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1. OBJETIVO

Realizar juicio disciplinario al servidor o ex servidor publico que se citd a audiencia aplicando los
principios de oralidad y concentracién.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién del expediente disciplinario procedente del PR-TAH-0448 Procedimiento
ordinario — etapa de indagacién e investigacion disciplinaria, cuando en su curso se haya ordenado
traslado por competencia para que el Despacho de la Subdireccion de Asuntos Disciplinarios, o la
dependencia que haga sus veces, continde la actuacion por el rito verbal.

Finaliza con la entrega del expediente a la Coordinacion de Enlace Procesal, o la dependencia que
haga sus veces, para archivo fisico, el cual debe contener la decisién de fallo absolutorio o revocacién
del fallo sancionatorio debidamente ejecutoriadas, o la resolucion de ejecucién de la sancion
debidamente comunicada; o con su remision a la Coordinacion de Instruccion o de Decisiones, o de las
dependencias que hagan sus veces, para rectificacion de la actuacion declarada nula por parte del
fallador de primera o segunda instancia.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1. SOBRE ASPECTOS OPERATIVOS

e Desde el inicio de la actuacion disciplinaria debe verificarse la posible fecha de prescripcion y
caducidad de la accién y registrarse en una base de datos de consulta permanente; con todo,
durante el curso de la accion respectiva, deberan hacerse las constataciones necesarias para
precisar dicha informacion, y priorizar el trdmite de los procesos, segun lo exijan las circunstancias
temporales de vigencia de la accion.

e Los proyectos de citacion a audiencia, seran verificados y estudiada su procedencia por el
Subdireccién de Asuntos Disciplinarios, o quien haga sus veces, en mesa de trabajo, de cuyas
reuniones y determinaciones se levantaran las actas respectivas.

e Los documentos disciplinarios relacionados en la Tabla de Retencion Documental reposaran en el
archivo de la Coordinacion de Enlace Procesal, o la dependencia que haga sus veces, por el término
establecido por la Entidad para luego ser enviados al Archivo Central.

e Las solicitudes que formulen los sujetos procesales, deberan ser atendidas en los términos
dispuestos por la ley para el efecto, segun sea la naturaleza de las mismas. Entre otras, se cuenta
la peticibn de declaratoria de nulidad, la practica de pruebas, las decisiones que requieren
motivacién y el archivo de la actuacion.

e Afin de garantizar el debido proceso y evitar dilaciones injustificadas cuando se constate la causal
de devolucion de una comunicacion por la empresa de mensajeria, en forma inmediata la
Coordinacién de Enlace Procesal, o la dependencia que haga sus veces, devolvera la actuacion
objeto de notificacion para que el responsable del proceso tome las medidas que correspondan, de
conformidad con lo dispuesto en el Articulo 107 de la Ley 734 de 2002.




N | DESARROLLO DEL PR-TAH-0050

PROCEDIMIENTO VERBAL

Proceso: Talento Humano Version 4 Pagina 2 de 21

3.2. SOBRE ASPECTOS DE COMPETENCIA

e En materia verbal, la competencia para llevar a efecto el ejercicio disciplinario recae de manera
exclusiva en el Subdirector de Asuntos Disciplinarios, o quien haga sus veces.

e La Subdireccién de Asuntos Disciplinarios, o la dependencia que haga sus veces, es la encargada
funcionalmente de tramitar hasta el fallo de primera instancia los procesos disciplinarios contra
servidores y ex servidores publicos de la UAE-DIAN a nivel nacional, por cualquier tipo de faltas,
salvo las que estan contempladas en los numerales 1, 3, 17, 20, 30, 35, 42 a 47, 50, 56, 58 y 60
del articulo 48 de la Ley 734 de 2002; la segunda instancia disciplinaria, por mandato legal esta a
cargo del Director General de la Entidad.

e La competencia para tramitar en primera y segunda instancia los procesos disciplinarios derivados
de la comision de las faltas relacionadas en los numerales citados anteriormente, recae en la
Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC; la
competencia para la ejecuciéon de la eventual sanciéon que en ellos se impongan, corresponde al
Director General de la DIAN. Decreto 4173 de 2011.

e Llegada la noticia disciplinaria, o en curso el proceso disciplinario, y establecido que las conductas
irregulares que en ella se denuncian, encuadran en alguna de las faltas disciplinarias sefialadas en
los numerales 1, 3, 17, 20, 30, 35, 42 a 47, 50, 56, 58 y 60 del articulo 48 de la Ley 734 de 2002, el
Subdirector de Asuntos Disciplinarios, o quien haga sus veces, mediante decisibn motivada,
declarara que la competencia para su tramite reside en la Agencia del Inspector General de
Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, y dispondra su remision a dicha entidad para
gue alli se resuelva sobre el curso que debe darse a la misma, o continte y culmine el tramite del
proceso, segun aplique.

3.3. EN CUANTO A LOS PRINCIPIOS QUE EL OPERADOR DISCIPLINARIO DEBE APLICAR

El servidor publico sélo sera investigado y sancionado disciplinariamente por comportamientos que
estén descritos como falta en la ley vigente al momento de su realizacion.

e La conducta sera antijuridica cuando afecte de manera relevante el deber funcional sin justificacion
alguna.

e En materia disciplinaria queda proscrita toda forma de responsabilidad objetiva, las faltas son
sancionables a titulo de dolo o culpa.

e Durante la actuacioén disciplinaria el investigado tiene derecho a la defensa material y nombrar un
abogado de confianza. Si solicita la designacién de un defensor de oficio asi debera procederse.

e Dentro del tramite de la actuacion disciplinaria los intervinientes seran tratados con respeto a su
dignidad humana y recibiran trato igual y justo, sin ningun tipo de discriminacion.

e Se presumird la inocencia del procesado mientras no se declare su responsabilidad mediante fallo
ejecutoriado.
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e El servidor o ex servidor publico cuya situacion disciplinaria se haya decidido por el competente,
mediante fallo ejecutoriado o decisién de igual fuerza vinculante, no seré investigado ni juzgado por
el mismo hecho, aun cuando se le dé una denominacion distinta.

e La sancién disciplinaria tiene funcidén preventiva y correctiva, y busca garantizar la efectividad de
los principios y fines constitucionales que deben ser observados en el ejercicio de la funcién publica.

