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CIRCULAR N° 336

Para: FUNCIONARIO E INTERESADOS EN LOS PROCESOS DISCIPLINARIOS

De: CESAR NORBERTO ALBARRACIN OCHOA
Secretario General

Asunto: REINICIO DE TERMINOS DISCIPLINARIOS

Fecha: lunes, 31 de agosto de 2020

Cordial saludo,

Mediante autos expedidos por la Secretaria General — Control Disciplinario, el 18 y 31 de marzo, 13y 24 de
abril, 11y 26 de mayo, 1°, 16 y 23 de junio, 8 de julio, 3 y 18 de agosto de 2020, se dispuso, en el marco de la
situacion presentada por la pandemia del COVID 19 y las decisiones del Gobierno Nacional y del Distrital de
Bogota D.C. para conjurar la crisis presentada, la suspensién de términos en todas las actuaciones
disciplinarias a cargo de la entidad y la prérroga de dicha suspension durante un periodo que abarcé entre el
miércoles 18 de marzo de 2020 hasta el 31 de agosto de 2020, inclusive.

Que teniendo en cuenta que el Gobierno Nacional, mediante el Decreto 1168 del 25 de agosto de 2020,
requlé la fase de «Aislamiento Selectivo y Distanciamiento Individual Responsable», que regird en la
Republica de Colombia desde el 1 de septiembre de 2020 en el marco de la emergencia sanitaria por causa
del nuevo Coronavirus COVID 19, y que estan dadas las condiciones para el reinicio de los términos
disciplinarios siguiendo los protocolos de bioseguridad y las instrucciones que se imparten a través de la
presente circular para el tramite virtual de las actuaciones disciplinarias pertinentes, esta Secretaria General
— Control Disciplinario ordend reiniciar los términos a partir de las cero horas del 1 de septiembre de 2020,
por lo que todos los términos suspendidos se activaran en todos los procesos que adelanta esta Agencia,
tanto en primera como en segunda instancia.

Los parametros fundamentales que sustentaran el reinicio de términos disciplinarios son:

1.- Proteccion a la salud y la vida de los funcionarios de la entidad y todos los que tienen incidencia directa o
indirecta en la actividad disciplinaria.

Teniendo en cuenta que la pandemia por el COVID-19 no esta controlada definitivamente y que va a
permanecer en el pais por un tiempo aun no definido, el reinicio de la actividad de orden disciplinario tendra
en cuenta esa circunstancia y por ende toda medida que se adopte estara circunscrita a lo que disponga el
Gobierno Nacional y Distrital de Bogoté D.C.

Por ese motivo, se asumiran criterios tales como audiencias virtuales, uso de todos los medios tecnoldgicos
posibles, trabajo en casa, mantenimiento del distanciamiento social, utilizacion de medidas de proteccién y
reduccion de todos los factores que pueden acrecentar los riesgos de contagio.

2.- Preservacién del debido proceso y el derecho de defensa.

Es fundamental en el ejercicio de la potestad disciplinaria la preservacién de los principios y garantias que
contiene la Constitucion Politica de Colombia y la Ley, primordiaimente el debido proceso y el derecho de
defensa. Asi las cosas, el reinicio de los términos de los procesos disciplinarios, tanto en primera como en
segunda instancia, debera asegurar el respeto estricto de dichas garantias, debiendo actuar siempre en pro
de evitar cualquier situacién que las pudiera afectar.

Por tal motivo, todo el ejercicio de la virtualidad y utilizacion de medios no presenciales debe estar
acompafiado de todas las medidas de cuidado y vigilancia de las mencionadas garantias.
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3.- Progresividad en el reinicio de los términos.

Es importante tener en cuenta que los términos disciplinarios han estado suspendidos desde el 18 de marzo
de 2020, sin perjuicio de la sustanciacién y tramites realizados por los colaboradores de la Secretaria General
— Control Disciplinario, durante el trabajo en casa. Por ese motivo, se asumira el criterio de gradualidad, es
decir, la notificacion y comunicacion progresiva y/o gradual de las decisiones y las respuestas a las peticiones
radicadas, lo cual se hara durante el periodo comprendido entre el 1 y el 15 de septiembre de 2020.
Posteriormente, se asumira la gestion de manera normal.

4 - Interaccion con los sujetos procesales.

Teniendo en cuenta que existen disposiciones del Gobierno Nacional que propenden por la reduccion o
limitacién del contacto social, de las aglomeraciones, de la reunién de muchas personas, etc., la gestidn
disciplinaria se hara, primordialmente, a través de medios tecnolégicos.

