v

Crear el Expediente Crear el Expediente del Proceso Disciplinario fisico | Profesional OCDI
1 Proceso (Carpetas) y Digital (SIID) de acuerdo con las Actas de
Reparto emitidas. Técnico SIID.

Expediente Proceso
Disciplinario
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Auto de Indagacion
Preliminar
Evaluar la documentacion relacionada en el expediente
fisico creado, revisando en la queja o informe si amerita
apertura de Indagacion Preliminar o Investigacion, asi:
;Las pruebas
idem?ffc"aﬁa;’fjujem Indagacion Preliminar: Quando se debe establecer el .
2 disciplinable y los sujeto disciplinable relacionado con los hechos descritos | Profesional OCDI
hechos son en la noticia disciplinaria. Pasar a Actividad 3.
constitutivos de
falta disciplinaria? qacia
el dscpinana Investigacion: Cuando el Quejoso identifica plenamente Auto de Investigacion
a la persona que se presume cometié falta disciplinaria.
Pasar a Actividad 14.
\
v
Apertura Indagacion . . X . L
Preliminar Verificar existencia de los hechos, si son constitutivos de '
RN R, . . Expediente Proceso
3 falta disciplinaria, identificando al presunto sujeto Profesional OCDI Disciolinari
o D . isciplinario
disciplinable, y si existen causales de responsabilidad
Proyectgr el Auto de Indagacion Pre[lmlnar de Profesional OCDI
conformidad con el formato establecido.
- Revisar y aprobar el Auto de Indagacion Preliminar Jefe OCDI AUtO. d.e Indagacion
Auto Indagacion Preliminar
4 Preliminar Solicitar NUmero y fecha de Auto a Secretaria del .
Profesional OCDI
Despacho
Registrar el Auto en la Matriz de Procesos Activos y . Matriz de Procesos
SID. Profesional OCDI Activos OCDI
l Notificacion personal
Comunicacién al Proyectar Notificacion para revision y firma del Jefe de la Edicto al Sujeto Procesal
Quejoso y Notificacién OCDI, remitiendo posteriormente personal o edicto al
al Sujeto Procesal suieto procesal
5 ¢l procesal Profesional OCDI
Comunicar decision al Quejoso (cuando sea Persona Comunicacién al
Natural) dentro de los términos de ley. Quejoso (Si Aplica)
Practica de Pruebas . . .
Especificar las pruebas a practicar con sus respectivos
términos para adelantarlas, para posteriormente recibir Expediente Proceso
6 v diligencias ordenadas y efectuar valoracion del acervo | Profesional OCDI Dispci linario
probatorio. El tiempo de esta actividad son seis (06) P
| C | meses de acuerdo con el Art 150 del CDU.
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9

¢Las pruebas
aportadas
identifican al sujeto
disciplinable y los
hechos son
constitutivos de

Analizar y evacuar las pruebas, evaluando la indagacion
preliminar, registrando posteriormente la novedad en el
SIID.

Si se concluye que los hechos son inexistentes 0 que no
son constitutivos de falta disciplinaria o causal eximente
de responsabilidad, se procede a proyectar Auto de
Terminacion y Archivo. (Ver Actividad 8)

Disciplinable se procede a proyectar Auto de Apertura de
Investigacion Disciplinaria. (Ver Actividad 14)

Profesional OCDI

Jefe OCDI

Auto de Terminacion y
Archivo

falta disciplinaria? Auto de Apertura de
Si se concluye que los hechos son constitutivos de falta Investigacion
disciplinaria y se identifica plenamente al Sujeto Disciplinaria

v

Proyectar Auto de Terminacion y Archivo.

Profesional OCDI

Revisar y aprobar el Auto de Terminacion y Archivo

Jefe OCDI

Auto de Terminacion y

Solicitar Nimero y fecha de Auto a Secretaria del

Profesional OCDI

Auto de Terminacién y
Archivo

Archivo Despacho
8 Registrar el Auto en la Matriz de Procesos Activos y Profesional OCDI Matriz de Procesos
SIID. Activos OCDI
Notificar al quejoso y al sujeto disciplinable dando a Profesional OCDI Notificacion personal o
conocer recursos de ley. Edicto al Sujeto Procesal
Contra el Auto de Terminacién y Archivo procede
¢Procede Recurso de Apelacion.
recurso de
apelacion? i
Peae Si no se interpone recurso ver actividad 10 Profesional OCDI Expediente Proceso
Disciplinario
9 Si se Interpone recurso ver actividad 11 Jete OCDI
¢ Procede recurso de apelacion?
Si
4
Archivar el Expediente Confirmar Auto, quedando ejecutoriado, procediendo a
del ?rtl?ceso Archivar el expediente del Proceso Disciplinario. Expediente Proceso
10 Disciplinario Profesional OCDI D
Se Termina el Procedimiento. P
FIN
Proyectar Auto que decide sobre Procedencia de Profesional OCDI
i Recurso o su rechazo Auto de Procedencia de
Auto Procedencia de Revisar y aprobar el Auto de Procedencia de Recurso | Jefe OCDI Recurso
Solicitar Numero y Fecha de Auto a Secretaria del .
11 Profesional OCDI

v

Despacho

Registrar el Auto en la Matriz de Procesos Activos y SIID

Profesional OCDI

Matriz de Procesos
Activos OCDI
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¢ Concede
recurso?

