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1. OBJETIVO

Hacer efectiva la sancion disciplinaria impuesta a los funcionarios y/o ex funcionarios de la Unidad
Administrativa Especial - Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales- UAE DIAN.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la sancion disciplinaria en firme, procedente: i) del procedimiento PR-
TAH-0449 Procedimiento ordinario — Etapa de juicio; ii) de los fallos de la Agencia del Inspector General
de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales — ITRC —; o (iii) de los fallos dictados por la
Procuraduria General de la Nacion y finaliza con la verificacion del cumplimiento de la sancién.

3. CONDICIONES GENERALES

Las decisiones disciplinarias contra las que proceden recursos quedaran en firme tres dias después de
la dltima notificacion. Las que se dicten en audiencia o diligencia, al finalizar ésta o la sesion donde se
haya tomado la decision, si no fueren impugnadas.

Las decisiones que resuelvan los recursos de apelacion y queja, asi como aquellas contra las cuales
no procede recurso alguno, quedaran en firme el dia que sean suscritas por el funcionario competente.

Una vez ejecutoriado el fallo sancionatorio, el funcionario competente, procedera a hacer efectiva la
sancion y a registrarla ante la Procuraduria General de la Nacion, para efecto del antecedente
Disciplinario.

La destitucion e inhabilidad general implica la terminacién de la relaciéon del servidor publico con la
Administracion, sin que importe que sea de libre nombramiento y remocion, de carrera o eleccion y la
imposibilidad de ejercer la funcidn publica en cualquier cargo o funcién, por el término sefialado en el
fallo, y la exclusion del escalafon o carrera.

La suspension implica la separacion del ejercicio del cargo en cuyo desempefio se origind la falta
disciplinaria y la inhabilidad especial, la imposibilidad de ejercer la funcién publica, en cualquier cargo
distinto de aquel, por el término sefialado en el fallo.

La multa es una sancién de caracter pecuniario.

La amonestacion escrita implica un llamado de atencion formal, por escrito, que debe registrarse en la
hoja de vida.

Si al momento del fallo el servidor publico o el particular sancionado presta servicios en el mismo o en
otro cargo similar en la misma entidad o en otra entidad oficial, incluso en periodo diferente, debera
comunicarse la sancion al representante legal o a quien corresponda, para que proceda a hacerla
efectiva.

Las sanciones se hacen efectivas en los términos de la resolucién sancion, teniendo en cuenta si el
funcionario permanece vinculado en la Entidad para el momento de la ejecucion; asi, para la destitucion,
suspension e inhabilidad especial, suspensién simple, multa y amonestacion escrita con anotacion en
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la hoja de vida, la efectividad se cumple por los Directores Seccionales y en Nivel Central por la
Subdireccién de Asuntos Disciplinarios y/o por el jefe de la dependencia en que se encuentre ubicado
el sancionado, si se trata de amonestacion.

Si el sancionado es un ex funcionario, debera consultarse si esta vinculado en otra entidad del Estado,
en cuyo caso se informara al nominador correspondiente para que proceda a hacer efectiva la sancion.
De no estarlo y de tratarse de la sancién de suspensién en el ejercicio del cargo, se convertira el término
respectivo al valor correspondiente del salario basico devengado para el momento de la comision de la
falta.

La conversion de la sancion de suspension simple también procede cuando para la época de la
ejecucion del correctivo, el funcionario se encuentra en cargo diferente a aquél en que cometio la falta.
Para acceder a ella debe mediar previa solicitud suya. Si del expediente disciplinario no puede
determinarse directamente la diferencia del cargo y/o funcién en que se cometié la falta y el que se
ejerce actualmente, se debera traer certificaciébn que emita la Subdireccion de Desarrollo del Talento
Humano o quien haga sus veces, en que plasme constancia sobre el particular.

Para la ejecucién de la sancion de multa debe atenderse las siguientes reglas:

» Si el sancionado continda vinculado a la Entidad, la multa puede pagarse mediante descuento
del salario en forma proporcional durante los doce (12) meses siguientes a su imposicion.

» Si el funcionario se encuentra vinculado a otra Entidad Oficial, se oficiara para que el cobro
respectivo, se efectle via descuento.

» Si el sancionado esta desvinculado del servicio publico, debera cancelar la multa a favor de
ésta, en un plazo maximo de treinta dias, contados a partir de la ejecutoria de la decision que
la impuso. De no hacerlo, el nominador promovera el cobro coactivo, dentro de los treinta dias
siguientes al vencimiento del plazo para cancelar la multa, misma regla que se aplicara en caso
de que se haya efectuado a la conversion de la sancién de suspensién en salarios.