Para ello, se propendera por obtener con los sujetos procesales todos los datos de contacto necesarios para
tener una interaccidon efectiva, principalmente a través de medios tecnologicos, en el ejercicio de las
notificaciones, utilizacién de correo electrénico, posibilidad de que puedan enviar documentos, recursos,
memoriales y demas solicitudes a través de medios virtuales.

Adicionalmente, se deberan notificar las decisiones en la pagina web de la entidad en el espacio habilitado
para la publicacién de edictos, estados o informacion relevante en el curso de los procesos.

5.- La Secretaria General — Control Disciplinario, dispondra, de ser necesario y previo cumplimiento de todas
las medidas de proteccion, la asistencia presencial y eventual de los servidores de la oficina a las
instalaciones, cuando se requiera por necesidades del servicio.

Excepcionalmente, eventos que seran evaluados por el Secretario General, podran solicitar por correo
electrénico los disciplinados o su defensor, el agendamiento de una cita para la revision fisica de las carpetas
de los expedientes disciplinarios, dia en el cual previamente deberan cumplir con todos los protocolos de
bioseguridad legal y reglamentariamente establecidos.

Lo dispuesto en la presente circular se mantendrd mientras se mantengan las medidas de aislamiento
preventivo obligatorio decretadas por el Gobierno Nacional y Distrital que imposibiliten o dificulten la presencia
fisica de los intervinientes en las actuaciones adelantadas por la Secretaria General — Control Disciplinario.
En los documentos anexos, se establecen los fundamentos normativos y especificacion de los detalles del
ejercicio de las actividades que compete desarrollar.

Atentamente,

Firma Mecanica (Resolucnon ARN 0834 de 2020).

SAR NORBERTO ALBARRACIN OCHOA
Secretario General

Proyectd: JLYR — Abogado Contratista —
Revis6: N/A
Anexos: Anexos 1y 2.
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ANEXO UNO

1. - Fundamento legal para la suspension de términos

Es un hecho notorio que existe una pandemia que afect6 todas las actividades, incluidas, claro esta, las
laborales y procesales. Por ese motivo el Ministerio de Salud y Proteccion Social expidi6 la Resolucion 385 de
12 de marzo de 2020 «...por la cual se declara la emergencia sanitaria por causa del coronavirus COVID-19 y
Se adoptan medidas para hacer frente al virus», prorrogada a través de las Resoluciones n. ° 844 de 2020,
hasta el 31 de agosto de 2020, y n. ° 1462 del 25 de agosto de 2020, hasta el 30 de noviembre de 2020.

Luego, el Gobierno Nacional expidié el Decreto 417 de 2020, por el cual se declard un estado de excepcion al
amparo del articulo 215 constitucional por virtud de la emergencia econdmica, social y ecoldgica.

A partir del mismo, se han emitido una serie de Decretos Legislativos encaminados a lograr el aislamiento
preventivo obligatorio en el territorio nacional y a conjurar la crisis que se produjo. Entre ellos, el Decreto 491
de 2020, el cual se refiri6 a los términos de las actuaciones administrativas o jurisdiccionales en sede
administrativa, para disponer que:

«Hasta tanto permanezca vigente la Emergencia Sanitaria declarada por el Ministerio de Salud
y Proteccién Social las autoridades administrativas a que se refiere el articulo 1 del presente
Decreto, por razén del servicio y como consecuencia de la emergencia, podran suspender,
mediante acto administrativo, los términos de las actuaciones administrativas o jurisdiccionales
en sede administrativa. La suspension afectara todos los términos legales, incluidos aquellos
establecidos en términos de meses 0 afios».

Segun esta disposicién, mientras dure el estado de emergencia sanitaria, las autoridades estan facultadas
para suspender total o parcialmente los términos de las actuaciones administrativas. Para ello, se requiere la
expedicion de un acto administrativo que tendra como efecto suspender todos los términos legales.

En este sentido, la Secretaria General — Control Disciplinario de esta Agencia, profirié autos el 18 y 31 de
marzo, 13 y 24 de abril, 11 y 26 de mayo, 1°, 16 y 23 de junio, 8 de julio, 3 y 18 de agosto de 2020, mediante
los cuales se suspendieron los términos disciplinarios hasta el 31 de agosto de 2020.

Es importante destacar que las citadas decisiones tuvieron claro fundamento en la norma citada, la cual
permite que: «La suspension de los términos se podra hacer de manera parcial o total en algunas actuaciones
0 en todas, o en algunos tramites o en todos, sea que los servicios se presten de manera presencial o virtual,
conforme al analisis que las autoridades hagan de cada una de sus actividades y procesos, previa evaluacion
y justificacion de la situacion concretay.

