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¿Qué es SIAD?

Es un sistema diseñado por la Personería de Bogotá D.C. 
que permite simplificar el reporte de los actos procesales 
de las oficinas responsables del Control Disciplinario en 
el distrito capital. 

El objetivo del SIAD es:

Las actuaciones disciplinarias, contra los 
servidores y ex-servidores públicos de las 
entidades del Distrito Capital 

Guiar
Orientar
Supervisar
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El Sistema de Reporte de Actuaciones Disciplinarias del Distrito 
(SIAD) es de uso exclusivo para los servidores que realizan el Control 
Disciplinario Interno del Distrito Capital

Para el ingreso 
al SIAD, se 
debe realizar 
la siguiente 
secuencia:

Ingreso SIAD

Ingresar a la página WEB de la Personería de 
Bogotá

Digitar el PIN de ingreso, el cual llega al 
correo institucional del funcionario

Digitar número de cédula del funcionario 
autorizado

Registrar el correo institucional del 
funcionaria.

Ubicar el icono para el ingreso SIAD
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Visualización para 
ingreso a la aplicación 

Imagen de correo con 
el PIN de acceso
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Módulo Principal

El funcionario observará, 
Objetivo y Alcance, para 
el registro de los Actos 
Procesales.

Módulos disponibles para 
la gestión de expedientes 
y actos procesales de su 
entidad. 

Información de la última 
gestión realizada en el 
sistema por el funcionario. 

Para continuar con el uso del sistema de 
información el funcionario debe realizar la 

creación del expediente.
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SIAD solicitará digitar unos datos básicos con los que se 
identificará el expediente en el sistema.
Posteriormente, podrá registrar los datos de los:

Crear Expediente

En el instante en el que el funcionario ingresa, 
observará la siguiente imagen.

Investigados Actos Procesales
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1. Número Expediente: campo obligatorio donde el funcionario SIAD debe anotar el número que 
identifica el expediente. 
2. Año Del Expediente: lista desplegable de única selección. El campo es obligatorio.
3. Acto Procesal: Debe seleccionar de la lista 
4. Tipo De Fecha: Campo obligatorio con dos opciones

- Única: Selección de una fecha específica
- Periodo de tiempo: Seleccione dos fechas

5. ¿Existe número de auto?: Campo obligatorio con dos opciones. Al marcas SI, se habilita un 
nuevo campo. de lo contrario, no. 
6. Número de Auto: Campo obligatorio.
7. Fecha Auto: Campo obligatorio.
8. Archivo/Adjunto: Relacionar el Auto de Apertura de Investigación Disciplinaria.
9. Descripción Hechos: Campo obligatorio, donde se debe describir la situación.
10. Observaciones Expediente: Información adicional. Este es el único campo no obligatorio.

8

9

10

5 6 7

1

4

2 3
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Si el expediente fue REMITIDO por la Personería de Bogotá D.C., El funcionario SIAD 
podrán referenciarlo en la parte inferior, habilitando el botón.

En este apartado, se explica la forma de 
identificar el número de radicado y cómo 
ingresar dicha información.

Para continuar con la gestión del expediente, 
a partir de este momento, la consulta se debe 

realizar por el módulo Mis Expedientes

Al dar clic en el botón REGISTRAR, el sistema generará 
alertas notificando el almacenamiento exitoso de la 
información e indicando el número y vigencia con el 
que se registró el Expediente.
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Mis Expedientes

Visualización del Número 
del Expediente y la vigencia

HECHOS: en este campo se identifica parte de la información registrada. 
Al ubicarse sobre este icono se mostrara todo lo ingresado.

ETAPA: mostrará si el expediente se encuentra 
en INSTRUCCIÓN  o JUZGAMIENTO. El cambio 
de una a otra, depende del registro de los 
ACTOS PROCESALES. 

En este módulo se identifican todos los expedientes 
registrados por el funcionario en SIAD.
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CONFIGURACIÓN: Esta opción permite al 
funcionario SIAD registrar primero a los 
investigados y luego los actos procesales.

1. Información expediente: Resumen de la gestión 
realizada en el mismo.
2. Adicionar Investigado: Permitirá relacionar a todos los 
involucrados.
3. Nuevo acto procesal: Se asocia según los autos 
generados en el expediente.
4. Ver historial: Muestra cada transacción realizada al 
expediente.