3.4. EN TORNO A LA ACTUACION PROCESAL

e La actuacion disciplinaria debera adelantarse en idioma castellano y se recogera por duplicado,
preferiblemente en medio virtual o magnético.

e Debe adelantarse por el competente y con observancia formal y material del debido proceso.

e Tiene reserva legal hasta la formulacion del auto de cargos, el auto de citacién a audiencia o el
archivo definitivo de la actuacion, sin perjuicio de los derechos de los sujetos procesales. La
informacion clasificada o reservada que haga parte del proceso disciplinario se debe llevar en
cuaderno separado para garantizar el derecho a la intimidad de las personas, el secreto industrial,
las relaciones internacionales y la seguridad nacional.

e Dentro de los procesos disciplinarios es posible comisionar a otro servidor de igual o inferior
jerarquia dentro la misma Entidad o de las personerias distritales 0 municipales, para la practica de
diligencias; en el auto que dispone la comision se deben establecer las diligencias objeto de practica
y el término para efectuarlas. (Articulo 133 de la Ley 734 de 2002).

e Dentro del proceso disciplinario puede recusarse al servidor que conozca de la actuacion, por
alguna de las causales establecidas en el articulo 84 de la Ley 734 de 2002; en el procedimiento
ordinario la recusacion conlleva la suspension del proceso desde la presentacion de la misma y
hasta que el servidor de segunda instancia resuelva de manera definitiva dicho incidente. En el
procedimiento verbal, la recusacion no suspende el proceso puesto que, si esta fue rechazada y se
concede recurso de apelacion, su remision a segunda instancia se efectia después de emitido el
fallo. De igual manera ocurre cuando se niegan pruebas.

e Si dentro del tramite es menester realizar pronunciamientos sobre nulidades, recusaciones,
impedimentos, o interposicion de recursos, el operador disciplinario acudira a los instructivos IN-
TAH-0092 Nulidades en la actuacién disciplinaria, IN-TAH-0093 Impedimentos y recusaciones en
la actuacion disciplinaria, e IN-TAH-0091 Recursos: reposicion, apelacion y queja en la actuacion
disciplinaria, que se ocupan de dichos temas y realizara las actividades en ellos descritas.

3.5. EN LO QUE ATANE AL PROCEDIMIENTO VERBAL

e El procedimiento verbal tiene lugar en los casos en que el sujeto disciplinable sea sorprendido en
el momento de la comisién de la falta o con elementos, efectos o instrumentos que provengan de
la ejecucion de la conducta; cuando haya confesion y en todo caso cuando la falta sea leve.
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También se aplicara para las faltas gravisimas contempladas en el articulo 48 numerales 2, 4, 17,
18, 19, 20, 21, 22, 23, 32, 33, 35, 36, 39, 46, 47, 48, 52, 54, 55, 56, 57, 58, 59 y 62 de la Ley 734
de 2002.

En los eventos anteriores, se citard a audiencia al posible responsable, en cualquier estado de la
actuacion, hasta antes de proferir auto de cargos.

Igualmente, en todo caso y cualquiera que fuere el sujeto disciplinable, si al momento de valorar
sobre la decision de apertura de investigacion estuvieren dados los requisitos sustanciales para
proferir auto de cargos.

e En el Auto de cambio de procedimiento de ordinario a verbal, debe consignarse: la identificacion
del servidor cuestionado; el cargo o empleo desempefado; una relacion sucinta de los hechos
considerados irregulares y de las normas que los tipifican; la relacién de las pruebas tomadas en
cuenta y de las que se van a ordenar y la responsabilidad que se estima puede caber al servidor
cuestionado.

e Dentro del rito verbal los recursos deben resolverse, teniendo en cuenta las siguientes precisiones:
o Declarar desierto el recurso de apelacion, si éste no fue sustentado.

o Conceder el recurso de queja, cuando se haya rechazado el recurso de apelacion,
verificando su debida sustentacion.

o Rechazar el recurso de queja, en el evento que no haya sido sustentado.

o En caso que la nulidad prospere, adecuar la actuacion como juridicamente corresponda y
remitir la actuacién a quien resulte competente para que se rehaga.

De igual manera se debe tener en cuenta que el desate del recurso de apelacion queda diferido a
la expedicion del fallo de primera instancia, esto es, que el trdmite de la primera instancia debe
culminarse, aun cuando dentro de su curso se haya verificado la concesién del recurso de alzada,
inclusive contra la decision que nego la recusacion propuesta contra el Director de Audiencia.

Una vez resuelto el recurso de apelacion presentando contra la decision que rechaza la recusacion
o0 la que niega pruebas:

o Recibir el expediente con las pruebas practicadas en segunda instancia o allegadas por el
disciplinado.

o Rehacer la actuacion por quien sea designado, en el evento de que prospere la recusacion.

e La notificacion de las decisiones que se dicten en sesion de audiencia se realiza en estrados, estén
0 ho presentes los sujetos procesales, a quienes en todo caso se les debe haber comunicado previa
y oportunamente la fecha de celebracion de audiencia, en sesion anterior, o por la publicidad del
auto que asi lo haya dispuesto. En caso de fallo absolutorio, se debera citar al quejoso para
notificarle el fallo, toda vez que puede impugnarlo.
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e Los aspectos no regulados en el procedimiento verbal, se regiran por las previsiones juridicas
correspondientes al Procedimiento Disciplinario Especial ante el Procurador General de la Nacién
y por el Procedimiento Ordinario consagrados en la Ley 734 de 2002, siempre que no afecte su
naturaleza especial.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de : Modo Clasificacién
Titulo
documento documento
Procedimiento | PR-TAH-0045 | Notificaciones y comunicaciones Digital Interno
Procedimiento | PR-TAH-0060 | Efectos de la sancién disciplinaria Digital Interno
Procedimiento ordinario - etapa de
Procedimiento | PR-TAH-0448 | indagacion e investigacion | Digital Interno
disciplinaria
. ) i Recursos: reposicion, apelacion y -
Instructivo IN-TAH-0091 queja en la actuacion disciplinaria Digital Interno
Instructivo IN-TAH-0092 | Nulidades —en la  actuacion Digital Interno
disciplinaria
. Impedimentos y recusaciones en la -