No obstante, la facultad de las autoridades para suspender total o parcialmente los términos puede durar
hasta que se supere la emergencia decretada, segun se lee en la disposicion que se cita: «En fodo caso los
términos de las actuaciones administrativas o jurisdiccionales se reanudaran a partir del dia habil siguiente a
la superacion de la Emergencia Sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y Proteccion Social».

Es muy importante tener en cuenta que, con el fin de evitar que se produjeran fenémenos como la
prescripcion o la caducidad, la norma en cita fue enfatica al aclarar que «...Durante el término que dure la
suspension y hasta el momento en que se reanuden las actuaciones no correran los términos de caducidad,
prescripcion o firmeza previstos en la Ley que regule la materia.

Finalmente, es necesario destacar que, mediante Decreto 1168 del 25 de agosto de 2020, el Gobierno
Nacional regul¢ la fase de Aislamiento Selectivo y Distanciamiento Individual Responsable que regira en la
Republica de Colombia, desde el 1 de septiembre de 2020, en el marco de la emergencia sanitaria por causa
del nuevo Coronavirus COVID 19 y que en el articulo 8° del citado Decreto se orden6 que «Durante el tiempo
que dure la emergencia sanitaria por causa de la pandemia del Coronavirus COVID-19, las entidades del
sector publico y privado procuraran que sus empleados o contratistas cuya presencia no sea indispensable en
la sede de trabajo, desarrollen las funciones y obligaciones bajo las modalidades de teletrabajo, trabajo en
casa u otras similares.
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2.- Produccion y gestion de documentos procesales

De conformidad con lo expuesto el reinicio de los términos disciplinarios implica que deba activarse la gestion
de los procesos a su cargo.

Para este fin, se debe armonizar la actividad de trabajo en casa con el impulso procesal y la carga de la
prueba, que en estos casos corresponde al Estado.

Esta gestion se hara a través de métodos virtuales. El Secretario General de la ARN, en primera instancia, y
el Director General de la Entidad, en segunda instancia, procederan asi:

Se producira la correspondiente decisién (Auto, Fallo, Despacho Comisorio, Oficios y demas requerimientos),
de manera virtual.

El funcionario competente los firmara digitalmente o con firma escaneada, tal como lo permite el Decreto 491
de 2020 en su articulo 11, en los siguientes términos: «Articulo 11. De las firmas de los actos, providencias y
decisiones. Durante el periodo de aislamiento preventivo obligatorio las autoridades a que se refiere el articulo
1 del presente Decreto, cuando no cuenten con firma digital, podran vélidamente suscribir los actos,
providencias y decisiones que adopten mediante firma autografa mecanica, digitalizadas o escaneadas, segtin
la disponibilidad de dichos medios. Cada autoridad sera responsable de adoptar las medidas internas
necesarias para garantizar la sequridad de los documentos que se firmen por este medio».

La notificacién de los actos administrativos que se profieran se hara de conformidad con los siguientes
criterios:

Segun el articulo 4 del Decreto 491 de 2020, «...la notificacion o comunicacion de los actos administrativos se
haré por medios electronicos. Para el efecto en todo tramite, proceso o procedimiento que se inicie sera
obligatorio indicar la direccion electronica para recibir notificaciones, y con la sola radicacién se entendera que
se ha dado la autorizacion. En relacion con las actuaciones administrativas que se encuentren en curso a la
expedicion del presente Decreto, los administrados deberan indicar a la autoridad competente la direccion
electrénica en la cual recibirdn notificaciones o comunicaciones. Las autoridades, dentro de los tres (3) dias
habiles posteriores a la expedicion del presente Decreto, deberan habilitar un buzén de correo electrénico
exclusivamente para efectuar las notificaciones o comunicaciones a que se refiere el presente articulo. El
mensaje que se envie al administrado debera indicar el acto administrativo que se notifica o comunica,
contener copia electronica del acto administrativo, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante
quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo. La notificacion o comunicacion quedara surtida a partir
de la fecha y hora en que el administrado acceda al acto administrativo, fecha y hora que debera certificar la
administracion. En el evento en que la notificacion o comunicacién no pueda hacerse de forma electronica, se
sequird el procedimiento previsto en los articulos 67 y siguientes de la Ley 1437 de 2011...»

