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1. OBJETIVO

Atender las solicitudes de designacion de jefaturas, su revocatoria e inclusion de estas novedades en
el sistema de Recursos Humanos a fin de garantizar que se cumpla con la normativa que regula esta
situacion administrativa, en la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales -DIAN-.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la solicitud para efectuar una designacién de jefatura o revocarla y finaliza
con el envio del acto administrativo y la comunicacion del acto administrativo de designacién y/o

revocatoria para su inclusion en la Historia Laboral.

3. CONDICIONES GENERALES

e La competencia para la designacion de funciones de jefatura es el Director General, excepto para
el cargo de Director General, que esta en cabeza del Presidente de la Republica.

e La designacion se hara en forma indefinida, pero terminara cuando sea revocada expresamente
por el servidor publico competente para efectuarla o por desvinculacion del servidor publico de
carrera de la entidad.

e El servidor publico designado, mientras permanezca en dicha situacion, tendra derecho a devengar
una prima de direccion y la diferencia salarial entre la asignacion béasica del cargo del cual es titular
y la asignacién basica del cargo de referencia que corresponda a la jefatura en la cual es designado.

e La solicitud para designacion debera contener la informacion de los candidatos a ocupar el cargo y
la ubicacion del mismo.

e La atencién oportuna de los diferentes actos administrativos requiere desde el momento en que se
presenta, hasta el momento en que se comunica o notifica el acto, un tiempo minimo de proceso.
Por lo anterior es necesario que la radicacion ocurra minimo con (15) quince dias habiles de
antelacion.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Clasificacion
documento

Tipo de
documento

Procedimiento | PR-TAH-0081

Cddigo Titulo

Creacién de la historia laboral e

) L Digital Interno
inclusion de documentos 9
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e Designacién: Situaciéon administrativa por medio de la cual los servidores publicos de la
contribucién del sistema especifico de carrera de la DIAN, desempefian las funciones de direccion,
coordinacion, supervision y control de la Entidad y de las diferentes dependencias en que se

encuentra organizada.

e Revocatoria: Acto administrativo mediante el cual el Director General en uso de su facultad
discrecional da por terminada la Designacion de Funciones de Jefatura.

e Servidor Publico: Persona natural vinculada a la administracion publica que esta al servicio del
Estado y de la comunidad y que ejerce funcién acorde con la Constitucion, la ley y el reglamento.

e Situaciones Administrativas: Situaciones en las que, en virtud de la Ley, puede encontrarse el
servidor publico durante su vinculacion a la entidad.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No de

o Proveedores Entradas Requisitos
actividad
Director General
Directores de Gestidn
Defensor del
Contrlpuyente y del Solicitud de Designacion | - La S(_Jll_mtud debe cumpllr con los
Usuario Aduanero de Jefatura v/o requisitos establecidos en el
1 Revocatoriay e Decreto 4050 de 2008
Jefes de Oficina ) " - Solicitud debidamente
Designacion s
justificada
Subdirectores
Directores Seccionales
0 quienes hagan sus
veces
o Opcién de candidato - El candidato debe cumplir con
Subproceso Gestion del p i
3 para ocupar la los requisitos minimos para ser
Empleo . e .
designacion designado
Subproceso Recursos Copia del Acto - Copia de acto administrativo de
10 a ; - ) . .
Administrativos Administrativo designacion
10 Subproceso Recursos Copia del Oficio de - Copia de acto administrativo de
Administrativos Comunicacioén comunicacion de designaciéon
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Subproceso Recursos

Copia del Acto

- Copia de acto administrativo de

1 Administrativos Administrativo revocatoria de designacién
. - - Copia de acto administrativo de
11 Subproceso Recursos Copia del Oficio de comunicacion de revocatoria de

