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1. OBJETIVO

Resolver el recurso de apelacion interpuesto contra el fallo verbal de primera instancia.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcién del expediente remitido por la primera instancia, continda
con los trdmites de practica de pruebas de oficio para decidir de fondo —cuando sea necesario- y finaliza

con los tramites para adoptar el fallo de segunda instancia.

3. CONDICIONES GENERALES

e EIl recurso de apelacién otorga competencia al funcionario de segunda instancia para revisar
Unicamente los aspectos impugnados y aquellos otros que resulten inescindiblemente vinculados
al objeto de impugnacion (art. 171 Ley 734 de 2002)

e Las decisiones de segunda instancia en desarrollo del proceso verbal se adoptaran conforme al
procedimiento escrito. (Articulo 180 de la Ley 734 de 2002)

e Elad quem dispone de diez (10) dias para proferir fallo de segunda instancia. Este se ampliara en
otro tanto si debe ordenar y practicar pruebas. (Articulo 180 de la Ley 734 de 2002)

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de o , Modo de = Clasificacién
Caddigo Titulo
documento uso documento
Procedimiento | PR-TAH-0045 NOt'flca.C'On.eS y Digital Interno
Comunicaciones.
Procedimiento | PR-ADF-0159 NOt'f.'CaC.K,)n’ Comunicacion  y/o Digital Interno
Publicacion
Procedimiento | PR-TAH-0060 Efec.t s de la Sancion Digital Interno
Disciplinaria
Procedimiento | PR- TAH-0449 jirigi(;edlmlento ordinario-etapa de Digital Interno
Entrega de actos administrativos
Formato FT-ADF-2398 | para numeracion, notificacion, Digital Interno
comunicacion y/o publicacion.

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Accién Disciplinaria: Constituye una manifestacion de la potestad disciplinaria, con la que se
pone en marcha el ejercicio del control disciplinario a cargo de las autoridades competentes; se
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origina en el incumplimiento de un deber o de una prohibicién, la omisién o extralimitacién 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 (Sentencia C-244 de 1996).

La accion disciplinaria comprende, en términos generales, dentro del rito del proceso ordinario, las
etapas de indagacién, investigacion, cargos, descargos, pruebas y fallos de primera y segunda
instancia.

¢ Fallo: Decision motivada que finaliza el proceso disciplinario en primera instancia.

e 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 violacion 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. También observar cualquier comportamiento que esté descrito como
falta disciplinaria de naturaleza gravisima en el articulo 48 de la misma ley.

e Impedimento: Situacion reglada por la normatividad en la que el servidor publico que conozca de
la actuacién disciplinaria puede verse inmerso y que puede conllevar a un vicio en la imparcialidad
del funcionario.

¢ Nulidad: Vicio 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 las diligencias disciplinarias.

e Pliego de Cargos: Decisién provisional y motivada, que constituye el marco conceptual factico y
juridico por medio del cual el Estado efectia al disciplinado un reproche de consecuencias
disciplinarias, siempre que esté objetivamente demostrada la falta y exista prueba que comprometa
su responsabilidad.

e Prescripcion: Instituto juridico por el cual el transcurso del tiempo produce el efecto de extinguir la
accion disciplinaria; se configura una vez transcurran cinco afos desde la apertura de la accion
disciplinaria.

e Recurso de Apelacién: Impugnacion de una decision que en el caso disciplinario es resuelta por
el nominador de la respectiva Entidad.

e Recurso de Queja: Impugnacion que procede contra la decisibn que rechaza el recurso de
apelacion.

e Recurso de Reposicion: Impugnacion de una decisién que es resuelta por el mismo funcionario
que la profirio.

e Recusacion: Acto procesal por medio del cual se impugna legitimamente la actuacion del operador
disciplinario, cuando el disciplinado considera que su imparcialidad puede estar en duda.
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e Suspensioén del Proceso: Paralizacion o interrupcion temporal del desarrollo de la actuacion
disciplinaria, originada por una causa determinada y mientras dure la misma.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No. Actividad Entradas Proveedores Requisitos
Expediente Subdireccién de
1 remitido desde Asuntos Normatividad vigente
primera instancia Disciplinarios