Por otra parte, el articulo 4 de la Resoluciéon 163 del 13 de abril de 2020, expedida por la Procuraduria
General de la Nacion, dispuso lo siguiente:

«1. Frente a las diligencias de notificacion y comunicacion de las decisiones disciplinarias.
Podran realizarse conforme a lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto Legislativo 491 de
2020. Para tal efecto se procedera de la siguiente manera:

1.1. Los funcionarios que, en virtud de las medidas de salud publica, estan ejerciendo sus
funciones disciplinarias bajo la modalidad de trabajo en casa, completaran el siguiente formato
y lo haran llegar a quien tenga la funcion de realizar las diligencias de comunicacion o
notificacion en el Despacho respectivo.

NOMBRE Y CALIDAD DATOS PARA LIBRAR LA NOTIFICACION O COMUNICACION
RADICACION | o o BROCESAL DIRECCION TELEFONO CORREO OBSERVACIONES
(FIJOICELULAR) ELECTRONICO
(INVESTIGADO) XXXX (FOLIO Y | XXXXX (FOLIO Y | XXXXX (FOLIO Y
CUADERNO) CUADERNO) CUADERNO)
(QUEJOSO) XX (FOLIO Y | X300 (FOLIO Y | 3000 (FOLIO Y
CUADERNO) CUADERNO) CUADERNO)
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En caso de que no obre dentro del expediente la informacion que permita efectuar la respectiva
diligencia de notificacion y/o comunicacion por medios electronicos, asi se dejara consignado
en la casilla de observaciones.

Con la anterior informacién, se creara una base de datos por parte del funcionario encargado
de hacer las notificaciones, a la que podra acceder para realizar las diligencias procesales que
sean necesarias.

1.2. Los funcionarios a quienes les corresponde llevar a cabo la labor de notificacion y/o
comunicacion, lo podran hacer por medios electrénicos, caso en el que procederan de la
siguiente manera:

— Efectuaran las notificaciones o comunicaciones a la direccion de correo electronico
suministrada en el recuadro antes mencionado, para lo cual se le remitira, en medio digital, la
providencia firmada a comunicar y/o notificar. Si el dato con el que se cuenta es un teléfono fijo
o0 celular, procedera a llamar a su destinatario con el fin de que suministre una direccion de
correo electronico que permita surtir la correspondiente diligencia. De esta actividad se debera
dejar constancia dentro del contenido del mensaje que se envie para efectos de llevar a cabo
la notificacion o comunicacion.

— El mensaje que se remita al sujeto procesal o interviniente para efectos de llevar a cabo la
respectiva diligencia, debera encabezarse de la siguiente forma:

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto Legislativo 491 del 28 de marzo
del 2020 —por el cual el Gobierno Nacional adopto, en el marco del Estado de Emergencia
Econdémica, Social y Ecoldgica, unas medidas de urgencia para garantizar la atencion y la
prestacion de los servicios por parte de las autoridades publicas, entre otras—, que faculta a
las autoridades (entre ellas, a la PGN) para notificar o comunicar por medios electronicos los
actos

administrativos que se profieran durante el tiempo de la Emergencia Sanitaria ocasionada por
el COVID-19, y en virtud de lo dispuesto en la Resolucion xxx (identificar este acto
administrativo con numero y fecha), se procede a notificarlo/comunicario.

En caso de que se haya tenido que llamar a los teléfonos de contacto, se incluira, en el
mensaje, el respectivo numero y el nombre de la persona con la que se realizé el contacto y su
calidad en la actuacion procesal (quejoso/investigado/apoderado), indicandose la direccion de
correo electronico suministrada para efectuar la respectiva diligencia y se adicionara, como
minimo, la siguiente informacion:

1.- La identificacion del acto procesal que se notifica o comunica;

2.- La copia electronica de la providencia;

3.- Se indicara que la notificacion o comunicacion quedara surtida en el momento en que el
mensaje de datos ingrese en el sistema de informacion designado por el sujeto o interviniente
procesal, conforme lo disponen los articulos 23 y 24 de la Ley 527 de 1999. La fecha y la hora
de ingreso del mensaje se acreditara, al interior del proceso, a fravés de la constancia que
arroje el respectivo sistema.

También podra efectuarse la notificacién o comunicacion via whatsapp: para ello, se le
solicitara al destinatario que confirme el recibo de la informacion enviada, y copia de la
conversacion y las respectivas imagenes de captura se dejaran como constancia de la
diligencia de la notificacién.»

No obstante, cuando la ley exija que ciertas notificaciones, ademés, deban ser objeto de aviso, estado o
edicto, tales documentos se publicaran, dentro del término legal, junto con el acto administrativo respectivo,
en el espacio que se disponga en la pagina web de la ARN. Lo anterior, mientras dure la emergencia y esté
restringido el movimiento y presencia de personas en las entidades.