Administrativos

Comunicacion

designacion

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)
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RESPONSABLES
DirectorGeneral,
Director, Defensor Coordinacion
del Contribuyente de Seleccién Respor}sable
PHVA ACTIVIDAD Y del Usuario leccion y dela DEPENDENCIA REGISTROS
Aduanero, Jefe ~ Provisiondel | proyeccién de
Stjebg)ficina, Empleo actos
ubdirector, ien h e .
Director Seccignal  ° du!€n haga ' administrativos
o quienes hagan Sus veces
sus veces
H 1. Realizar la solicitud de designacion y/o revocatoria de designacién de una de = Todas Ias_ EIeclrf')_nicO ylo
las jefaturas a cargo a la Coordinaciéon de Selecciéon y Provisién del Empleo o dependencias OfIQIQ de
quien haga sus veces. Solicitud
2. ¢La solicitud es para designacion de jefatura? Coordinacion de
Selecciony
v Se verifica el contenido de la solicitud y si corresponde a designacién de jefatura se Provision del No Aplica
continua con la actividad (3) tres de lo contrario, si la solicitud es para revocatoria de _Empleo
designacion continuar con la actividad (4) cuatro. o quien haga sus
veces
Si
No
3. Adelantar las actividades de Seleccién de Personal o= Cogé?;rli%?.nyde
v Se debe verificar que la persona cumpla con los requisitos minimos para ser designado. PmEV'S'Tn del De ac(;J.e".jO f‘l
Se contintia con el Subproceso Gestion del Empleo, para realizar el tramite de seleccion ) mﬁ eo procedimiento
de personal. o qwevnec:ga sus
4. Proyectar acto administrativo de designacién y/o revocatoria de una CO;);T;E%T de
designacién. Provision dil Proyecto de
H Empleo Acto
El acto administrativo debe contener los datos del servidor publico, el cargo y ubicacion o quien hpa asus Administrativo
del mismo. a veceg

1 ™
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RESPONSABLES
Subdirector de i .
Gestion del Direcci6n de
PHVA ACTIVIDAD Empleo Gestion Director Auxiliar de DEPENDENCIA REGISTROS
Pablico Corporativa General Oficinay
o quien haga = ©° quien haga Archivo
q 9 sus veces
sus veces
Proyecto de
5. Enterarse, revisar y colocar visto bueno. Subdireccién de ‘A.cto .
i Administrativo
Gestion del Empleo con Visto Bueno
\% Se envia el proyecto de acto administrativo con visto bueno a la Direccién de Gestion Publico
Corporativa o quien haga sus veces. Siel proyecto de acto administrativo contiene algin o quien haga sus Nota Int d
error se devuelve al servidor plblico para su ajuste. veces ota Interna de
Remision de
Documentos
6. Enterarse y revisar y enviar ala Direcciéon General. Direccion de Registro de
v Gestién Corporativa Correg ondencia
Si el proyecto de acto administrativo contiene algun error se devuelve a la Coordinacién o quien haga sus In’tjerna
de Seleccion y Provision del Empleo o quien haga sus veces para su ajuste. veces
7. Enterarse, revisar y firmar acto administrativo y enviar a la Subdirecciéon de *Proyecto de
Gestion del Empleo Publico o quien haga sus veces. Acto
v Direccis Administrativo
\ Si el proyecto de acto administrativo contiene algln error se devuelve a la Coordinacién g:::gr Firmado
de Seleccién y Provisiéon del Empleo o quien haga sus veces y/o Direccién de Gestién *Nota I_nFema de
Corporativa o quien haga sus veces para su ajuste. Remision de
Documentos
8. Numerar acto administrativo y devolver a la Coordinacién de Seleccién y Subdireccién de Solicitud de
Provisiéon del Empleo o quien haga sus veces. Gestion del Empleo n e
P umeracion de
H [ Publico acto
Se entrega el proyecto de acto administrativo firmado. Se continda con el Subproceso [ qwe\;le::ga sus administrativo

Recursos Administrativos, para realizar el tramite de numeracion.

-
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PHVA

RESPONSABLES

ACTIVIDAD

Ejecutor de
Actuaciones
IAdministrativas de
Personal o quien
haga sus veces en
las seccionales

Responsable de
Registro de
Novedades

Responsable
de
Correspondencia

9. ¢El acto administrativo es designacién de jefatura?

Se verifica que el contenido del acto administrativo si corresponda a designacién de
jefatura se continua con la actividad (10) diez de lo contrario, si la solicitud es para
revocatoria de designacion continuar con la actividad (11) once.