En caso de que se presente mora en el pago de la multa, el moroso debera cancelar el monto de la
misma con los correspondientes intereses comerciales.

En tratandose de amonestacion escrita, el jefe de la dependencia debe realizar un llamado de atencién
formal al sancionado, comunicarselo y enviarlo a la hoja de vida.

e INHABILIDADES SOBREVINIENTES.

Se originan cuando al quedar en firme la sancion de destitucion e inhabilidad general o la de suspension
e inhabilidad especial o cuando se presente el hecho que las genera, el sujeto disciplinable sancionado
se encuentra ejerciendo cargo o funcién publica diferente de aquél o aquélla en cuyo ejercicio cometi
la falta objeto de la sancion. En tal caso, se le comunicara al actual nominador del sancionado, para
gue proceda en forma inmediata a hacer efectivas sus consecuencias (Articulos 37 de la Ley 734 de
2002)
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e OTRAS INHABILIDADES.

También se constituyen en inhabilidad para el desempefio de cargos publicos, a partir de la ejecutoria
del fallo, las siguientes circunstancias:

» Haber sido condenado a pena privativa de la libertad mayor de cuatro afios por delito doloso
dentro de los diez afios anteriores, salvo que se trate de delito politico.

» Haber sido sancionado disciplinariamente tres 0 mas veces en los Ultimos cinco (5) afios por
faltas graves o leves dolosas o por ambas. Esta inhabilidad tendra una duracion de tres afios
contados a partir de la ejecutoria de la Gltima sancion.

» Hallarse en estado de interdiccion judicial o inhabilitado por una sancion disciplinaria o penal, o
suspendido en el ejercicio de su profesidén o excluido de esta, cuando el cargo a desempefiar
se relacione con la misma.

» Haber sido declarado responsable fiscalmente.

Quien haya sido declarado responsable fiscalmente sera inhabil para el ejercicio de cargos publicos y
para contratar con el Estado durante los cinco (5) afios siguientes a la ejecutoria del fallo
correspondiente. Esta inhabilidad cesara cuando la Contraloria competente declare haber recibido el
pago o, si este no fuere procedente, cuando la Contraloria General de la Republica excluya al
responsable del boletin de responsables fiscales.

Si pasados cinco afios desde la ejecutoria de la providencia, quien haya sido declarado responsable
fiscalmente no hubiere pagado la suma establecida en el fallo ni hubiere sido excluido del boletin de
responsables fiscales, continuard siendo inhabil por cinco afios si la cuantia, al momento de la
declaracion de responsabilidad fiscal fuere superior a 100 salarios minimos legales mensuales
vigentes; por dos afos si la cuantia fuere superior a 50 sin exceder de 100 salarios minimos legales
mensuales vigentes; por un afio si la cuantia fuere superior a 10 salarios minimos legales mensuales
vigentes sin exceder de 50, y por tres meses si la cuantia fuere igual o inferior a 10 salarios minimos
legales mensuales vigentes.

Se entendera por delitos que afecten el patrimonio del Estado aquellos que produzcan de manera
directa lesion del patrimonio publico, representada en el menoscabo, disminucion, perjuicio, detrimento,
pérdida, uso indebido o deterioro de los bienes o recursos publicos, producida por una conducta dolosa,
cometida por un servidor publico.

Para estos efectos la sentencia condenatoria debera especificar si la conducta objeto de la misma
constituye un delito que afecte el patrimonio del Estado.

e Salidas Ocasionales a Otros Procedimientos.

Para aquellas actividades de este procedimiento que comporten denuncia disciplinaria o advertencia
de conductas punibles, se deberé consultar y dar cumplimento a las entradas y requisitos definidos en
los siguientes procedimientos:




s " PR-TAH-0060

| N
Proceso: Talento Humano Version 3 agina 4 de 16
Consultar . - .
Tema Ver entradas y requisitos en los siguientes Procedimientos

Proceso

Conductas Planeacion,

punibles Estrategiay [PR-PEC-0120 Atencion a procesos penales

Control
Conductas Talento PR-TAH-0448 Procedimiento ordinario — Etapa indagacion e
disciplinarias Humano investigacion disciplinaria