IMPORTANTE, si no se cumple con este paso, el funcionario SIAD, no 
podrá registrar el Acto Procesal correspondiente.

Para continuar con la gestión del expediente, 
a partir de este momento, se debe Adicionar 

investigado.
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Adicionar Investigados

En este módulo se podrá relacionar a 
todas las personas involucradas en el 
expediente. Se debe ingresar por la opción 
configuración y seleccionar ADICIONAR 
INVESTIGADO

Al ingresar al módulo, el funcionario  SIAD encontrará 
una serie de campos obligatorios que debe diligenciar 
para caracterizar al investigado. 
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Una de las ventajas que tiene el módulo al adicionar el investigado, es la 
validación con la Registraduría Nacional del Estado Civil.

Al digitar el número de cédula del investigado, a modo informativo, el 
sistema presenta los datos actualizados en la Registraduría, para que sean 
confirmados con los soportes entregados.

Luego de registrar cada dato y posterior a las validaciones internas 
realizadas por el funcionario SIAD, debe dar clic en el botón 

REGISTRAR INVESTIGADO.

El sistema generará una alerta informando sobre el
registro exitoso del investigado.
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Tras completar el registro, el funcionario SIAD podrá identificar a las personas 
registradas en el expediente. Para ello, deberá acceder por: 

• Mis Expedientes.
• Consultar el expediente requerido.
• Ir al módulo Configuración.
• Seleccionar Adicionar Investigado.
• Seleccionar en la parte inferior Listar investigados.
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En este ejemplo se observa que el Expediente cuenta con dos personas 
investigadas, haciendo clic sobre el nombre, se abre un módulo con la 
información registrada en su momento.

Si en la revisión se identifica que se 
cometió un error con el registro. El 
funcionario SIAD podrá eliminarlo 
activando el botón “¿Retirar una 
de las personas investigadas del 
listado?”

Luego, el funcionario SIAD debe 
seleccionar a la persona que se debe 
quitar, justificar por qué se quiere 
eliminar y dar clic en el ícono de 
color rojo.
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Al realizar dicho paso y volver a consultar los 
investigados. Se observará el nombre tachado y al  dar 
clic en el nombre especificará el estado actual en el 
Expediente. Para este caso será inactivo.

IMPORTANTE: El sistema solo permite la eliminación de un investigado una única vez. Por ello, el 
funcionario SIAD debe verificar cuidadosamente la información antes de realizar los ingresos o 

inactivaciones correspondientes en el sistema.

En el módulo ADICIONAR INVESTIGADO, se 
podrán registrar la cantidad de personas que 

requieran, no existe límite de ingresos.
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Nuevo Acto Procesal

En este módulo se podrán relacionar 
los Actos Procesales que apliquen al 
expediente, dependiendo de los Autos 
generados en el tiempo.

El sistema cuenta con ocho Actos Procesales, 
cada uno con comportamientos y 
características particulares. A continuación, 
se explican en detalle los comportamientos 
específicos de cada uno de estos actos.
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Acto Procesal

Remisión

Terminación 
y Archivo

Pliego de 
Cargos

Suspensión 
Provisional

Archivo 
Parcial 

Comportamiento

Al guardar la información, el expediente queda 
en un estado finalizado, pero cuenta con opción 
de desarchive, por si se requiere continuar con 
el proceso en la entidad.

Después del registro de información y al 
guardar, el Expediente queda en un estado 
finalizado, no cuenta con opción de desarchive.

Al diligenciar la información y dar guardar, 
permite el cambio de etapa procesal pasando 
el expediente a etapa de JUZGAMIENTO.

Se seleccionan fechas de la suspensión. Al 
guardar, el Expediente permanece activo en el 
sistema para el ingreso de otro acto procesal.

Permite eliminar del expediente a uno o varios 
investigados, dependiendo del auto.

El expediente permanece activo en el sistema 
para el registro de otro acto procesal.

Siempre el expediente debe contar con un 
investigado. Si se quiere eliminar a todos, el 
sistema no lo permitirá.
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Permite el registro de información y cambia 
de forma automática los autos procesales que 
aplican a este. Permanece activo en el tiempo 
para el registro de otro acto procesal.

Segunda 
Instancia

Constancia 
Ejecutora

Primera
Instancia

Acto Procesal Comportamiento

Permite el registro de información, permanece 
activo en el tiempo, para el registro de otro 
acto procesal.