Hecho esto, se procedera a la impresion fisica de la decision objeto de notificacion para su inclusion en el
expediente fisico, por ser esto una disposicion legal: Articulo 96 Ley 734 de 2002: «La actuacion disciplinaria
debera adelantarse en idioma castellano, y se recogera por duplicado, en el medio mas idoneo posible».
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En tal virtud, en atencidn a que no todos los sujetos procesales tienen acceso a medios técnicos, la actuacién
se recogera por duplicado, una copia fisica y otra igual en archivo escaneado o por medio virtual. Con esto se
garantiza el conocimiento de lo actuado por todos aquellos que estan involucrados en asuntos de indole
disciplinaria.

En caso de requerirse imprimir un documento, este debera ser objeto de firma autdgrafa por el funcionario
competente, antes de ser incorporado en el respectivo expediente. Lo anterior, por cuanto la firma digital tiene
pleno sustento legal y probatorio en el escenario virtual, pero al ser impreso el documento pierde todo
sustento probatorio.

Todos los documentos, recursos, requerimientos, descargos, alegatos y otro tipo de solicitudes que hagan los
sujetos procesales se deberan enviar por correo electronico a la Secretaria General — Control Disciplinario a
las  siguientes  direcciones de correo  electronico:  mauriciocardona@reincorporacion.gov.co,
marleealvarez@reincorporacion.gov.co, joseyances@reincorporacion.gov.co. En caso de que un sujeto
procesal envie algun documento procesal a otro correo institucional se deberé re direccionar inmediatamente
al correo descrito.

3.— Audiencias y diligencias no presenciales

Mientras esté vigente la emergencia producto del COVID — 19 y las medidas de aislamiento preventivo
obligatorio todas las audiencias y diligencias se haran prioritariamente de forma virtual. Para estos efectos,
deben tenerse en cuenta los siguientes criterios:

Uso de los medios técnicos y tecnoldgicos existentes, conforme al articulo 98 de la Ley 734 de 2002, y bajo el
rigor normativo dispuesto por el Decreto legislativo 491 de 2020.

Es necesario, para preservar todas las garantias procesales, y precaver cualquier vicio que afecte la legalidad
de los procesos en curso tener plena aplicacion de lo dispuesto en el articulo 98 de la Ley 734 de 2002, que
permite la utilizacién de medios técnicos en la actuacién disciplinaria, siempre y cuando su uso no atente
contra los derechos y garantias constitucionales

La norma en cita sefiala que las «...pruebas y diligencias pueden ser recogidas y conservadas en medios
técnicos y su contenido se consignara por escrito s6lo cuando sea estrictamente necesario. Asi mismo, la
evacuacion de audiencias, diligencias, en general y la practica de pruebas pueden llevarse a cabo en lugares
diferentes al del conductor del proceso, a través de medios como la audiencia o comunicacion virtual, siempre
que otro servidor publico controle materialmente su desarrollo en el lugar de su evacuacion. De ello se dejara
constancia expresa en el acta de la diligencia...».

Adicionalmente, en el marco de la declaratoria de estado de excepcion de emergencia econdmica, Social y
Ecolégica materializado a través del Decreto 417 de 2020, se dispuso que «...con igual propésito de limitar las
posibilidades de propagacion del nuevo virus Covid 19 y de proteger la salud del publico en general y de los
servidores publicos que los atienden, se hace necesario expedir normas que habiliten actuaciones judiciales y
administrativas mediante la utilizacion de medios tecnolégicos, y adoptar las medidas pertinentes con el objeto
de garantizar la prestacion de los servicios publicos de justicia, de notariado y registro, de defensa juridica del
Estado la atencion en salud en el sistema penitenciario y carcelario».

En desarrollo de esta declaratoria se han expedido una serie de decretos legislativos, entre los cuales, como
se ha dicho, se encuentra el Decreto 491 de 2020, en cuyos apartes de la parte motiva se lee:

«...Que segun la OMS la pandemia del nuevo coronavirus COVID-19 es una emergencia
sanitaria y social mundial, que requiere una accion efectiva e inmediata de los gobiernos, las
personas y las empresas».

()

«...Que una de las principales medidas, recomendadas por la OMS, es el distanciamiento social
y aislamiento, para lo cual, las tecnologias de la informacién y las comunicaciones y los
servicios de comunicaciones, en general, se convierten en una herramienta esencial para
permitir la proteccion la vida (sic) y la salud de los colombianos».
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Luego, en el articulo 3 de la parte resolutiva dice: «...Prestacion de los servicios a cargo de las autoridades»
se dispuso que «...para evitar el contacto entre las personas, propiciar el distanciamiento social y hasta tanto
permanezca vigente la Emergencia Sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, las
autoridades a que se refiere el articulo 1 del presente Decreto velaran por prestar los servicios a su cargo
mediante la modalidad de trabajo en casa, utilizando las tecnologias de la informacion y las comunicaciones».