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DOCUMENTOS RELACIONADQOS

Tipo de

Modo Clasificacion

documento e documento
Procedimiento | PR-TAH-0045 | Notificaciones y Comunicaciones Digital Interno
. Notificaciébn, Comunicacion y/o .
Procedimiento | PR-ADF-0159 Publicacion Digital Interno
Procedimiento | PR-TAH-0449 J!:L’Jrigi%edlmlento ordinario - Etapa de Digital Interno
- Creacion de la Historia Laboral e .-
Procedimiento | PR-TAH-0081 Inclusion de Documentos Digital Interno
Procedimiento | PR-TAH-0055 | APelaciones y otros recursos de la Digital Interno
Segunda Instancia
Procedimiento | PR-TAH-0074 Is_g?;:idoauon para pago mensual del Digital Interno
Procedimiento | PR-TAH-0061 | Vinculacién de Personal Digital Interno
Procedimiento | PR-COT-0269 Inicio deI_ cobra en  Sede Digital Interno
Administrativa
Procedimiento | PR-COT-0270 | Mandamiento de Pago Digital Interno
Entrega de actos administrativos
Formato FT-ADF-2398 | para numeracién, notificacion, Fisico Interno
comunicacion y/o publicacién
Planilla No Aplica Planilla de registro Fisico Interno
Plantilla No Aplica Cont(ol de _Ia _E!ech|0n de las Digital Interno
Sanciones Disciplinarias
Plantilla No Aplica Acto Adml_nlstratlvo que ordena Fisico Interno
hacer efectiva la sancion

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;
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se origina en el incumplimiento de un deber o de una prohibicién, la omisién o extralimitacion
en el ejercicio de las funciones, la violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades e
impedimentos, asi como el conflicto de intereses; su finalidad, esta en, garantizar el buen
funcionamiento, moralidad y prestigio del organismo publico respectivo. La accién disciplinaria
comprende, en términos generales, dentro del rito del proceso ordinario, las etapas de
indagacion, investigacion, cargos, descargos, pruebas y fallos de primera y segunda instancia
(Fuente: Sentencia C-244 de 1996).

e Conversidn salarial: “Cuando el disciplinado haya cesado en sus funciones para el momento de la
ejecutoria del fallo o durante la ejecucién del mismo, cuando no fuere posible ejecutar la sancion, se
convertira el término de suspension o el que faltare, segun el caso, en salarios de acuerdo al monto de
lo devengado para el momento de la comision de la falta, sin perjuicio de la inhabilidad especial. (...)”
Fuente: La conversion del término de Suspensién en salarios, esta contemplada por el inciso 3°
del articulo 46 de la Ley 734 de 2002.

e Fallo: Decisibn motivada que finaliza el proceso disciplinario en primera instancia. Fuente:
Articulo 169 de la Ley 734 de 2002

e Falta Disciplinaria: Constituye falta disciplinaria, la incursion 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 Cédigo 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: Situacién reglada por la normatividad en la que el servidor publico que conozca
de la actuacion disciplinaria puede verse inmerso y que puede conllevar un vicio en la
imparcialidad del funcionario. Fuente: Articulo 84 de la Ley 734 de 2002

e ITRC: Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos y Rentas y
Contribuciones Parafiscales.

¢ 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. Fuente: Articulo
143 de la Ley 734 de 2002.

e Pliego de Cargos: Decision provisional y motivada, que constituye el marco conceptual factico
y juridico por medio del cual el Estado efectta al disciplinado un reproche de consecuencias
disciplinarias, siempre que esté objetivamente demostrada la falta y exista prueba que
comprometa su responsabilidad. Fuente: Articulo 165 de la Ley 734 de 2002.

e Prescripcién: Instituto juridico por el cual el transcurso del tiempo produce el efecto de extinguir
la accion disciplinaria; se configura una vez transcurran cinco afios desde la apertura de la
accion disciplinaria. Fuente: Articulo 30 de la Ley 734 de 2002.
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e Recurso de Apelaciéon: Impugnacién de una decision que en el caso disciplinario es resuelta
por el nominador de la respectiva Entidad. Fuente: Articulo 115 de la Ley 734 de 2002.

e Recurso de Queja: Impugnacion que procede contra la decision que rechaza el recurso de
apelacion. Fuente: Articulo 117 de la Ley 734 de 2002.

e Recurso de Reposicion: Impugnacion de una decision que es resuelta por el mismo
funcionario que la profirié. Fuente: Articulo 113 de la Ley 734 de 2002

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. Fuente: Articulo 84 de la Ley 734 de 2002.

e Suspensioén del Proceso: Paralizacion o interrupcion temporal del desarrollo de la actuacion
disciplinaria, originada por una causa determinada y mientras dure la misma. Fuente: Articulo
83 inciso 3 de la Ley 734 de 2002.