7.2 Descripcion de Actividades

DILAN




Proceso: Talento Hum

INSTANCIA VERBAL

APELACION CONTRA FALLOS DE PRIMERA

PR-TAH-0058

ina4de 11

Versiéon 2
RESPONSABLES
Sﬂbﬂl BCIOT 08
Responsable de: Responsable: &
ACTIVIDAD env[?ar o recibir JurF:dico de GRESUOI_: da DEPENDENGIA REGISTROS
PHVA las notificaciones Segunda Instancia Ju?izli‘oo:so
juridico o quien Disciplinaria o quiep dlén Fagarsus
haga sus veces | haga sus veces q 9
yeces
INICIO
1.  Recibir el expediente : :
l:] Direcclon de Oficio y Registro en

H Recibir el expediente remitido por la primera instancia, hacer los registros Ges}con uridics o el sistema
correspondientes en el sistema informatico de correspondencia [I:D—> qurerl‘::g: Sus correspondiente
2. Repartir el Expediente para la sust Direccién de . .

H Gestion Juridica o | Planilla de regisiro
Repartir mediante planilla el expediente al abogado Sustanciador de Segunda instancia quien haga sus diligenciada y el
Disciplinaria de ia Subdireccion de Recursos Juridicos o quien haga sus veces y hacer voide sistema
los registros de rigor. correspondiente
3. Elaborar e incluir expediente

| Direccion de

H Elaborar, e incluir en el expediente, un cronograma con las fechas maximas de términos v Gestion Juridica o No Aplica
en que se deben ejecutar las actividades 4, 5. 6 y 7 para gue no se presente un quien haga sus
vencimiento del érmino para profenr la decision, VEGES
4. Proyectar el acto .

Direccién: de Aclo que resuelve

H Proyectar el acto mediante el cual se resuelve decretar pruebas de oficio. (Articulo 180 Gestién Juridicao | OEcretar pruebas
de la Ley 734 de 2002) quien haga sus de oficio

veces
5. Revisar y aprobar el proyecto Direccion de
Fosizar b ) s Y Ges_uén Juridica o No Aplica
y aprobar el proyecto de acto mediante el cual se decreta la practica de pruebas quien haga sus
H de oficio.

veces
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Responsable
PHVA e Director General .
Juridicos o notificaciones
quien haga sus juridico o quien
veces haga sus veces
. . Direccion de Proyecto de
6. Revisar y aprobar para firma. Gc?jit:;nhgalg;jlscuaso decision
H Revisar y Aprobar para firma del Director General el proyecto de acto mediante el veces confirmatorio
cual se resuelve el recurso de apelacion contra la negacion de pruebas.
7. Dictar Auto por medio del cual se decreta la préactica de pruebas de oficio ; Direccion de Auto por medio del
Articulo 180 de la Ley 734 de 2002):
H ( 4 ) Gestién Juridica o cya_l se de;re_la de
. o | . L . . o uien haga sus oficio la practica de
En dicha decisi6én ademés se debera comisionar al funcionario que las practicara. a pruebas
Sefialar horay fecha de la practica de las pruebas. veces
8. Remitir el acto a la Coordinacién de Correspondenciay Notificaciones. FT-ADF-2398
} . . Entrega de Actos
Se diligencia el formato FT-ADF-2398 Entrega de Actos Aadministrativos para ‘m G Dltn"?cc‘Jlon,dQe Aadministrativos
H numeracion, notificacién, comunicacién y/o publicacién, establecido en el est |onh uridica o para numeracion,
procedimiento PR-ADF-0159 de Notificacién, Comunicacién y/o Publicacién , y se | guien haga sus notificacion,
envia junto con el acto para que se efectle lo ordenado por el Director General el veces comunicacion ylo
Tramite de la Actuacién Disciplinaria en Segunda Instancia. publicacion
v
:2
— ﬂ . ;
U L] -
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RESPONSABLES