Solo en aquellos eventos en que no se cuente con los medios tecnoldgicos para prestar el servicio, dice el
Decreto que «...las autoridades deberan prestar el servicio de forma presencial...»

3.2— Uso de las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones TIC.

Es deber de todos los colaboradores de la Secretaria General — Control Disciplinario disponer el uso de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC) en la gestion y tramite de los procesos disciplinarios
y asuntos a su cargo, con el fin de facilitar y agilizar el acceso a la gestidn disciplinaria a nivel nacional, como
también proteger a las personas y usuarios de este servicio.

Los funcionarios utilizaran, en primera medida, los medios tecnoldgicos para todas las actuaciones,
audiencias y diligencias y permitiran a los sujetos procesales actuar en los procesos disciplinarios o tramites a
través de los medios digitales disponibles, evitando exigir y cumplir formalidades presenciales o similares que
no sean estrictamente necesarias.

Se garantizara por cualquier medio la comunicacion con la Secretaria General — Control Disciplinario en
horario habil, lo que incluye habilitacién de una linea telefénica o de cualquier mecanismo que permita
comunicacion con al menos un colaborador con el solo objeto de suministrar informacion.

La Secretaria General — Control Disciplinario dara a conocer en su pagina web los canales oficiales de
comunicacion e informacién mediante los cuales prestaran su servicio, asi como los mecanismos tecnoldgicos
que empleard. En aquellos eventos en que no se cuente con los medios tecnoldgicos para prestar el servicio
en los términos del inciso anterior, la Secretaria General — Control Disciplinario debera prestar el servicio de
forma presencial, siempre que sea posible y se ajuste a las disposiciones vigentes para el efecto.

Es deber de los colaboradores de la Secretaria General — Control Disciplinario adoptar todas las medidas
para garantizar el debido proceso, la publicidad y el derecho de contradiccion en la aplicacion de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC). Para el efecto, deberdn garantizar la efectiva
comunicacion virtual con los usuarios de la Secretaria General — Control Disciplinario y adoptar las medidas
pertinentes para que ellos puedan conocer todas las decisiones y ejercer sus derechos.

Con ese proposito procuraran la reanudacion gradual de las actuaciones en los procesos en atencion a la
posibilidad de comunicacién efectiva con los interesados, su estado actual y la dificultad o facilidad en la
practica de notificaciones, diligencias o realizacion de audiencias y el efectivo acceso a los tramites
disciplinarios, entre otros factores.

3.3.— Deberes de los sujetos procesales en relacion con las Tecnologias de la Informacion y las
Telecomunicaciones TIC.

Es deber de los sujetos procesales e interesados y terceros en los procesos disciplinarios que se adelantan
en la ARN, realizar sus actuaciones y asistir a las audiencias y diligencias a través de medios tecnologicos,
suministrar a la Secretaria General — Control Disciplinario una direccion electrénica para los fines del proceso
y cumplir estrictamente su deber de comparecer a cada diligencia que corresponda.

Identificada la direccién de correo electrénico de los sujetos procesales y sus defensores de oficio o
apoderados, desde alli se originaran todas las actuaciones y en ella se surtirdn todas las notificaciones,
mientras no se informe una nueva direccion. Es deber de los sujetos procesales y los defensores y
apoderados comunicar cualquier cambio de direccion electrénica, so pena de que las notificaciones se sigan
surtiendo validamente en la anterior.

3.4.— Audiencias por medios electronicos.

Se propendera para que la realizacién de las actuaciones se efectle, de manera prioritaria, utilizando los
medios tecnoldgicos a disposicion de la Secretaria General — Control Disciplinario o cualquier otro medio
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puesto a disposicion por los sujetos procesales y en ellas debera facilitarse y permitirse la presencia de todos
los sujetos procesales, ya sea de manera virtual o telefonica.

Las diligencias de ampliacién de queja y declaraciones, seran recibidas virtuaimente a través de Microsoft
Teams, herramienta a la cual tienen acceso todos los servidores y contratistas de esta Agencia.

Tratandose de usuarios externos o ex servidores, se solicitara suministrar la direccion de correo electrénico
para gestionar la reunién por dicho medio.

Si los disciplinados desean rendir version libre, pueden hacerlo por escrito o verbalmente. En el Ultimo caso,
se realizara a través de Microsoft Teams.