10. Recibir copia del acto administrativo y/o del oficio de comunicacion.

Se recibe del Subproceso Recursos Administrativos copia del acto administrativo y del
oficio de comunicacion.
Continuar con la actividad (12) doce

11. Recibir copia del acto administrativo y/o del oficio de comunicacién.

Se recibe del Subproceso Recursos Administrativos copia del acto administrativo y del
oficio de comunicacion.

12. Verificar tipo de acto administrativo.

Si el acto administrativo es revocatoria de designacién continuar con la actividad
dieciséis (16). Si el candidato acepta la designaciéon de jefatura continuar con la
actividad catorce (14) de lo contrario, si el candidato NO acepta la designacion de
jefatura continuar con la actividad trece (13).

DEPENDENCIA REGISTROS
Coordinacion de
Seleccién y Provisién
del Empleo
*
Division de Talento CO’Te.O
Humano Electrénico
*Planilla de
Grupo Intemo de Remision de
N Documentos
Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan sus
veces
Coordinacion de
Selecciony
Provision del
Empleo
P *Correo
Divisién de Talento Electrénico
Humano *Planilla de
G nt d Remisiéon de
rupo Intemo de
Trabajo de Documentos
Talento Humano
o quienes hagan
sus veces
Coordinacion de
Seleccién y Provision
del Empleo
Divisién de Talento *Correo
Humano Electrénico
N .
Grupo Intemo de RPIa_nlAIIVa cije
Trabajo de emision de
Talento Humano Documentos
*Registro en un
Coordinacion de archivo
Administracion de Ani
Planta de Personal electrénico
Coordinacion
Historias Laborales
0 quienes hagan sus|
veces
Coordinacion de
Seleccion y Provision
del Empleo
Divisién de Talento :
Humano No Aplica
Grupo Intemo de
Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan sus
veces
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Ejecutor de ingreso
ermanencia
PHVA ACTIVIDAD )égpersona| ) DEPENDENCIA REGISTROS
quien haga sus
veces en las
seccionales

Coordinacion de
Seleccion y Provision
del Empleo

13. Adelantar las actividades correspondientes a revocatoria de designaciéon Divisién de Talento
(actividades (4) cuatro a la (8) ocho del presente procedimiento). Humano

Continuar con la actividad (3) tres. “’@ Grupo Intemo de

Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan sus
veces

No Aplica

e Coordinacion de
Administracién de
Planta de Personal
14. Realizar la posesién del servidor publico. Division de Talento
Humano Acta de
Posesién

H El servidor publico debera firmar el acta de posesién respectiva que debe contener
nombres y apellidos del servidor publico, cedula de ciudadania, nimero de resolucién,
cargo y ubicacion.

Grupo Intemo de
Trabajo de

S Talento Humano

o quienes hagan
sus veces

Divisién de Talento
Humano

Correo
Electrénico y
Planilla de
Remision de
Documentos

15. Enviar copia del acta de posesion a la Coordinacién de Administracién de Grupo Intemo de
Planta de Personal o quien haga sus veces. Trabajo de
Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

1 ™
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RESPONSABLES
Ejecutor de
Responsable ingresoy
del registro de permanencia Responsable
PHVA DEPENDENCIA REGISTROS
ACTIVIDAD novedades que = depersonal o de
afectan el quien hagasus | Correspondencia
salario veces en las
seccionales
16. Registrar la novedad por designacion de jefatura o revocatoria de designacion i
en el Sistema de Recursos Humanos. Coordinacién de
H o . Registro en el
. . i . . Administracién de h
Si la novedad es por designacién de jefatura, se debe registrar el cargo en el que fue Planta de Personal Sistema de
designado, el nimero y fecha del acto administrativo y el nimero y fecha del acta de o quien haga sus Recursos
posesion. a vecesg Humanos
Sila novedad es pores revocatoria de designacion se debe registrar el cargo en el que
fue revocado, el nimero y fecha del acto administrativo.
Coordinacion de
Selecciony
17. Enviar los documentos para su inclusién en la Historia Laboral. ProEwrs;)cl)godel
A 4
H La Coordinacién de Administracion de Planta de Personal o quien haga sus veces Divisién de Talento Planilla de
enviard los documentos pertenecientes a los servidores publicos de Nivel Central. Humano Remision de
La Division de Talento Humano o el Grupo Intemo de Trabajo de Gruno Intemo de Documentos
Talento Humano o quienes hagan sus veces en la Direccién Seccional enviara los 'IPraba'o de
documentos de posesion a la Coordinacion Historias Laborales o quien haga sus veces Talento IJIumano
0 quienes hagan
sus veces
18. Realizar lainclusion de los documentos en la Historia Laboral.
Se remite la relaciéon de documentos que se van a incluir en la historia laboral del Coordinacion Solicitud de
H servidor publico. ‘m Historias inclusion de
Se contintia con el Subproceso Gestién del Empleo, para realizar el trdmite de inclusion — o biizotr]{:leas sus dOT: r;g?é?; en
de documentos en la historia laboral. Procedimiento PR-TAH-0081 Creacion de la a vecesg laboral
Historia Laboral e Inclusién de Documentos
v
Fin