Permite el registro de información. Al guardar, 
el expediente pasa a un estado finalizado sin 
opción de desarchive.
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ACTO PROCESAL REMISIÓN 

A continuación se explicará uno de los actos procesales, 
REMISIÓN. El objetivo es mostrar la generalidad en el 
registro de los actos procesales, los cuales en el proceso 
tendrán pequeñas variaciones entre uno y otro.

Al oprimir el botón de “Continuar” 
el sistema mostrara los campos a 
diligenciar, según el acto procesal 
seleccionado.

El sistema explicará en que consiste el acto 
seleccionado, si posterior a la revisión este  
es el requerido, se debe habilitar el botón 
confirmo el registro.
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El funcionario SIAD, deberá ingresar la 
información requerida y luego dar clic en el 
botón REGISTRAR.

Al guardar, el sistema, generara alertas 
sobre el registro exitoso del Acto Procesal.

1. Remitido a: Campo obligatorio, lista de única selección, con tres alternativas para elegir la que 
aplica para el expediente
2. Número de Auto: Campo opcional de registro 
3. Fecha de Auto: Campo obligatorio, el cual muestra un calendario, donde solo se pude registrar 
fechas hacia el pasado.
4. Adjuntar/Anexar: Campo obligatorio para ingreso del Auto de Remisión.
5. Registrar: Botón que permite almacenar la información digitada.
6. Cerrar Ventana: No permite guardar información y deja al funcionario en la pantalla principal.

5 6

1

4

2 3
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Una de las características o comportamientos del Acto 
Procesal REMISIÓN es que, al guardar, el Expediente 
queda en estado finalizado en el sistema. Si se va 
a consultar en la opción MIS EXPEDIENTES, este no 
aparecerá habilitado.

Si con el tiempo se requiere trabajar con el 
Expediente porque llegó alguna comunicación 
para que el proceso continúe en la OCID y/ ORCID 
(oficinas de control interno disciplinario y oficinas 
responsables de control interno disciplinario) de la 
entidad, existe una funcionalidad para que se pueda 
desarchivar y continuar con el trámite.

En conclusión, cada acto procesal cuenta con una explicación sobre su funcionamiento y tiene un 
comportamiento específico, algunos permanecen activos para el registro de nuevos actos y otros 

se cierran de forma definitiva.

El SIAD, cuenta con alertas enfocadas a la forma de subir los soportes, específica los formatos, 
pesos, facilitando la labor del funcionario encargado de relacionar está información. 
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INFORMACIÓN EXPEDIENTE 

• Información básica del expediente.
• Identificar los investigados a medida que se vayan 

registrando en el sistema.
• Exportar la información en PDF si se requiere su 

impresión

Este módulo permitirá al funcionario  
SIAD, obtener una caratula del expediente 
donde podrá identificar:



  Personería 

24

VER HISTORIAL

En este módulo se identificarán todas 
las actuaciones realizadas al Expediente, 
desde su creación hasta el último acto 
procesal ingresado, estableciendo un 
control de la información registrada en 
tiempo real.

En esta imagen, se puede observar 
cuales han sido las actuaciones 
realizadas en el Expediente. 

• Fechas y horas de registro.
• Nombre del funcionario SIAD que 

realizó el registro. Pues varias 
personas en la entidad pueden 
tener el acceso a la aplicación. Así 
se puede identificar quién realizó 
el ingreso de información.

• Gestión realizada: Si se 
ingresaron investigados o si 
se inactivaron por error en el 
registro.

• Actos procesales: Se identifica 
cuál fue registrado. Dando clic 
en el ícono más (+) mostrará los 
datos almacenados, junto con 
los soportes para una mejor 
validación de los expedientes.

• Presenta la información del mas 
reciente al mas antiguo.
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Esta nueva versión del sistema SIAD, permite 
llevar un control y una mejor revisión de los 
expedientes registrados, logrando visualizar 
cada actuación de forma sencilla.

Es importante recordar que si el caso se 
encuentra vigente/activo en la entidad 
y registrado en SIAD, la consulta del 
historial, se debe realizar por el modulo MIS 
EXPEDIENTES: 

Si el caso está archivado, la consulta del 
expediente se debe realizar sobre el modulo 
EXPEDIENTES ARCHIVADOS.

De igual forma, el sistema cuenta con 
una opción de Reportes, donde se podrá 
identificar el estado y sus actuaciones.
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