Responsable: Responsable de: Res_pons_a}ble
idico d . b Subdireccion de
ACTIVIDAD Juridico de ' ' enwa!' lo re'(:| ir Gestion de REGISTROS
PHVA Segunda Instancia Director General las notificaciones Recursos Juridicos DEPENDENCIA
Disciplinaria o quien juridico o quien .
o quien haga sus
haga sus veces haga sus veces
veces
9. Practicar pruebas.
Direccion de
H Practicar las pruebas decretadas de oficio. Gestion Juridica o No Aplica
quien haga sus
veces
A . .
10. Proyectar el auto Direccién de Auto qU? ordena
H Gestion Juridica o cerrars {)erlodo
Proyectar el auto por medio del cual se ordena cerrar el periodo probatorio y correr quien haga sus probatorio
traslado para alegar de conclusién. veces
11. Expedir el acto y
H Direccion de
Expedir el acto por medio del cual se declara cerrado el periodo probatorio y se Gesti6n Juridica o No Aplica
ordena correr traslado a los sujetos procesales para alegar de conclusién. quien haga sus
veces
12. Remitir el acto a la Coordinacion de Correspondenciay Notificacioens FT-ADF-2398
v f i4 Entrega de Actos
Se diligencia el formato FT-ADF-2398 Entrega de Actos Aadministrativos para Direccién de Aadrr%nistrativos
H L o L. R L . L A Gestion Juridica o Y
numeracion, notificacion, comunicaciéon y/o publicacién, establecido en el 4 para numeracion
procedimiento PR-ADF-0159 de Notificacion y Comunicacién de los Actos quien haga sus notificacion.
Administrativos, y se envia junto con el acto para que se efectte lo ordenado por el veces comunicacion Yy/o
Director General el Tramite de la Actuacion Disciplinaria en Segunda Instancia. publicacion
13. Dar cumplimiento alo ordenado por el Director General. ﬁ
Acorde con el articulo 180 de la Ley 734 de 2002, en lo relativo al traslado a los
H sujetos procesales, para lo cual se dejara el expediente disciplinario a su Direccion de Solicitud fallo de
disposicién en la Secretaria de la Subdireccién de Recursos Juridicos, de la Gestion Juridica o | segunda instancia
Direccién de Gestion Juridica. quien haga sus
veces
Cumplido el traslado, continuar con el procedimiento para adoptar fallo de segunda
instancia.
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Responsable: Responsable Responsable
Juridico de Respolnsable de revisar en la Direccién de: enviar o
PHVA ACTIVIDAD Segunda Instancia deg;\gizgen Direccién General recibir las DEPENDENCIA REGISTROS
Disciplinaria o o . General o notificaciones
; Juridica o quien . N )
quien haga sus quien haga sus juridico o quien
haga sus veces
veces veces haga sus veces
14. Proyectar ladecisiéon que resuelve el recurso de apelaciéon
Direccién de Decision que
H Proyectar la decisién que resuelve el recurso de apelacién interpuesto contra fallos Gestion Juridicao | |ogelve el recurso
de primera instancia, cuando no hay lugar a la practica de pruebas de oficio, o quien haga sus de apelacion
cuando éstas fueron practicadas y se ha cumplido el trdmite de traslado para veces
alegar de conclusion.
. } Direccion de
15. Revisar y aprobar proyecto Gestién Juridica o
H . . quien haga sus
Rewsa_l[ y_aprobar el proyecto de acto mediante el cual se resuelve el recurso de veces No Aplica
apelacion interpuesto.
16. Revisar y aprobar el proyecto v Direccion de
Gestion Juridica o .
H Revisar y Aprobar para firma del Director General el proyecto mediante el cual se quien haga sus No Aplica
resuelve el recurso de apelacion. veces
17. Firmar el acto que resuelve el recurso.
H . I
D|5:ta_r el acto que resuelve el re_curso de apelacion interpuesto, ordenando el decreto Auto que resuelve
practica de pruebas. Aprobar y firmar. Direccién General recurso de
apelacién
18. Remitir el acto a la Coordinaciéon de Correspondenciay Notificaciones.
v bireccion d FT-ADF-2398
ireccion de
Se diligencia el formato FT-ADF-2398 Entrega de Actos Aadministrativos para Gestion Juridica o Entrega de Actos
numeracioén, notificacién, comunicacién y/o publicacién, establecido en el quien haga sus Aad ministrativos
H procedimiento PR-ADF-0159 de Notificacién, Comunicacién y/o Publicacién ,y se veces para numeracion,
envia junto con el acto para que se efectle lo ordenado por el Director General el notificacion,
Tramite de la Actuacién Disciplinaria en Segunda Instancia. comunicacion y/o
publicacién
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Director de
PHVA ACTIVIDAD Gestién Juridica DEPENDENCIA REGISTROS
o quien haga
sus veces
19. ¢Se confirma la decisién de primera instancia? Direccion de
s e p ) Gestién Juridica o
" . . . . . - i No aplica
v En caso de confirmar la decisién de primera instancia, continuar con la actividad (20) quien haga sus P
. . . . L veces
veinte. En caso contrario, continuar con la actividad (21) veintiuno.
Si
20. Solicitar efectuar procedimiento . .
Direccion de
H Solicitar efectuar el procedimiento de Efectos de la Sancién Disciplinaria PR-TAH- Ges_tlothurldlca ° Solicitud efectuar
0060 en lo referente a las sanciones cuando el fall6 quedé en firme en segunda quien haga sus sancién disciplinaria
; . No veces
instancia.
21. Remitir Expediente
L Direcciéon de
Gestion Juridica o i
H Remitir expediente a la Subdireccién de Asuntos Disciplinarios o quien haga sus veces > ﬂ quien haga sus Expedlen(';e
Gestionado