Finaliza el procedimiento.

-
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7.3 Productos

Productos Cliente Requisitos
No Aplica No Aplica No Aplica
7.4 Salidas
No de , -
actividad Clientes Requisitos
Solicitud de Subproceso
numeracion de P - Proyecto de acto administrativo firmado por
8 Recursos
acto el responsable

e . Administrativos
administrativo

- Acta de Posesién Firmada por el Servidor
Publico y el Subdirector de Gestién del
Servidor Publico Empleo Publico o quien haga sus veces
U.A.E DIAN y/o jefe de la Divisién de Talento Humano
o del GIT de Talento Humano o quien
haga sus veces
Solicitud de - Planilla de remision de documentos

Acta de Posesion
14 de Designacion
de Jefatura

18 inclusion de %uet;%rc’?:%sé? - Acto Administrativo
documentos en la Empleo - Comunicado de la situacion administrativa

historia laboral

- Acta de posesién

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

VierEler Desde Hasta

Descripcién de la formalizacién y los cambios

Version inicial de la modernizacion del SGCCI.

1 08/08/2014 27/01/2022 Memorando 047 2013. Tramite de Actos
Administrativos

Version 2, que reemplaza lo establecido en la
version 1.

Se realiz6 cambio de la plantilla de procedimiento,
en lo correspondiente a la eliminacion de los
numerales: Responsable, Roles de empleo
asociado, Riesgos y controles y la unificacién de
los numerales de formalizacién y control de
cambios y la actualizacion metodologica en lo
correspondiente a marco legal, roles de empleo
asociado, y elaboracién técnica.

2 28/01/2022

DILAN
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Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo a la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucion
060 del 11 de junio del 2020 y el Cadigo alfabético
del mismo en los numerales "5. DOCUMENTOS
RELACIONADOS, en las paginas 1 y 2;7.
DIAGRAMA DE FLUJO,7.1 Entradas, en
las pdginas 2 y 3;7.2 Descripciéon de
Actividades, en las actividades 3, 8, 10, 11 vy
18;7.4 Salidas, en la pagina 9 y en el
CONTENIDO del documento donde se relaciona
una dependencia, se adicioné la frase "O quien
haga sus veces".

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre de 2020 y en las resoluciones
0069 y 0070 de 09 de agosto de 2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
versién anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Sonia Alexandra
Elaboré: Sanch,ez Rojas Gestor Il Coo_rdlnauon de P_rocesos y
Ajusto Riesgos Operacionales
metodolégicamente
Revisé: Jaime Ricardo Subdirector Subdireccion de Gestion del
' Saavedra Patarroyo Empleo Publico
‘. Liliam Amparo Cubillos : Direccién de Gestion
Aprobo: Director .
Vargas Corporativa
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9. ANEXOS
Anexo 1.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE SIMBOLO PROPOSITO

LINEA DE FLUJO INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

DECISION IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

FLUJO.
ACTIVIDAD IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
REALIZADA POR SOFTWARE
APLICATIVO )
Inicio
INICI%RE(I)N DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON

< ODQB Dgﬂ U@QEDl

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONEETA(();IQNQ OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.