¢ SIRI: Sistema de Informacion de Registro de Sanciones y Causas de Inhabilidad — SIRI -
Registra las decisiones ejecutoriadas y notificadas remitidas a la Procuraduria General de la
Nacién por las autoridades competentes, las cuales se incluyen en el registro. Fuente:
Procuraduria General de la Nacion

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No de Actividad Entradas Proveedores Requisitos
Acto PR-TAH-0449 Resolucion sancionatoria,
Administrativo Procedimiento ordinario — | notificada, con constancia de
1 debidamente Etapa de juicio; Agencia ejecutoria y soporte de
eiecutoriado ITRC y Procuraduria inclusion de sancion en el
) General de la Nacion Registro SIRI
Datos del sancionados
- verificados:
Oficio y/o correo ¢ Nombre completo
electrénico Proceso de Talento
7 . - e Numero CC
informacion del Humano . . .
sancionado e Direccion, teléfonos
e Ubicacion y Cargo

7.2 Descripcion de Actividades
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ACTIVIDAD
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RESPONSABLES
Director de Responsable: ~ Responsable de:

Juridico de enviar o recibir las
Segunda Instancia notificaciones
Disciplinaria o quien juridico o quien
haga sus veces = haga sus veces

Gestion
Juridica o quien
haga sus veces

DEPENDENCIA

REGISTROS

1. Recibir el acto administrativo sancionatorio

Se recibe el acto administrativo debidamente ejecutoriado, procedente de las siguientes
fuentes:

A) Procedimiento PR-TAH-0449 Procedimiento ordinario — Etapa de juicio, por medio
del procedimiento PR-TAH-0045 Notificaciones y Comunicaciones.

(B) Procedimiento PR-ADF-0159 Notificaciéon, Comunicacién y/o Publicacion.

A través de este procedimiento se recibe las decisiones sancionatorias de primera y
segunda instancia -si ésta se hubiere surtido- dictadas por la Procuraduria General de la
Nacién o por la Agencia ITRC, acompafiadas de las constancias de ejecutoria y del
registro de la sancién en el SIRI. Ver verhttps://www.procuraduria.gov.co/portal/
siri_introduccion.page.

También se recibird el acto administrativo por cuya virtud el Director General desat6 el
recurso de apelacién y/o de queja y confirmé el fallo de primer grado, debidamente
notificado y con su respectiva constancia de ejecutoria.

Una vez en el Despacho de la Direcciéon de Gestién Juridica o quien haga sus veces, se
hacen los registros de ingreso correspondientes en el aplicativo establecido, fecha a
partir de la cual se cuenta el término de diez (10) dias para adelantar el tramite de la
efectividad de la sancion.

2. Repartir el Expediente parala sustanciacion.

Una vez recibido Acto Administrativo con sus soportes, el Director de Gestion
Juridica o quien haga sus veces, asigna el asunto al abogado Sustanciador y/o
Experto Juridico de Segunda Instancia Disciplinaria, y se procede a registrar en la
planilla de reparto.

3. Registrar el Expediente segln el trdmite que corresponda.

Se diligencia en la base de datos "Control de Expedientes en Segunda Instancia
Disciplinaria”: el cronograma de actividades, Numero de expediente, sancionado,
identificacion, oficio y fecha de recepciéon del Acto administrativo en el Despacho de la
Direccion de Gestion Juridica o quien haga sus veces, fecha de reparto al sustanciador
y/o experto juridico de segunda instancia disciplinaria, plazo para presentar proyecto al
Director de Gestién Juridica, fecha y numero del Acto Administrativo y demas
informacién relacionada con el traAmite de la comunicacién con la respectiva constancia
para proceder a la efectividad y ejecucion de la Sancién. Segin el avance de
actividades se registrara la informacién correspondiente por cada tarea adelantada.

4. Lasancion quedd en firme en lasegundainstancia disciplinaria de la DIAN?

Si la resolucién sancionatoria fue expedida por el Director General de la DIAN dentro
del traAmite del Procedimiento PR-TAH-0055 Apelaciones vy otros recursos de la
Segunda Instancia , continuar en la siguiente actividad.