Las diligencias practicadas empleando Microsoft Teams seran grabadas, descargadas e incorporadas a un
medio extraible, para que reposen en el expediente disciplinario.

Los usuarios que requieran la revisién de la actuacion disciplinaria, podran solicitar copia de las diligencias,
con el compromiso de guardar la reserva de la actuacion. A vuelta de correo seran remitidas las piezas
procesales solicitadas.

En todo caso, la utilizacion de medios tecnoldgicos debera garantizar el debido proceso, el derecho de
defensa, la preservacion virtual de la audiencia y que todo lo ocurrido tenga garantia de inalterabilidad.

En todo caso, una vez surtida la audiencia se expedira un acta de lo ocurrido, la cual se enviara por via virtual
a quienes participaron, para que la firmen en sefial de anuencia y conformidad con lo ocurrido; luego la deben
escanear y enviar virtualmente a la Secretaria General — Control Disciplinario, donde se imprimird y adjuntara
al expediente acompariada del medio virtual donde reposa la diligencia.

Atentamente,

irgfla Miacanioa (Resolucion ARN 0834, de 2020).
CESAR NORBERTO ALBARRACIN OCHOA
Secretario General

Proyectd: JLYR — Abogado Contratista =
Revisd: N/A
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ANEXO DOS PARA REINICIO DE TERMINOS DISCIPLINARIOS
INSTRUCCIONES PARA CONECTARSE A LA VIDEOCONFERENCIA DESDE CELULAR, TABLET O
COMPUTADOR DURANTE EL AISLAMIENTO PREVENTIVO OBLIGATORIO
Apreciado usuario:
A partir del 1 de septiembre de 2020, todas las diligencias programadas por la Secretaria General — Control
Disciplinario, se desarrollaran de manera virtual a través de la aplicacion TEAMS o la que en su momento se

establezca para garantizar la adecuada prestacion del servicio.

Para que la misma se pueda llevar a cabo de manera Optima le sugerimos descargar esta aplicacién en la
tienda del celular o la pagina de Microsoft seglin sea el caso.

A continuacién, encontrara el paso a paso para que pueda descargarla, asi como las indicaciones de como
participar en la diligencia.

PARA UTILIZAR EN CELULAR O TABLET:

Abrir |a tienda del celular ya sea Android (Play store) o 10S (App store)

>

Google Play App Store

Buscar la aplicacion MICROSOFT TEAMS, dar click en instalar o descargar

« Q

i. Microsoft Teams

Microsoft Corporation

B | =a

Acerca de esta app >

Microsoft Teams es el concentrador de trabajo en
equipo de Office 365

Negocios #3 Principales gratis
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Una vez programada la reunidn por la Secretaria General — Control Disciplinario, a su correo electrénico le
llegard un mensaje desde alguna de las siguientes direcciones de correo electronico:
mauriciocardona@reincorporacion.gov.co, marleealvarez@reincorporacion.gov.co, y
joseyances@reincorporacion.gov.co, indicandole la fecha y hora de la diligencia y el link para unirse a la
reunion. En las direcciones de correo descritas se recibirdn las solicitudes relacionadas con las actuaciones
disciplinarias.

Llegada la fecha y hora dar click en el link “UNIRSE A REUNION DE MICROSOFT TEAMS”

< o 2

Reunion de Prueba

parami v

joseyances@reincorporac
ion.gov.co

“« “« lad
Responder a

Ri
esponder todos

Reenviar

Automaticamente el dispositivo mévil le preguntara con qué aplicacién desea continuar la respectiva accion,
ante lo cual hara click sobre TEAMS.

gestionar
on

servicioalcliente@4-72.com co.

Completar la accion mediante

(O <J

MS Teams Chrome

SIEMPRE SOLO UNA VEZ
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Inmediatamente se abrira la aplicacion y le preguntara como desea unirse, a lo cual indicara UNIRSE COMO
INVITADO.

Microsoft Teams

Es hora de la reunion

<COmMo desea unirse

Unirse como invitado

e

Escriba su nombre completo y nuevamente haga click sobre la pestafia UNIRSE COMO INVITADO.
En seguida dar click en <PERMITIR ACCESO A VIDEO Y MICROFONO».

Espere un momento para que el funcionario encargado lo admita en la diligencia, este proceso puede tardar
un poco, por favor tenga paciencia mientras se logra establecer la conexién entre los intervinientes.