Instructivo IN-TAH-0093 actuacion disciplinaria Digital Interno
Instructivo IN-TAH-0233 | Instructivo de pruebas Digital Interno
MN-TAH- Manual de usuario del aplicativo -

Manual 0063 VIGIA Digital Interno
Formato FT-TAH-2117 | Reparto ~ —de expedientes Digital Interno

disciplinarios
. . Planilla de entrega de expedientes a -
Plantilla No aplica la Coordinacién de Enlace Procesal Digital Interno

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Accidn disciplinaria. Constituye una manifestacién de la potestad disciplinaria, con la que se pone
en marcha el ejercicio del control disciplinario a cargo de las autoridades competentes; se origina
en el incumplimiento de un deber o de una prohibicion, la omisién o extralimitacion en el ejercicio
de las funciones, la violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades e impedimentos, asi
como conflicto de intereses; su finalidad, esta en, garantizar el buen funcionamiento, moralidad y
prestigio del organismo publico respectivo. (Adaptado de la Sentencia C-244 de 1996).

La accion disciplinaria comprende, en términos generales, dentro del procedimiento ordinario, las
etapas de indagacion, investigacion, cargos, descargos, pruebas y fallos de primera y segunda
instancia. El procedimiento verbal consta de las etapas de indagacién o investigacion (que son
opcionales), citacion a audiencia, audiencia de juzgamiento y fallos de primera y segunda instancia.

- § | I~
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Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

e A Quo. Corresponde al servidor que conoce el caso en primera instancia.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

o Ad Quem. Es el mismo servidor de segundo grado o segunda instancia.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

e Archivo de la actuacién. Acto por el cual se remite a la Coordinacion de Enlace Procesal, o la
dependencia que haga sus veces, para que permanezca por el tiempo determinado en la TRD o al
Archivo Central un expediente cuya accion disciplinaria ha finalizado, ya sea por terminacion del
proceso, la orden de archivo de las diligencias o la existencia de sancion disciplinaria en firme,
registrada y efectiva.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

e Auto de archivo. Decisién interlocutoria y motivada, que se profiere cuando al evaluar la etapa de
indagacion preliminar o la de investigacion disciplinaria, no se retnen los requisitos para continuar
con la etapa siguiente. También procede cuando agotado el periodo de prérroga de investigacion
disciplinaria no existe prueba que permita formular cargos.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

e Auto de citacién a audiencia. Decision provisional y motivada dictada dentro del rito del
procedimiento verbal, por medio de la cual el director del proceso convoca al investigado para que
rinda version oral o escrita sobre los hechos materia de averiguacién y sobre las imputaciones
juridicas y facticas que se le formulan, las cuales se fundan en la acreditacion objetiva de la falta 'y
en la presencia de prueba que compromete su responsabilidad e implican consecuencias de
naturaleza disciplinaria.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

e Auto de terminacidn. Decision interlocutoria y motivada que se profiere en cualquier etapa de la
actuacion disciplinaria, cuando aparezca plenamente demostrado que el hecho atribuido no existio,
gue la conducta no esta prevista en la ley como falta disciplinaria, que el investigado no la cometid,
gue existe una causal de exclusion de responsabilidad, o que la actuaciéon no podia iniciarse o
proseguirse, que conlleva la orden de archivar definitivamente las diligencias.

Fuente. Articulo 73 Ley 734 de 2002.

Auto interlocutorio. Decisibn motivada por medio de la cual se decide una cuestion del
procedimiento ordinario o verbal que debe ser comunicada o notificada a los sujetos procesales
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Comunicacién. Es el medio de publicidad por el cual se informa al sujeto procesal o al quejoso una
decision disciplinaria, mediante el envio por correo de la providencia respectiva, a su direccion de
correspondencia.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

¢ Cuaderno. Estructura que se utiliza para organizar los documentos que dan cuenta de las gestiones
realizadas dentro de un expediente o actuacion. Un expediente puede estar conformado por uno o
mas cuadernos y cada cuaderno esta conformado por maximo 200 folios.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.




N | DESARROLLO DEL PR-TAH-0050

PROCEDIMIENTO VERBAL

Proceso: Talento Humano Version 4 Pagina 7 de 21

o Desatar. En términos juridicos, es la accion de resolver el recurso interpuesto contra un auto o fallo.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Expediente. Conjunto de documentos organizados en uno 0 mas cuadernos que evidencian la
gestion realizada por una autoridad frente a un asunto en particular y que lleva a cabo en ejercicio
de sus atribuciones y competencias fijadas por la Constitucién, la ley y/o el reglamento.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

o Expedir. En materia disciplinaria es emitir un auto o resolucion.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

o Fallo. Decisibn motivada que finaliza el proceso disciplinario en primera o segunda instancia,
sancionando o absolviendo al investigado.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

o Falta Disciplinaria. Constituye falta disciplinaria, la incursién en cualquiera de las conductas o
comportamientos previstos en la Ley 734 de 2002 que conlleve incumplimiento de deberes,
extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacién del régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por
cualquiera de las causales de exclusion de responsabilidad contempladas en el articulo 28 del
Cadigo Disciplinario Unico.

Fuente. Articulo 23 ley 734 de 2002.