En caso contrario pasar directamente a la actividad nimero 6

5. Tramitar el SIRI de la sanciéon confirmada por el Director General de la DIAN.

Se tramitard Ante la Procuraduria General de la Nacién el registro de la sancién
disciplinaria en el Sistema de Informacién de Registro de Sanciones y Causas de
Inhabilidad —SIRI- de Sancién, dentro de los cinco (5) dias siguientes al recibo de los
soportes de la comunicacién, en el Despacho, para efectos del antecedente
disciplinario.

Inicio

Cly

T

Direcciéon de
Gestién Juridica o
quien haga sus
veces

Direccion de
Gestion Juridica o
quien haga sus
veces

Direccion de Gestion
Juridica o quien
haga sus veces

Direccion de
Gestién Juridica o
quien haga sus
veces

Direccion de
Gestién Juridica o
quien haga sus
veces

Registro en el
Sistema
correspondiente

Plantilla de reparto,
reporte en el
sistema
correspondiente

Registro en la
bases de datos y
cronograma de
actividades

Registro de datos y
el aplicativo SIRI

Correo electrénico
datos del
sancionado
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RESPONSABLES

Responsable de
dar la informacion

Responsable:
Juridico de

PHVA ACTIVIDAD en Personal 0 | Segunda Instancia DEPENDENCIA REGISTROS
quien haga sus Disciplinaria o quien
veces haga sus veces
6. Solicitar la informacién del sancionado.
Por medio de un correo electrénico al buzén: personal@dian.gov.co se solicitan los
siguientes datos del sancionado al proceso de Talento Humano: Direccion de
« Ultima direccién reportada por el funcionario. Gestion Juridica o Correo electronico
H - Cargo actual y el que tenia para la época de la ocurrencia de los hechos. ®—> ﬂ quien haga sus u oficio
« Situacién administrativa. veces
« Salario basico mensual devengado para la época de la ocurrencia de los hechos. 1
* Si es aforado, Si tiene fuero sindical, cuando la sancién es de destitucién e inhabilidad
general.
7. Recibir lainformacién del sancionado remitida por el Buzén de Personal. |
Subdireccion de Correo electrénico
H Se recibe correo electrénico contentivo de la informacién requerida y tomada del Kactus D:‘]_, < Gestion del Empleo u oficio datos del
por parte del responsable de su suministro en el proceso de Talento Humano, quien la Publico o quien R
acopia de acuerdo con el Manual del Usuario. haga sus veces sancionado
8. ¢El sancionado es funcionario activo de la Dian?
Direccion de
v Si el sancionado esta trabajando actualmente en la Dian, continuar en la actividad Gestion Juridica o No Aplica
siguiente. quien haga sus
En caso que sea ex funcionario continua en la actividad No 10 veces
9. Identificar la ubicacion actual del sancionado en la DIAN. . .
Direccién de
H A través del aplicativo Kactus, segun el manual de usuario, se ubica en qué Ges‘tlon Juridica o Datos de L,_lblca(_:lon
dependencia o area de la DIAN, se encuentra ubicado el funcionario Sancionado, con quien haga sus del Funcionario
el fin de comunicarle la efectividad de la sancién, cuando no se tenga la direccién No veces
procesal.
10.Consultar la ubicacion del ex funcionario
Si el sancionado es ex funcionario de la DIAN, se debe consultar la vinculacién a otra
entidad del estado, enla pagina de la funcién pablica. Del resultado obtenido se imprime Direcciéon de
H reporte, como antecedente de la informacién que motiva la resolucién de efectividad. | Gestién Juridica o i Da@s de
Si el sancionado se encuentra ejerciendo cargo o funcién pablica en otra entidad, Debera > ﬂ quien haga sus ubicacion del Ex-
comunicarse la sancién al representante legal o a quien corresponda, para que proceda a veces funcionario
hacerla efectiva.
Si el ex-funcionario no se encuentra laborando se verificara los datos de su domicilio
segun la informacién que reposa en el procedimiento PR-TAH-0061 de Vinculacién de
Personal.
11. Identificar la sancién Impuesta.
Una vez definida la ubicacién del Funcionario o exfuncionario se identifica la sancién
segun seaelcaso :
. Destitucién e inhabilidad General. Direccion de
H . Suspension en el ejercicio del cargo o suspension en el ejercicio del cargo e Gestion Juridica o )
inhabilidad especial por igual término No Aplica

. Multa
. Suspension en el ejercicio del cargo convertido a salarios
. Amonestacién escrita en la hoja de vida

quien haga sus
veces
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RESPONSABLES
Responsable de:

Responsable:

Revision de la Director de Juridico de
PHVA Director = S Gestion Segunda Instancia DEPENDENCIA REGISTROS
ACTIVIDAD Direccion P . P .
General . Juridica o quien Disciplinaria o
General o quien 3
haga sus veces quien haga sus
haga sus veces
veces

12. Proyectar y/o ajustar el acto administrativo mediante el cual se ordena hacer
efectivala sanciéon disciplinaria.

Se elabora y/o ajusta el proyecto de acto administrativo que ordena la efectividad de la
sancién impuesta. Se utiliza la plantilla de acto, segun la sancién de que trate. En la
parte resolutiva siempre debera indicarse la efectividad de la sancién que proceda
segun la norma.