Reunién
00:13

o
=

Hola, usuario prueba : Algun
participante de la reunién deberia
permitirle entrar pronto.
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PARA UTILIZAR EN COMPUTADOR:

Buscar en su navegador «Descargar Microsoft Teams», luego haga click sobre la primera pestafia asi:

<« X @ google.com/search?riz=1C1CHZL_esCOT4 47801 GOWXVTIM-OqgafT 87K YAQ&q = descargar + microsoft + toams&ioq = descargar + microfigs_lcp = CgZwe3ktYWIQ. a* @ ®

Goﬁgle descargar microsoft teams x L Q i O

wwwmicrosoft com » micrasoft-teams » download-app *
Descargar aplicaciones de escritorio y maviles | Microsoft

Doscarga Microsoft Toan on dispositivos Windows. Mac, I0S y Androld

Colabora mojor con la apl

play google com
Microsoft Team:
Lt
Microsoft

Teams. acopta la &

microsoft-teams softonic com ~
Microsoft Teams - Descargar

Microsoft Teams, descargar gratis. Microsoft Teams ultima version: Software para trabajar en
equipo de forma ramata. Tanta en af munda laboral como an af

Elegir la opcion DESCARGAR PARA ESCRITORIO

65/microsoft-teams/download-app * 0 @ :

€ C @ microsoft.com/es-co/microsol

=- Microsoft | Microsoft 365 Microsoft Teams  Planes y precios  Caracteristicas Recursos ~  Descargar Teams Todo Microsoft L

Descargar Microsoft
Teams

Conéctate y colabora con cualquier persona de cualquier lugar en @ Chat

Teams.
B Yowsornd .
Descargar para escritorio A ; a e —

P Escribe aquf para buscar
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Luego

< C & microzoft.com/e rosoft- 365/microzoft-teams/downicad - appedezktopAppDownloadreg 0 @ :

Descargar Teams para trabajar en el dispositivo de escritorio
[ [ |
o= ]us |

Obtener la aplicaciéon moévil de Teams

o &

n O Escribe squi para buscar

Iniciara automaticamente la descarga de la aplicacion

€ C @ microsoft.com/es-co/microsoft-365/microsoft-teams/ pp#desktopAppDownloadregion * O @ :

Descargar Teams para trabajar en el dispositivo de escritorio

Descargar Teams

Obtener la aplicacion mévil de Teams

N Mostrartodo X

n 5 o 202 p.m.
B @ & 9 «a m 5 x3 N E B e B

Una vez culmine la descarga haga click en el enlace indicado con color rojo en la imagen anterior y ejecute
las acciones respectivas.

Continue siguiendo los pasos 3 a 9 de las indicaciones para celular, expuestas en la parte inicial de este
documento, aclarando que dichas acciones las debe hacer desde su PC.

RECOMENDACIONES:

—Tenga a mano su documento de identidad

—Preferiblemente utilice conexion WiFi
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—Mantenga apagado su microfono, solamente haga uso del mismo cuando se le indique.

—Inicie todo el proceso con 15 minutos de antelacion a la hora sefialada, para evitar retrasos por problemas
en la descarga.

—Ubiquese en un lugar silencioso donde no exista interferencia de terceros, televisores, radios, etc.

—Ponga su teléfono movil en silencio para llamadas entrantes y mensajes de whatsapp.

—Tenga a mano lo que considere necesario.

—Est& prohibido el consumo de cualquier tipo de alimentos y/o presentarse bajo el efecto de bebidas
embriagantes y/o alucinégenas a la respectiva diligencia.

—Espere paciente mientras el anfitrién le permite el acceso a la reunion.

—En caso de presentar alguna dificultad técnica o situacién que no permita el acceso a la diligencia puede
comunicarse a los siguientes teléfonos: 4430020 ext. 10502,10513 y 10514.

—Si usted va a rendir version libre, la ley establece que puede estar acompafiado por un abogado. Si ese es
su deseo, debera informar los datos del abogado y su direccién de correo electrénico con antelacién a esta
diligencia, con el fin de hacerle la invitacién correspondiente y que pueda participar en la hora programada.
En caso contrario, es decir, que no desea estar acompafiado por abogado o defensor, debera manifestarlo
expresamente en el momento de la diligencia.

Al final de la diligencia, la Secretaria General — Control Interno Disciplinario, le enviara a su correo
electrénico el acta de la reunién virtual surtida, con el fin de que la firme, la escaneé y la remita al correo de
origen.

Si desea copia de la version libre surtida debera manifestarlo para que le sea enviada la misma por medios
virtuales.

Atentamente,

Firma Mecanica (Resolumon ARN 0834 de 2020).

CESAR NORBERTO ALBARRACIN OCHOA
Secretario General

Proyectd: JLYR — Abogado Contratista ~—=—/
Reviso: N/A
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