¢ Impedimento. Situacion personal de un servidor publico que conozca de la actuacion disciplinaria
y que conforme a la ley le impide actuar o tomar decisiones de manera imparcial.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Impugnar. Interponer recurso contra una decision judicial o administrativa.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

¢ Notificacién. Es una forma de publicidad, mediante la cual se da a conocer al sujeto procesal una
decision disciplinaria, mediante la entrega de una copia de la misma. En el procedimiento verbal,
las notificaciones se hacen en estrados. En el procedimiento ordinario, previa citacién al investigado
y/o su defensor, se les entera personalmente de la providencia; su no comparecencia implica surtir
la publicidad de manera subsidiaria, a través de la fijacion de edicto o estado, segun sea la
naturaleza de la decision.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

¢ Nulidad. Decisibn que se adopta respecto a una falla que compromete de manera grave e
incorregible la validez de una actuacion, ya sea por desconocer las reglas de competencia para
emitir el fallo, o por vulnerar el debido proceso o el derecho de defensa del implicado en el
procedimiento disciplinario.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Prescripcidn. Situacién originada por el transcurso del tiempo que genera la imposibilidad de iniciar
o continuar la accion disciplinaria; se configura si transcurridos cinco afios contados a partir del auto
de apertura de investigacion disciplinaria no se ha proferido y notificado el fallo de primera instancia.
Cuando fueren varias las conductas juzgadas en un mismo expediente la prescripcién se cumple
independientemente para cada una de ellas.
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Fuente: Articulo 132 ley 1174 de 2011.

e Prueba pericial. Concepto técnico emitido por un experto en determinada disciplina, ciencia o arte
y ajeno a las partes, que resuelve bajo criterios cientificos o especializados el tema puesto a su
consideracion por orden del juez o la autoridad disciplinaria competente.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Publicidad. Principio rector del ejercicio de la funcion publica, en cuya virtud las autoridades deben
dar a conocer al publico y/o a los interesados sus actos y decisiones, mediante las comunicaciones
o notificaciones que ordene la ley y sin que para el efecto medie peticion alguna.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Recurso de apelaciéon. Impugnacion de una decision proferida en primera instancia que es resuelta
por el superior funcional de quien la emiti6.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Recurso de queja. Impugnacién que procede contra la decision que rechaza el recurso de
apelacion.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

¢ Recurso dereposicién. Impugnacion de una decision que es resuelta por el servidor que la profirio.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

e Recusacion. Peticiébn por medio del cual se impugna legitimamente la actuacion del operador
disciplinario, cuando el investigado considera que su imparcialidad puede estar en duda, siempre
gue se acomode a las causales taxativamente previstas en la Ley.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

e SISCO. Sistema Integrado de Seguimiento y Correspondencia, en el cual se registra la recepcién
de documentos que llegan a una dependencia y se determina el destino que a los mismos se dio.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

e Suspension del proceso. Paralizacion o interrupcion temporal del desarrollo de la actuacion
disciplinaria, originada por una causa determinada y mientras dure la misma, por ejemplo, cuando
se concede recurso de apelacién contra el fallo de primera instancia, se suspende la actuaciéon
hasta que se resuelva el recurso.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e VIGIA. Aplicativo de control utilizado en la Subdireccién de Gestion de Control Disciplinario Interno,
o la dependencia que haga sus veces, en el cual se lleva el registro virtual de los procesos
disciplinarios en curso, desde su inicio hasta su culminacion.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas




PR-TAH-0050

DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO VERBAL

Proceso: Talento Humano Version 4 Péagina 9 de 21
acl\tlicz/iocliZd Proveedores Entradas Requisitos
Oficio de entrega del
expediente al despacho - .
PR-TAH-0448 de Subdireccion de El oficio debe estar firmado
Procedimiento ordinario- | Asuntos Disciplinarios
1 etapa de indagacion e Expediente con auto de | El expediente debe estar foliado y
investigacion cambio de tener hoja de ruta actualizada.
disciplinaria procedimiento de Los autos deben estar notificados
ordinario a verbal y auto al investigado, su apoderado o
de citacion a audiencia defensor de oficio.
Soportes de la
8 Npoi%izgg;)%%isy publicidad - Constancia Notificado y/o comunicado en
comunicaciones de la notlfllcac[o,n ylo debida forma.
comunicacion
PR-TAH-0045 Soportes de la
20 Notificaciones y publicidad - Constancia Comunicado en debida forma.
comunicaciones de la comunicacion
Expediente con la(s) El expedie_nte debe estar f_oliado y
PR-TAH-0045 . . tener hoja de ruta actualizada.
L providencia(s) que se . .
24 Notificaciones y : La(s) providencia(s) debe(n) estar
comunicaciones pronu_nma(n) en torno a Notificada(s) y/o comunicada(s)
las impugnaciones :
en debida forma.
Copia del Acto
28 Npor?’h:i-ggg(;?‘oeisy administrativo que Comunicado y registrado en
S ordena hacer efectiva la debida forma
comunicaciones sancion

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)
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ACTIVIDAD

Operador de apoyo
aprocesos
transversales

RESPONSABLES
Subdirector de Inspector del
Asuntos _proceso (fI?
Disciplinarios myes_llg_acu_)n
disciplinaria

DEPENDENCIA

REGISTROS

1. Recibir laactuacion disciplinaria:

Se recibe con oficio el expediente proveniente del PR-TAH-0448 Procedimiento
ordinario-etapa de indagacion e investigacion disciplinaria, cuando en su curso se haya
ordenado traslado por competencia para continuar el trAmite por el procedimiento
verbal. Verificando que el auto de cambio de procedimiento de ordinario a verbal y el
auto de citacion a audiencia se encuentren debidamente notificados al investigado, su
apoderado o defensor de oficio.

Se registra el oficio en el aplicativo SISCO y se entrega el expediente al Subdirector de
Asuntos Disciplinarios, o quien haga sus veces, para su reparto.

2. Repartir la actuacion al abogado:

Se entrega la actuaciéon mediante el formato FT-TAH-2117 Reparto de expedientes
disciplinarios, al abogado que ejercera la secretaria Ad Hoc del caso.

3. Proyectar o ajustar auto que fija fecha para celebrar audiencia:
Se proyecta o ajusta el auto que fija fecha para celebrar la audiencia de apertura al

procedimiento verbal y se remite por correo electrénico al Subdirector de Asuntos
Disciplinarios, o quien haga sus veces.

4. Revisar el proyecto de auto que fijafecha paracelebrar audiencia:

Se verifica que la fecha, hora, lugar, modalidad (Presencial o virtual) y los datos sobre
nimero de radicacion, identificacion de interesados y direcciones, sean correctos.

5. ¢ Elauto quefijafecha paracelebrar audiencia requiere ajustes ?