Se envia al Director de Gestion Juridica o quien haga sus veces para sus revision

13. ¢El proyecto de acto administrativo mediante el cual se ordena hacer efectiva

la sancién fue aprobado?.

Si de la revisién el acto administrativo se advierte la necesidad de hacer ajustes o
correcciones, se debe repetir la actividad No. 12

En caso contrario se aprueba con un visto bueno. Continuar con la actividad No. 14

14. Verificar el proyecto de acto administrativo

Se revisa el proyecto de acto administrativo por medio del cual se ordena hacer efectiva
la sancién, con previo visto bueno, enviado para firma del Director General.

15. ¢ El proyecto de acto administrativo mediante el cual se ordena hacer efectiva
la sancién, con previo visto bueno, fue aprobado?

Si en la revisién se encuentra que el proyecto de acto administrativo no se aprueba,
porque se requiere de ajustes o correcciones, se remite a la actividad 12.

En caso contrario se aprueba con un visto bueno y se envia al Despacho del Director
General para su firma. Continuar con la actividad No. 16

16. Dictar el acto que ordena hacer efectiva la sancion.

Se firma el acto por parte del Director General. Continuar con la actividad siguiente.

No se aprueba

+7Aprobar7

Direccién de Gestion
Juridica o quien haga
sus veces

Direccion de
Gestion Juridica o
quien haga sus
veces

Direccién General

Direccion General

Direccion General

Plantillas de Acto
mediante el cual se
ordena hacer
efectiva la sancion

Acto Administrativo
con observaciones
o VoBo

Acto Revisadoy
visto bueno

Acto Administrativo
con observaciones
oVoBo

Acto firmado
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ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable:
Juridico de
Segunda Instancia
Disciplinaria o
quien haga sus
vece

Responsable
de:Juridico de la
primera instancia
o quien haga sus

veces

enviar o recibir
las notificaciones
juridico o quien
haga sus veces

Responsable de:

DEPENDENCIA

REGISTROS

17 . Remitir el acto ala Coordinaciéon de Correspondencia y Notificaciones

Se diligencia el formato FT-ADF-2398 Entrega de actos administrativos para
numeracion, notificacién, comunicacién y publicacién, establecido en el procedimiento
PR-ADF-0159 Notificacion, Comunicacién y/o Publicaciéon, y se envia junto con el acto
para que se efectie lo ordenado por el Director General, en el tramite de la actuacion
Disciplinaria en Segunda Instancia — Efectos de la Sancién, esto es, se comunique a
los interesados y se compulse copias al jefe inmediato o quien haga sus veces donde
se encuentre ubicado el sancionado; a los procesos de Talento Humano: Nomina,
PR-TAH-0081 Creacién de la Historia Laboral e Inclusion de Documentos y PR-TAH-
0074 Liquidacion para pago mensual del salario. Proceso Administrativo y Financiero y
al proceso de Cumplimiento de Obligaciones Tributarias - Procedimientos PR- COT-
0269 Inicio del cobro en Sede Administrativa y PR-COT-0270 Mandamiento de Pago,
en cuanto tengan que ver con la materializacién de la efectividad de la sancién

18. Remitir los soportes de la Resolucién de Efectividad.

Se envia los soportes del acto administrativo de efectividad al lugar de origen del
expediente,a través del procedimiento PR-TAH-0045 Notificaciones y Comunicaciones
de la Coordinacion de Enlace Procesal de la Subdireccion Asuntos Disciplinarios, o de
Procedimiento PR-ADF-0159 Notificacién, Comunicacién y/o Publicacién, cuando la
actuacion la haya tramitado la Procuraduria General de la Nacién o la Agencia ITRC,
para que los funcionarios competentes los incorporen al expediente, junto con la
Resolucién que ordena la efectividad de la sancién, el formulario del SIRI debidamente
diligenciado, los antecedentes recaudados para la proyeccion del acto y los remitidos
por cada una de las dependencias al Director General, con fin de solicitar la efectividad
de la sancion.