Si se concede Recurso: Con base en los Articulos 112y
115 del CDU. Pasa a Actividad 28

Profesional OCDI

Expediente Proceso
Disciplinario

Si se Rechaza Recurso: Con base en los Articulos 52 y | Jefe OCDI
0 53 del CCA. Pasa a Actividad 13 Notificacién personal o
5 Edicto al Sujeto Procesal
|
¢ Verificar si se interpuso Recurso de Queja dentro del
: = término de tres (03) dias de ejecutoriada la decision de
" Comumcar y Motiicarla negar el recurso. Profesional OCDI Expediente Proceso
Disciplinario
En caso tal se responde en términos del Art 118 del
CDU y se pasa a Actividad 9.
Especificar pruebas, ordenando la Apertura de
v Investigacion ~ Disciplinaria, mediante  Auto  de | Profesional OCDI
conformidad con el Art 152 del CDU. Auto Apertura
Auto Apertura . A — . "
Investigacion Revisar y aprobar el Auto de Apertura Investigacion | | o y~r) Investigacion
14 Disciplinaria Disciplinaria ele Disciplinaria
Solicitar Numero y Fecha de Auto a Secretaria del Profesional OCDI
Despacho
Registrar el Auto en la Matriz de Procesos Activos y SIID | Profesional OCDI Mat.rlz de Procesos
Activos OCDI
\ 4
Notificacion Sujeto Proyectar Oficios de Comunicacion y Noatificacion para
Procesal revision y firma del Jefe de la , remitiendo . otificacion personal o
15 ision y fima del Jefe de la OCDI, remitiendo | p o0 ocp) Notficacié !
posteriormente notificacion personal o edicto al sujeto Edicto al Sujeto Procesal
| procesal.
J Requerir pruebas adicionales proyectar Auto de Practica
de Pruebas en el formato Auto de Ofras Actuaciones
bréctica de Pruebas Disciplinarias. Auto de Otras
16 Profesional OCDI Actuaciones
De conformidad con la ley 1474 de 2011 que modifica el Disciplinarias
Art 153 del CDU se amplia el termino de la Investigacion
en caso de faltas gravisimas a dieciocho (18) meses.
- Conced Verificar el acervo probatorio. En caso de requerir
¢oncede pruebas adicionales ver actividad 16. .
17 recurso? Profesional OCDI Expediente Proceso
En caso de no requerir pruebas pasa a la actividad 18. Disciplinario
St ¢Requiere pruebas adicionales?
Proyectar Auto de Cierre de Investigacién si no se
requieren pruebas adicionales, de conformidad con el Art | Profesional OCDI
Auto Ci d
e 160 del CDU
Revisar y aprobar el Auto de cierre Investigacion Jefe OCDI Auto Cierre Investigacion
18 Disciplinaria

v

Solicitar Numero y Fecha de Auto a secretaria del
Despacho

Profesional OCDI

Registrar el Auto en la Matriz de Procesos Activos y SIID

Profesional OCDI

Matriz de  Procesos
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Activos OCDI

GEl acervo
probatorio

cumple con las
disposiciones del
ART 73 156 y
164 del CDU?

Si

Evaluar la investigacion disciplinaria y el acervo
probatorio de conformidad con el articulo 161 de la ley
734 de 2002,

En caso positivo, atender los articulos 73, 156 y 164
que ordena el archivo definitivo en investigacion
disciplinaria y notifica al disciplinado y comunica al
quejoso y concede recursos segun la ley. Ver Actividad
8.

En caso negativo pasar a Actividad 20.

Profesional OCDI

Auto de Terminacion y
Archivo.

Auto Pliego de Cargos

20

v

Proyectar auto de pliego de cargos de conformidad con
los requisitos exigidos en el articulo 163 de la ley 734 de
2002.

Profesional OCDI

Auto Pliego de Cargos

Revisar y aprobar el Auto de Pliego de Cargos.

Jefe OCDI

Solicitar Numero y Fecha de Auto a Secretaria del
Despacho

Profesional OCDI

Auto Pliego de Cargos

Registrar el Auto en la Matriz de Procesos Activos y SIID

Profesional OCDI

Matriz  de
Activos OCDI

Procesos

21

|

Presentacion de
Descargos y Pruebas

Dejar a disposicion de los sujetos procesales el
expediente por un término de diez dias, dentro de este
término se podran presentar los descargos y solicitar
pruebas.

Profesional OCDI

Proferir autos que resuelven sobre las nulidades
propuestas y que ordena la practica de pruebas
solicitadas y aquellas de oficio que considere necesarias
en el formato Auto de Otras Actuaciones Disciplinarias;
en un término no mayor a 90 dias de acuerdo con el
articulo 168 del CDU.