para que continte con el procedimiento PR-TAH-0449 Procedimiento ordinario-etapa
de juicio desde la actividad 14.

FIN

veces
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7.3 Productos

Productos Cliente Requisitos
No aplica No aplica No aplica
7.4 Salidas
Alglt(i)\./igzd SEUTE Clientes Requisitos
Auto por medio del cual se Subproceso de Recursos
8 decreta de oficio la practica de o .
Administrativos
pruebas
Auto que declara cerrado el
periodo probatorio y ordena Subproceso de Recursos
12 correr traslado a los sujetos o , De acuerdo con la
Administrativos e .
procesales para alegar de normatividad vigente
conclusion.
18 Acto que resuelve el recurso de Subproceso de Recursos
apelacion interpuesto Administrativos
20 Solicitud efectuar sancion Subdireccién de Asuntos
disciplinaria Disciplinarios
El expediente debe
estar foliado, tener
hoja de ruta
Expediente con decisiones de actualizada y
21 segunda instancia y soportes de | PR-TAH-0045 Notificaciones y contener las
publicidad Comunicaciones decisiones
notificadas y/o
comunicadas en
debida forma.

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Version

1

Vigencia
Desde \
10/03/2014

Hasta
16/11/2021

Descripcién de Cambios

Version inicial de la modernizacién del SGCCI,

17/11/2021

version 1.

numerales: Responsable,

Version 2, que remplaza lo establecido en la

Se realiz6 cambio de la plantilla de procedimiento,
en lo correspondiente a la eliminacién de los
Roles de empleo
asociado, Riesgos y controles y la unificacion de

—l
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Version 2

los numerales de formalizacion y control de
cambios y la actualizacion metodoldgica en lo
correspondiente a marco legal, roles de empleo
asociado, y elaboracion técnica. Ingreso de la frase
"0 quien haga sus veces" en todas las hojas del
diagrama de flujo.

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 7.2 Descripcion de
Actividades, en la(s) actividad 20 Y 21.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de Diciembre de 2020 y en la Resolucion 70
del 09 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.

Alexander Salcedo Benavides

Coordinacién de Procesos y

Elaboro: Ajustd Metodologicamente Gestor i Riesgos Operacionales

Reviso: Clara Nieves Silva Pérez Subdirector Sgbqllrgcmp n de Asuntos
Disciplinarios

Aprobé: Liliam Amparo Cubillos Vargas Director Direccion de Gestion

Corporativa
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9. ANEXOS

ANEXO 1.
DESCRIPCION DE SIMBOLOS

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

NOMBRE SIMBOLO PROPOSITO

INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y

LINEA DE FLUJO } CONECTAR LOS SIMBOLOS.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
MANUALMENTE.

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

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION

ACTIVIDAD MANUAL

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

DECISION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL FLUJO.
ACTIVIDAD
REALIZADA POR
APLICATIVO AUTOMATICAMENTE POR UN SOFTWARE.
INICIO O FIN DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE
FLUJO ACTIVIDADES.

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

CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS
UBICADOS EN DIFERENTES PAGINAS.

ACTIVIDAD CON
SALIDA

ACTIVIDAD CON
ENTRADA

CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD

CONECTOR A OTRA

PAGINA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

/" /\ |IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
( \
D
L
=
O