19. Elaborar plantilla parahacer el seguimiento a la efectividad de la sancién.

Los funcionarios involucrados en el cumplimiento de la orden de efectividad de la
sancién, registraran informacién que a cada uno le corresponda, iniciando con el de
segunda instancia disciplinaria, quien registrara en la Planilla Control de la ejecuciéon de
las Sanciones Disciplinarias, el No. Del Expediente Disciplinario, el sancionado
debidamente identificado, la resolucién de efectividad, junto con sus comunicaciones, la
sancion impuesta y demas datos necesarios, que permitan a la Subdirecciéon Asuntos
Disciplinarios o quien haga sus veces, hacer seguimiento de la ejecucién de la sancién.

Esta plantilla estd ubicada en la carpeta publica del proceso de Direccién de Gestion
Juridica en la siguiente ruta:_http:/diannet.dian.gov.co/areas/direccion de gestion
juridica /carpetas /seguimientos de las sancién disciplinaria. ...

20. Cumplir la sancién con los procesos involucrados.

Segun sea la sancién, los procesos involucrados deben velar por el cumplimiento de
la sancién. Los procesos Administrativo y financiero, Talento Humano, Cumplimiento de
obligaciones tributarias y de Investigaciéon Disciplinaria primera Instancia, deben
registrar cada uno, los tramites correspondientes a cada area y asi poder dar
cumplimiento a lo ordenado por el Director General. Ademas mantendran actualizada la
Plantilla Control de la Ejecucién de las Sanciones Disciplinarias.

Direccion de
Gestion Juridica o
quien haga sus
veces

Direccion de
Gestion Juridica o
quien haga sus
veces

Todas las
dependencias
involucradas

Subdireccién
Asuntos
Disciplinarios o
quien haga sus
veces

FT-ADF-2398
Entrega de actos
administrativos para
numeracion,
notificaciéon,
comunicacion y
publicacion

Acto
Administrativo y
Soportes

Plantilla control del
sancion
diligenciada

Revision de la
Plantilla control del
sancion
diligenciada
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RESPONSABLES

Responsable
de:Juridico de la

PHVA ACTIVIDAD DEPENDENCIA REGISTROS
primera instancia o
quien haga sus
veces
21. Verificar el cumplimiento de efectividad de la sancién.
El Subdirector Asuntos Disciplinarios o quien haga sus veces, debe hacer el seguimiento Subdireccion
sobre el cumplimiento de las sanciones impuestas a funcionarios y exfuncionarios de la Asuntos
H DIAN, a través del servidor que designe para dicho propdsito. Disciplinarios o No Aplica
quien haga sus
veces
22 . Revisar Cumplimiento de las sanciones.
El funcionario asignado estara verificando el cumplimiento de la sancién con i L
revisiones continuas a la Plantila Control de Ejecucién de la Sancién que se Subdireccion
encuentra en la carpeta pblica. _ Asuntos
H Sise encuentra con datos incorrectos o que no se esta diligenciando la plantilla, Disciplinarios o N
se comunicara por medio de correo electrénico con los procesos involucrados para quien haga sus Correo Electronico
subsanar las inconsistencias en la plantilla . veces
Fin del procedimiento Fin
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Productos Clientes Requisitos
No Aplica No Aplica No aplica
7.4. Salidas

Actividad Salidas

Clientes

Requisitos

No. De

Solicitud de datos del
sancionados como:
Solicitud de e Nombre completo
6 Informacion del Proceso de Talento Humano e Numero CC
sancionado e Direccion, teléfonos
e Ubicacion y Cargo
i et i
T e | T i ineatins | yatrse de muto conersi
- en salarios, debe estar
la sancion. . .
incluido el valor.
* Debe tener la descripcion de
la imposicién de la sancion,
Co_pl_a deI_ Acto Proceso de Talento Humano de trathrse de _multa 0
administrativo que iquidacié conversion en salarios, debe
17 ordena hacer efectiva | (F - 1AH-0074 Liquidacion estar incluido el valor.
., para pago mensual del
la sancién. salario)
 Debe tratarse de un acto que
imponga sancion a
funcionarios activos en la
entidad.
Copia del Acto PR-TAH-0081 Creacién de la | e Debe contener el nombre,
administrativo que Historia Laboral e Inclusion cargo y la sancion impuesta,
17 ordena hacer efectiva de Documentos fechay hora de la notificacion.
la sancion.
e Debe tener la descripcion de
17 S la imposicion de la sancién de
Copia del Acto PR-TAH-0074 L|qU|d|a(;:|(|Jn la mSIta, incluido el valor y la
administrativo que para pagolmgnsua € informacion  completa del
ordena hacer efectiva salario sancionado, para registro de
la sancion. la novedad.
- : e Debe tener la descripcion de
Copia del Acto Proceso Administrativo y la imposicion de la sa[;]ci()n de
17 administrativo que Financiero la multa, de la suspension
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ordena hacer efectiva
la sancion.

convertida en salarios,
incluido el valor, la
informacion  completa del
sancionado.