Profesional OCDI

Proyectar auto de traslado para alegatos de conclusién
en el formato Auto de Otras Actuaciones Disciplinarias.

Profesional OCDI

Autos de Otras
Actuaciones
Disciplinarias segun se
considere.

22

\4

Proyectar Fallo de Primera Instancia

Profesional OCDI

Fallo de Primera
Instancia

Revisar y aprobar el Fallo de Primera Instancia.

Jefe OCDI

Solicitar Nimero y Fecha de Fallo a Secretaria del
Despacho

Profesional OCDI

Fallo de Primera
Instancia

Registrar el Auto en la Matriz de Procesos Activos y SIID

Profesional OCDI

Matriz  de
Activos OCDI

Procesos

23

v

Evaluacion Recurso de
Apelacién

[

Evaluar la interposicion de Recurso de Apelacién si
aplica, asi:

Apelacion: se aplica el articulo 115 de la ley 734 de 2002

Profesional OCDI

Expediente Proceso

Disciplinario

y se proyecta auto concediéndolo y ordenandose su | Jefe OCDI
envio a segunda instancia.
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¢ Concede

Conceder o negar los recursos de ley.

Si se concede, pasar a la actividad 28.
Si se niega, pasar a la actividad 25.

Profesional OCDI

Nota ejecutoria fallo
primera instancia

Traslado expediente

24 rec;;rso de Jefe OCDI Proceso Disciplinario a
ley? Segunda Instancia.
y
Efecutoriar Fallo Proferir nota de ejecutoria a la luz de los Articulos 100 a | Profesional OCDI
25 Primera Instancia 107 del CDU; si no se presenta recurso, solicitando Nota ejecutoria fallo
certificacion de gestion documental sobre la no primera instancia
presentacion de recursos. Jefe OCDI
v
Adelantar Adelantar las comunicaciones respectivas, a la
comunicaciones Procuraduria General de la Nacion, Contraloria General Registo de  Sancion
26 Depéﬁjgﬁi}g’:;gmes de la Republica (Si Aplica), Fiscalia General de la | Jefe OCDI Dis%i linaria
de Control. acion (Si Aplica), asi como a la Oficina de Talento
Nacion (Si Aplica), asi la Oficina de Talent P
Humano y Oficina Juridica (si aplica Cobro Coactivo).
v Archivar al expediente del Proceso Disciplinario el Fallo
Afc““ézfl groE:ggg‘eme de Primera Instancia (Sancionatorio o Absolutorio)
Disciplinario quedando ejecutoriado. Jefe OCDI
27 * Expediente Proceso
@ Registrar en la Matriz de Procesos Activos y SIID. Profesional OCDI Disciplinario
Se Termina el Procedimiento.
Remisién de .
Expediente a Segunda Se remite el expediente foliado con oficio a la Segunda | Jefe OCDI Expediente  Proceso
8 Instancia ) ! : Disciplinario  y Oficio
instancia Profesional OCDI o
remisorio
Recibir el expediente de segunda instancia Analizando la
4 decision.
A Si se deja en firme Auto de Terminacién y Archivo ver .
29 f‘f:?r?a eln Actividad 10. Profesional OCDI Expediente Proceso
me a Disciplinario
decision? Jefe OCDI
Si no se deja en firme Auto de Terminacion y Archivo,
sl pasar actividad 30.
NO
Continuar con el
Proceso Disciplinario .
30 Continuar con el Proceso Disciplinario. Profesional OCDI E?(spc?s;ﬁgt:o Proceso

Cddigo formato: DE-SOGI-PR-03-FR-03

Version: 05

Pagina 6 de 7

Fecha de Elaboracién: 23-06-2020




SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guorda de o Y petico

MACROPROCESO: CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

Cédigo: MP - CDIO - PO -01-PR - 01

PROCESO: GESTION DISCIPLINARIA INTERNA

Version: 01

PROCEDIMIENTO: DISCIPLINARIO INTERNO ORDINARIO

Fecha: 08 — 06 - 2021

+ Acatar lo dispuesto por el superior de acuerdo al articulo
172 y siguientes del CDU, dando cumplimiento a lo ﬁgtﬁzcionesde Otras
31 Acatar decisin decidido a las partes. Profesional OCDI PR ]
Disciplinarias segun se
Ver Actividad 27. considere.
\ 4
Archivar el Expediente
del Proceso
Disciplinario Archivar el expediente del Proceso Disciplinario. Expediente Proceso
32 v Profesional OCDI xpedion’e
. - Disciplinario
@ Se Termina el Procedimiento.

VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
Cambio de Formato, queda como version 1 de acuerdo a la nueva
MP - CDIO - PO - 01 -PR-01 01 08/06/2021 codificacion del Mapa de Procesos de la SNR.
GDI-GDI-PR - 01 03 15/07/2019 Creacion del procedimiento
: ELABORACION Y APROBACION
ELABORO APROBO Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion

Omar Andrés Parra Eduard Jesus Archila Juan Carlos Torres
Garcia Asesor SIG - OCDI Diaz Jefe OCDI Jefe OAP
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