Si el auto que fija fecha para celebrar audiencia requiere ajustes o correcciones se
devuelve por correo electrénico al Inspector del proceso de investigacién disciplinaria
que lo proyectod, regresa ala actividad No. 3 (A) .

Encaso contrario continGa en la actividad No. 6.

[T

( Inicio )

Cy

Subdireccion de
Asuntos
Disciplinarios, o la
dependencia que
haga sus veces

Subdireccién de
Asuntos
Disciplinarios, o la
dependencia que
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Subdireccion de
Asuntos
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Disciplinarios, o la
dependencia que
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dependencia que
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2117 Reparto de
expedientes
disciplinarios

Correo electrénico
con proyecto de
auto

Proyecto de auto
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audiencia revisado

Correo electrénico
con proyecto de
auto con
observaciones
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B investigacion
Disciplinarios disciplinari
isciplinaria
* Auto que fija
6. Expedir auto que fija fecha para audiencia: fecha para
audiencia firmado
H Se aprueba el auto y previo a la impresion se asigna a través del aplicativo VIGIA, o la * Registro en el
herramienta tecnolégica que haga sus veces, el nimero y fecha, por parte del aplicativo VIGIA o
Operador de apoyo a procesos transversales, se firma y se entrega al Inspector del el que haga sus
proceso de investigacion disciplinaria. veces
7. Remitir el auto ala Coordinacién de Enlace Procesal para su publicidad:
> Subdireccion de Original del auto
H Se remite el auto que fija fecha para celebrar la audiencia a la Coordinacion de Enlace Asuntos con firma de recibo
Procesal, 0 a la dependencia que haga sus veces, para su publicidad al disciplinado, (] Disciplinarios, o la en el expediente
su apoderado o defensor de oficio, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento dependencia que
PR-TAH-0045 Notificaciones y comunicaciones y se hace firmar el recibo en el haga sus veces
original.
8. Re_(:|b||j' de la Coordinacion de Enlace Procesal la constancia de Subdireccion de Soportes de la
comunicacion: S
H : Asuntos publicidad
isciplinari incorporados en el
Se recibe de la Coordinacién de Enlace Procesal, o de la dependencia que haga sus [;ISCIP|I;3HQS, o la espediente
veces, de acuerdo con el procedimiento PR-TAH-0045 Notificaciones y I:epen encia que
comunicaciones, la constancia de comunicacion del auto que fija fecha para celebrar aga sus veces
la audiencia y se incorpora al expediente.
9. Instalar la audiencia:
A
Llegada la fecha y hora, se inicia el procedimiento verbal, mediante la instalaciéon de la
audiencia, en cuyo desarrollo se identifican los sujetos procesales, informando el
_objeto_ de la diligenciay_ el orden de Ia, misma, haciendo énfasis en los derechos del Subdireccién de *Acta de
investigado, de conformidad con los articulos 177 al 181 de la Ley 734 de 2002. Asuntos celebracién de
H . . ) X X ) Disciplinarios, o la Audiencia
A continuacién se pregunta a los sujetos procesales si requieren que el Despacho dé dependencia que
Ie_cim_'a a los hechos y cargos formulados y se concede el uso de la palabra para que haga sus veces *Medio audiovisual
ejerciten sudefensa. v
l 2 I
De lo anterior se deja constancia en Acta y en medio audiovisual al igual que de todas
las sesiones de la audiencia.
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Disciplinarios
10. ¢Los sujetos procesales presentaron solicitudes?
Si en el desarrollo de la audiencia los sujetos procesales presentan solicitud de _ »
recusacion, continda en la actividad No. 11. Solicitud — Subdireccion de *Acta de
Nulidad e Asuntos celebracion de
\ Sila solicitud es de nulidad, continGia en la actividad No.13 (B). X D|s<:|pllnan95, o la Audiencia
Solicitud-Pruebas dependencia que
Si solicitaron pruebas o se requiere decretarlas de oficio, continGa en la actividad No. Pruebas-oficio haga sus veces *Medio audiovisual
16 (C).
No solicitudes-
- ; - - No pruebas-ofici ’(:)
No se presentaron solicitudes ni hay lugar a decretar pruebas de oficio continda en la o pruebas-aficio
actividad No.18 (D).
Solicitud-Recusacion
11. Resolver solicitud de recusacion:
Si el disciplinado, su apoderado o defensor de oficio presentaron solicitudes de
recusacion, se atienden en el siguiente orden:
a) Resolver la recusacién contra el Director de la Audiencia (Subdirector de Asuntos Y
Disciplinarios, o quien haga sus veces) o el secretario Ad Hoc, de acuerdo con lo . »
establecido en el instructivo IN-TAH-0093 Impedimentos y recusaciones en la Subdireccion de *Acta de
actuacion disciplinaria. Asuntos celebracion de
Disciplinarios, o la Audiencia
b) Resolver el eventual recurso de reposicién que sea interpuesto contra la no dependencia que
H aceptacion de la recusacion, de acuerdo con lo establecido en el instructivo IN-TAH- haga sus veces

0091 Recursos: reposicion, apelacién y queja en la actuacion disciplinaria.

c) Proceder de acuerdo con lo establecido en el instructivo IN-TAH-0093 Impedimentos
y recusaciones en la actuacion disciplinaria, si la decision de rechazo de la recusacion
es repuesta.

d) Decidir sobre otorgamiento del recurso de apelacion interpuesto en subsidio del de
reposicion, si este fue resuelto desfavorablemente, de acuerdo con lo establecido en el
instructivo IN-TAH-0093 Impedimentos y recusaciones en la actuacion disciplinaria.

Cumplido lo anterior, se seguird adelante la actuacion hasta la emisién del fallo.