Copia del Acto

¢ Debe tener la descripcién de
la imposicion de la sancion de

17 administrativo que PR-COT-0269 Inicio del la multa, de la suspensién
ordena hacer efectiva | cobro en Sede Administrativa convertida en salarios,
la sancién. incluido el valor, la
informacion  completa del
sancionado y de la Divisién
ylo GIT de Gestibn de
Copia del Acto PR-COT-0270 Mandamiento | <oPranzas.
administrativo que ¢ Debe evidenciar el
17 ) de Pago. D
ordena hacer efectiva cumplimiento de ley para
la sancién. determinar la firmeza del acto
administrativo.
Copia del Acto ¢ Debe tener la descripcién de
17 administrativo que Procuraduria General de la la sancion impuesta, de
ordena hacer efectiva Nacion tratarse de multa o conversion
la sancion. en salarios, debe estar
incluido el valor.
Unidad Administrativa e Debe corresponder a la
Copia del Acto Especial Agencia del decision sancionatoria
17 administrativo que Inspector General de impuesta dentro de procesos
ordena hacer efectiva Tributos y Rentas y tramitados y/o culminados por
la sancién. Contribuciones Parafiscales - estas Entidades.
ITRC
e Debe contener prueba de
entrega con registro de horay
fecha en gue la misma tuvo
Acto administrativo lugar.
18 gue ordena hacer PR-TAH-0045 Notificaciones

efectiva la sancion y
soportes

y Comunicaciones.

e Debe ir acompafiada de la
indicacién del nUumero de
documentos soportes que
sirvieron de base a su
emision.
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8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

ST Desde Hasta

Descripcién de la formalizacién y los cambios

Version inicial de la modernizacion del SGCCI. En
aplicacion de lo establecido en el articulo 7 de la
1 10/03/2014 11/09/2017 resolucion 159 de 2012, este procedimiento
reemplaza el formato 1146 Actuacion Disciplinaria
en Segunda Instancia.

Version 2 de la modernizacion del SGCCI, que
reemplaza lo establecido en la versién 1.

Se realiz6 actualizacion metodoldgica  al
documento en lo correspondiente a responsable,
marco legal, roles de empleo, riesgos, aspectos e
impactos ambientales y elaboracion técnica.

Este procedimiento reemplaza la Orden
Administrativa 02 lo concerniente a la efectividad
de la sancion.

2 12/09/2017 16/11/2021

Version 3, que remplaza lo establecido en la
version 2.

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 Cddigo alfabético
del mismo en los numerales "3. CONDICIONES
GENERALES, en la(s) pagina(s) 4;5.
DOCUMENTOS RELACIONADOS, en la(s)
pagina(s) 4;7. DIAGRAMA DE FLUJO,7.1
Entradas, en la(s) pagina(s) 6. 7.2 Descripcion
de Actividades, en la(s) actividades Actividades
1, 4, 10, 17 Y 18. Registros Actividades 17. 7.4
Salidas, en la(s) pagina(s) 12 Y 13. Ingreso de la
frase "o quien haga sus veces" en la pag. 2 y en
todas las hojas del diagrama de flujo.

3 17/11/2021

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre de 2020 y en la Resolucién 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
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debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Alexander Salcedo
Elaboré: Bgnav'ldes Gestor |l C_oordlnacmn d(_e Procesos y
Ajusto Riesgos Operacionales
Metodoldgicamente
Reviso: Clara Nieves Silva Pérez Subdirector Syb(_jlr_ecm_on de  Asuntos
Disciplinarios
.. Liliam Amparo Cubillos . Direccidn de Gestion
Aprobo: Director :
Vargas Corporativa
9. ANEXOS
Anexo 1.

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

"
p— ﬂ i g
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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 )
Inici
INICI(I):LOUEICI)\I 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.
CONECF:,TA((;?NQ OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.
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