*Medio audiovisual
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Asuntos
Disciplinarios
12. ¢Los sujetos procesales realizaron otras solicitudes?
o *
Silos sujetos procesales solicitaron nulidades, continda en la actividad No. 13. Soliitud-Prusbas Subdireccion de Ada de
itud-Pru celebracion de
Pruebas-ofiio Asuntos Audiencia
v Si solicitaron pruebas o se requiere decretarlas de oficio, continGia en la actividad No. Disciplinarios, o la
16 (C). dependencia que . .
*Medio audiovisual
No-solicitudes N ( :) haga sus veces
No presentaron solicitudes y no es necesario decretar pruebas de oficio, continGia en la No-pruebas-oficio
actividad No. 18 (D).
Solicitud-Nulidad
13. Resolver solicitud de nulidad: . o
Subdireccién de *Acta de
El Subdirector de Asuntos Disciplinarios, o quien haga sus veces, resuelve la solicitud A _Asuntos celebracion de
de nulidad y notifica en estrados su decision, informando que contra la misma procede ‘ Disciplinarios, o la Audiencia
recurso de reposicion, el cual debe ser interpuesto, sustentado y resuelto oral y dependencia que
H motivadamente en la misma audiencia, conforme lo establecido en el instructivo IN- haga sus veces *Medio audiovisual
TAH-0092 Nulidades en la actuacion disciplinaria.
14. ¢ El Subdirector de Asuntos Disciplinarios declar6 la nulidad ?
El Subdirector de Asuntos Disciplinarios, o quien haga sus veces, puede declarar la
nulidad a peticién de parte o de manera oficiosa. v Subdireccién de
. ) . i . L » Asuntos *Acta d
Si declar6 la nulidad, se remite el expediente a la Coordinacién de Instruccién o de Si Disciplinarios, o la a_le
Decisiones, o las dependencias que hagan sus veces, para que cormija el vicio que O dependenciayque celebracion de
v originé la nulidad y continde la actuacién en la etapa pertinente. Finaliza el haga sus veces Audiencia
procedimiento (E), de lo contrario continGia en la actividad No.15 i .
*Medio audiovisual
Nota. Sibien se indica que finaliza el procedimiento lo que realmente ocurre es que se
retrotrae la actuacién y debe seguir su curso una vez se corrija el acto declarado nulo. N
o
Y
15. ¢Los sujetos procesales realizaron otras solicitudes?
No—»@ Subdireccion de *Acta de
Si los sujetos procesales solicitaron pruebas o se requiere decretarlas de oficio, ~Asuntos celebr_acn’)p de
\ continda en la actividad No. 16. Disciplinarios, o la Audiencia
X dependencia que
Si *Medio audiovisual

No solicitaron pruebas y no es necesario decretarlas de oficio, contintia en la actividad
No. 18 (D).

haga sus veces
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Disciplinarios D'sc'p.l”.’a”os 0
comisionado
16. Resolver sobre las solicitudes probatorias y decretar de oficio las que se
estime necesarias:
Se resuelven las solicitudes probatorias atendiendo las siguientes reglas:
a) La negacion de pruebas puede ser parcial o total.
b) Si se niegan pruebas, contra tal decisién proceden los recursos de reposiciéon y en
subsidio de apelacion. C
c) Si hay interposicion de recursos, se debe proceder conforme los instructivos IN- Subdireccion de *Acta de
H TAH-0233 Instructivo de pruebas e IN-TAH-0091 Recursos: reposicion, apelacién y X »A_sun_tos celebrgmop de
queja en la actuacion disciplinaria. Disciplinarios, o la Audiencia
dependencia que
Si fue concedido recurso de apelacion contra la decisién que negé pruebas, contintia haga sus veces *Medio audiovisual
la actuacién hasta la emisién de fallo.
Nota. Si fue concedido recurso de apelaciéon contra la decisiéon que rechazé la
recusacion, el expediente se remite a segunda instancia, vez emitido y notificado el
fallo (ver actividad No. 23).
Las pruebas decretadas en el auto de citacion a audiencia y en el curso de la
audiencia misma, seran practicadas directamente por el Subdirector de Asuntos
Disciplinarios, o quien haga sus veces, o por el servidor que para dicho propdsito
comisione.
17. Recaudar las pruebas: > Subdireccion de
Asuntos
H Se practican las pruebas ordenadas en el auto de citacion a audiencia y las que fueron Disciplinarios, o la | Pruebas practicadas
decretadas en la sesion pertinente, teniendo en cuenta lo establecido en el IN-TAH- dependencia que
0233 Instructivo de pruebas. haga sus veces
\ 4
18. Declarar cerrado periodo probatorio y correr traslado a los sujetos @—>
procesales para alegatos de conclusion: Subdireccién de *Acta de
Asuntos celebracion de
H Se hace declaracion de cierre del periodo probatorio en audiencia y se corre traslado Disciplinarios, o la Audiencia
de la actuacion a los sujetos procesales, para que presenten sus alegatos finales; el dependencia que
Subdirector de Asuntos Disciplinarios, o quien haga sus veces, podra ordenar un haga sus veces *Medio audiovisual
receso para dar lugar a la intervencion respectiva, el cual puede ser minimo de tres (3)
dias y maximo de diez (10).
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Disciplinarios
19. Recibir en audiencia alegatos de conclusion y fijar fecha y hora para emisién
| fall rimerainstancia:
del fallo de primerainstancia “Acta de
Se concede el uso de la palabra a los sujetos procesales para que presenten sus swi‘;ﬁf&? de ce':s;?:;i?ade
alegatos finales, concluido lo cual se fija fecha y hora para emitir veredicto de primera L . k o
H instancia Disciplinarios, o la Medio audiovisual
’ dependencia que *Alegatos de
En caso de que el sentido del fallo sea absolutorio y el quejoso no se encuentre en la haga sus veces co*rgpii?l)on
audiencia, se le debe comunicar con oficio la decision adoptada, a través de la
Coordinacién de Enlace Procesal, o la dependencia que haga sus veces, de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento PR-TAH-0045 Notificaciones y comunicaciones.
20. Recibir los soportes de la comunicacion de la Coordinacion de Enlace " " Soportes de la
A Subdireccién de -
Procesal: C] . Asuntos publicidad y/o
H Disciplinarios, o la recursos
Se recibe de la Coordinacién de Enlace Procesal, o de la dependencia que haga sus D:D_> de endenciay ue interpuestos si
veces, a través del procedimiento PR-TAH-0045 Notificaciones y comunicaciones, la h.'f a vecqe aplica incorporados
comunicacion efectuada al quejoso sobre fecha y hora en que se va a emitir el fallo y gasus s en el expediente
se incorpora al expediente.
21. Emitir fallo y notificarlo en estrados: fActa .d’e
continuacion de
Se emite fallo y se notifica en estrados advittiendo a los sujetos procesales y al Subdireccion de *MedAi(lJM:llegicoISis al
quejoso, si lo hubiere, que contra este pronunciamiento procede recurso de apelacién Asuntos “Eall du Visu
H ante el Director General, el cual de considerarse debe ser interpuesto y sustentado en ®_> Disciplinarios, o la al _o e Pr_lmera
esa sesion de audiencia, en la cual se decidird sobre su otorgamiento, para lo cual el dependencia que m:_;tanma
" N X P q *Registro en el
Subdirector de Asuntos Disciplinarios, o quien haga sus veces, puede conceder el haga sus veces licativo VGIA o el
tiempo que estime necesario. apiicativo o€
que haga sus
Nota. El quejoso podra apelar cuando el fallo sea absolutorio. veces
22. ¢ El fallo fue impugnado? No
Recursos pendientes
Elfallo fue impugnado, contintia en la actividad No. 23. '
No/Sancionatorio, .( :) Subdireccion de “Acta d
El fallo no fue impugnado y hay recursos pendientes por resolver, continlia en la Norecursos Asuntos ntin a i'?] d
\ actividad No. 24 (F). Disciplinarios, o la COA l;_ac on de
Nopossucte—— (1) dependencia que | 1o o oo
El fallo no fue impugnado, es sancionatorio y no hay recursos pendientes por resolver, Si Norecursos haga sus veces
se declara su ejecutoria y continGa en la actividad No. 27 (G).
Elfallo no fue impugnado, es absolutorio y no hay recursos pendientes por resolver, se
declara su ejecutoria y contintia en la actividad 29 (H).
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23. Proceder de acuerdo con lo establecido en el instructivo IN-TAH-0091
Recursos: reposicion, apelacién y queja en la actuacién disciplinaria:
Se procede de acuerdo con lo establecido en el instructivo IN-TAH-0091 Recursos: Subdireccién de
reposicion, apelacién y queja en la actuacion disciplinaria, se entrega el expediente Asuntos
H debidamente foliado y con hoja de ruta actualizada a la Coordinacién de Enlace Disciplinarios, o la Expediente
Procesal, o0 a la dependencia que haga sus veces, a fin de que se surta lo establecido dependencia que
en el procedimiento PR-TAH-0045 Notificaciones y comunicaciones y sea enviado a C‘ haga sus veces
segunda instancia para proyeccién de la decisiéon que en derecho coresponda ante el
Director General, respecto a la impugnacién de la recusacion, peticion de pruebas y
fallo de primera instancia.
*Providencia(s)
24. Recibir el expediente procedente de la segundainstancia: X o que resuelve(n)
C] v Subdireccién de recurso(s)
Se recibe de la segunda instancia a través de la Coordinacion de Enlace Procesal, o la . Asunios *Constancias de
H dependencia que haga sus veces y de acuerdo con el procedimiento PR-TAH-0045 > N ( ) Disciplinarios, o la comunicacién o
Notificaciones y comunicaciones, el expediente con la(s) providencia(s) que se dependencia que notificacion
pronuncia(n) en torno a las impugnaciones y se entrega al Subdirector de Asuntos haga sus veces incorporados en el
Disciplinarios, o quien haga sus veces. expediente
25. ¢Cudl fue el sentido de la decision adoptada por el fallador de segunda
instancia en relacién con el rechazo de la recusacién y/o lanegativa de practica
de pruebas?
Y Recusacion Aceptada—b@
Si la recusacion fue aceptada, se remite la actuacion al Subdirecciéon de Asuntos
Disciplinarios Ad Hoc designado, para que rehaga el procedimiento verbal, desde el Revocada-Practica de
reparto de la actuacion al abogado, actividad No. 2 (I) o desde la fase en que el ad pruebas (:) Subdireccion de
v quem indique debe reiniciarse. Asuntos
. . . . . . . Disciplinarios, o la No aplica
Si la recusacion fue rechazada en segunda instancia, la actuacion continda bajo la N o rech dependencia que
direccion del titular de la Subdireccion de Asuntos Disciplinarios, continda en la ecusacion rechazada haga sus veces
actividad No.26.
Si la apelacion versé exclusivamente sobre la decisiéon que negd la practica de
pruebas y ésta fue revocada se reiniciara la gestiéon desde la actividad No.17 (J), esto
es en el ejercicio de recaudo de pruebas, tras lo cual se declarara cerrado el periodo
probatorio y se repetird el ciclo a partir de este momento procesal, en la forma
sefialada.
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26. ¢Cudl fue ladecision adoptada por el fallador de segunda instancia?
Si el fallo sancionatorio fue revocado o el absolutorio confirmado, continia en la
actividad No.27
Fallo mlu—>®
Si el fallo fue declarado nulo, se entrega el expediente con el formato FT-TAH-2117
Reparto de expedientes disciplinarios, al Secretario Ad Hoc, o a quien haga sus veces,
para que proceda a elaborarlo nuevamente, en cuyo caso deberd ejecutar las Nulidad en Decié <:)
actividades No. 21 (K) y siguientes.
Subdirecciéon de Formato
Sise declaré la nulidad de alguna decisién proferida por la Coordinacién de Instruccion Asuntos FT-ID-2117 Reparto
W o de Decisiones, o de las dependencias que hagan sus veces, se entrega el Disciplinarios, o la de expedientes
expediente al Jefe respectivo para que corrija el vicio que originé la nulidad y continGie dependencia que disciplinarios con
la actuacion en la etapa pertinente. Finaliza el procedimiento (E). haga sus veces constancia de recibo
Nota 1. Si bien se indica que finaliza el procedimiento lo que realmente ocurre es que
se retrotrae la actuacion y debe seguir su curso una vez se corrija el acto declarado Fallo sancionatorio revocado/
nulo.
Nota 2. Si el fallo sancionatorio fue confirmado, el reporte de la sancién ante la
Procuraduria General de la Nacién, en el Sistema de Informacién de Registro de
Sanciones y Causas de Inhabilidad (SIRI), asi como el tramite de efectividad de la
sancion se realiza en la segunda instancia, de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento PR-TAH-0060 Efectos de la sancién disciplinaria.
27. Remitir registro del SIRI y del fallo a la Direccién de Gestion Juridica para *Registro en el SIRI
efectividad de lasancion: ( :) y formato impreso
. o . o firmado
Efectuado el registro de la sancién ante la Procuraduria General de la Nacién, en el Subdireccién de
H Slstgma de I_nforrr_l[acmn de R’_ejglstro, d_e Sanciones y Cau_sas de Inhabilidad (SIRI),‘ se Asuntos *Oficio remisorio
remite a la Direccion de Gestién Juridica, o la dependencia que haga sus veces, oficio Disciplinarios, o la | con formato impreso
junto con el formato impreso del registro SIRI, copia del fallo y de su constancia de dependencia; que del registro SIRI
notificacién y ejecutoria, a través del procedimiento PR-TAH-0045 Notificaciones y haga sus veces copia del fallo COI:I
comunicaciones, para que se haga efectiva la sanciéon disciplinaria y se surta el constancia de
seguimiento y control. notificacion y
ejecutoria
. ™
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v *Copia de la
resolucion que
28. Recibir laresolucién que ordena hacer efectiva lasancion: orQena hacelj,
efectiva la sancion
Se recibe a través del procedimiento PR-TAH-0045 Notificaciones y comunicaciones, C‘ Smi;icnf:;n de ii?:ii?;g‘:

H una copia debidamente comunicada del acto administrativo por cuya virtud el Director Disciplinarios. o la incorporada en el
General ordené hacer efectiva la sancion, se incorpora al expediente previa » de gndencia{ e exp ediente
verificacién de que se hayan efectuado los registros pertinentes en el aplicativo VIGIA hap asus vecqes “Re: pistro enel
o la herramienta tecnolgica que haga sus veces y se hace la anotacion en la base de 9 a Iicat?vo VIGIA o el
datos relacion de fallos de la Subdireccién de Asuntos Disciplinarios. p

que haga sus veces
*Base de datos
relacion de fallos
29. Entregar el expediente del proceso disciplinario Coordinacién de Enlace A2
Procesal, para su archivo: ®—>
Subdireccion de Planilla de entrega
El expediente se entrega a la Coordinacién de Enlace Procesal, o a la dependencia Asuntos de expedientes a
que haga sus veces, para su archivo documental, previa verificacion de que se Disciplinarios, o la | la Coordinacion de

H encuentre completo, debidamente foliado y con hoja de ruta actualizada, se firma la v dependencia que Enlace Procesal
Planilla de entrega de expedientes ala Coordinacién de Enlace Procesal, conservando @_’@ haga sus veces firmada
una copia de la misma.

Finaliza el procedimiento.
. ™
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Productos Cliente Requisitos
No aplica No aplica No aplica
7.4 Salidas
No de , : -
actividad Salidas Clientes Requisitos
Disciplinado, su
7 Auto que fija fecha apoderado o El Auto debe estar firmado y debidamente
para audiencia defensor de sustentado.
oficio de oficio
19 Oficio Quejoso El oficio debe estar firmado.
_ PR-TAH-0045 El expediente debe estar foliado, tener hoja
Expediente e de ruta actualizada y contener las
23 Notificaciones y . . |
comunicaciones prowde_:nuas gue deben resolverse o
tramitarse en segunda instancia.
Registro de la Procuraduria
sancion en el SIRI General de la El registro debidamente diligenciado y
. Nacién- Divisién firmado por el Subdirector de Asuntos
y envio del formato . Lo .
, de Registroy Disciplinarios, o quien haga sus veces.
Impreso Control
Oficio remisorio
27 (l:on formato
impreso del
registro SIRI, copia | PR-TAH-0045 | El oficio debe estar firmado el Subdirector de
del fallo con Notificaciones y Asuntos Disciplinarios, o quien haga sus
_ comunicaciones veces y llevar los anexos.
constancia de
notificacion y
ejecutoria

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Version

Vigencia

Descripcion de la formalizacion y los cambios

Desde Hasta
Version inicial de la modernizacion del SGCCI. En
aplicacion de lo establecido en el articulo 7 de la
1 10/03/2014 30/12/2015 resolucion 159 de 2012, este procedimiento
reemplaza el formato 1146 Actuacién Disciplinaria.
> 31/12/2015 23/12/2020 Version 2 de la mod_ernlzamon dejll SGCCI, que
reemplaza lo establecido en la version 1.
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Se realiz6 actualizacion metodolégica al
documento en lo correspondiente a responsable,
marco legal, roles de empleo, riesgos, aspectos e
impactos ambientales y elaboracion técnica.
Version 3 que remplaza la versién 2.

Se actualizo el objetivo, el alcance, las condiciones
generales, las definiciones, las entradas, la
descripcion de actividades del diagrama de flujo y
3 24/12/2020 16/11/2021 | 'as salidas.
Cambio de proceso de Investigacion Disciplinaria
a Talento Humano, de acuerdo con la nueva
estructura de procesos establecida en el
considerando de la Resolucion 060 del 11 de junio
del 2020.

Version 4, que reemplaza lo establecido en la
version 3.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre del 2020 y en la Resolucién 70
4 17/11/2021 del 9 de agosto del 2021”

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version 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.

Martha Lucia Berbeo
Rodriguez
Elaboré: Inspector |
Ajusto
metodolégicamente

Coordinacion de Procesos
y Riesgos Operacionales

Subdireccion de Asuntos

Reviso: Clara Nieves Silva Pérez Subdirector SO
Disciplinarios

Liliam Amparo Cubillos . Direccion de Gestion
Director

Aprobo: Vargas Corporativa
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Anexo 1. Plantillas Actos Administrativos:

Auto que fija fecha para audiencia
Acta de celebracién de audiencia

Anexo 2.

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.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

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

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

DECISION FLUJO.
ACTIVIDAD IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
REALIZADA POR SOETWARE
APLICATIVO )
Inicio
INICI?:SJE(”)\] DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

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

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

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

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

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.

ACTIVIDAD CON

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

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?;FNQ OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.
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