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1. OBJETIVO

Tramitar la noticia disciplinaria con el fin de identificar o individualizar al posible autor, verificando la
ocurrencia de la conducta, determinando si es constitutiva de falta disciplinaria o si se ha actuado al
amparo de una causal de exclusiéon de la responsabilidad, asi como evaluar la etapa de indagacion
previa o investigacion disciplinaria mediante terminacion y archivo del proceso, o formulacion del
pliego de cargos.

2. ALCANCE

Inicia con (i) la recepcién de las noticias disciplinarias (quejas, informes 0 andnimos) y su evaluacion;
(ii) continda con el tramite de una indagacion previa y/o investigaciéon y su definicion mediante
decisién de archivo, terminacion o pliego de cargos debidamente notificado, y (iii) finaliza con la
entrega del expediente para archivo fisico en la Coordinacién de Enlace Procesal, o en el despacho
del Subdirector de Asuntos Disciplinarios o quien haga sus veces, a través de la Coordinacién de
Decisiones o la dependencia que haga sus veces, para que continle el proceso.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1. SOBRE ASPECTOS OPERATIVOS

e La recepcién de la noticia disciplinaria se realiza en la Coordinacion de Enlace Procesal de la
Subdireccién de Asuntos Disciplinarios, o la dependencia que haga sus veces.

Si ella es presentada en las Direcciones Seccionales, su recepcién se producira a través de la
Division de Servicio al Ciudadano respectiva, o la dependencia que haga sus veces, en la forma
establecida para el sistema de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, caso en el cual
igualmente deberé ingresar al trafico documental de la Subdireccion de Asuntos Disciplinarios a
través de la Coordinacion de Enlace Procesal, o la dependencia que haga sus veces.

En los eventos en que las areas necesiten rendir informe de servidor publico sobre algin hecho
irregular que conlleve incumplimiento del régimen disciplinario, podran hacerlo mediante envio
directo del mismo a la Coordinacion de Enlace Procesal o la dependencia que haga sus veces.

e Las actuaciones que contengan decisiones proferidas por cualquiera de las Coordinaciones de la
Subdireccién de Asuntos Disciplinarios, o la dependencia que haga sus veces, en relacion con
noticias disciplinarias, deberan numerarse a través del aplicativo de control VIGIA, en aras de
guardar evidencia virtual de las mismas.

e Desde el inicio de la actuacion disciplinaria debe verificarse la posible fecha de prescripcion 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 informacioén, y
priorizar el tramite de los procesos, segun lo exijan las circunstancias temporales de vigencia de la
accion, para lo cual realizar la supervision periédica utilizando el formato FT-TAH-1871
Supervision periddica del expediente disciplinario.
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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 actuacién.

e A fin de garantizar el debido proceso y evitar dilaciones injustificadas cuando se constate la
causal de devolucién de una comunicacién por la empresa de mensajeria, en forma inmediata la
Coordinacién de Enlace Procesal o la dependencia que haga sus veces, devolvera la actuaciéon
objeto de notificacion para que el responsable del expediente tome las medidas que
correspondan.

3.2. SOBRE ASPECTOS JURIDICOS DE LA ACCION DISCIPLINARIA

e Cuando se trate de hechos que contrarien en menor grado el orden administrativo al interior de
cada dependencia, sin afectar sustancialmente los deberes funcionales, el jefe inmediato
adoptara las medidas correctivas pertinentes sin necesidad de acudir a formalismo procesal
alguno. Dichas medidas no generaran antecedente disciplinario.

“...) Con todo, el hecho que la norma permita la realizacién de un llamado de atencién por parte
de un superior a sus subalternos sin necesidad de acudir a formalismo procesal alguno no impide
que éstos sean escuchados pues, por mas informal que sea ese llamado, la promocidn del orden
institucional se logra si se conoce la situacion por la que atravesé el sujeto disciplinable, no sélo a
través de las referencias de terceros sino por medio de la propia resefia que éste realice [de] lo
ocurrido. Choca con la racionalidad de una democracia constitucional la realizacion de un llamado
de atencion que sea fruto de un acto unilateral de poder y no de una decision razonable que
tenga en cuenta y valore la situacion del afectado (...)” [Sentencia C-1076/02].

e Cuando la informacibn o queja sea manifiestamente temeraria o0 se refiera a hechos
disciplinariamente irrelevantes o de imposible ocurrencia o sean presentados de manera
absolutamente inconcreta o difusa, o cuando la accién no pueda iniciarse, el servidor competente
de plano se inhibira de iniciar actuacion alguna. Contra esta decisién no procede recurso.

e Las quejas falsas o temerarias, una vez ejecutoriada la decision que asi lo reconoce, originaran
responsabilidad patrimonial en contra del denunciante o quejoso exigible ante las autoridades
judiciales competentes.

3.3. SOBRE ASPECTOS DE COMPETENCIA

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
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servidores y ex servidores publicos de la UAE-DIAN a nivel nacional, de igual o inferior jerarquia
que el Subdirector por cualquier tipo de faltas, salvo las que sean competencia de la Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC. La segunda instancia
disciplinaria 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 de competencia de la ITRC, recae en la Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC; la competencia para
la ejecucion de la eventual sancién que en ellos se imponga, corresponde al Director General de
la DIAN.

e Llegada la noticia disciplinaria, 0 en curso el proceso disciplinario, y establecido que las conductas
irregulares que en ella se denuncian, encuadran en alguna de las faltas disciplinarias de
competencia de la ITRC el servidor competente, mediante decisibn motivada dispondra su
remision a la Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales
para que alli se resuelva sobre el curso que debe darse a la misma, o continde y culmine el
trdmite del proceso, segun aplique.

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

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

e La conducta del disciplinable seré ilicita cuando afecte sustancialmente el deber funcional sin
justificacién alguna.

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

e La conducta es dolosa cuando el sujeto disciplinable conoce los hechos constitutivos de falta
disciplinaria, su ilicitud y quiere su realizacion.

e La conducta es culposa cuando el sujeto disciplinable incurre en los hechos constitutivos de falta
disciplinaria, por la infraccion al deber objetivo de cuidado funcionalmente exigible y cuando debié
haberla previsto por ser previsible o habiéndola previsto confié en poder evitarla.

e La culpa gravisima o grave debera ser sancionable. La culpa leve no sera objeto de sancion en
materia disciplinaria.

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

e Dentro del tramite de la actuacién disciplinaria los intervinientes seran tratados con respeto a su
dignidad humana y recibiran trato igual y justo, sin ningun tipo de discriminacion.
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e Se presumira la inocencia del procesado mientras no se declare su responsabilidad mediante fallo
ejecutoriado.

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 sera investigado ni juzgado
por el mismo hecho, aun cuando se le dé una denominacion distinta.

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

3.5. EN TORNO A LA ACTUACION PROCESAL

e Ni la queja ni el informe ni otros medios que contengan la noticia disciplinaria constituyen por si
mismos prueba de los hechos o de la responsabilidad, pero con ellos se podra encauzar la
actividad probatoria y se apreciaran siguiendo las reglas de la experiencia y de la sana critica.

e El disciplinable debera ser investigado y luego juzgado por servidor diferente, independiente,
imparcial y autbnomo, que sea competente, quienes deberan actuar con observancia formal y
material de las normas que determinen la ritualidad del proceso y dandole prevalencia a lo
sustancial sobre lo formal.

e En el proceso disciplinario debe garantizarse que el instructor no sea el mismo que adelante el
juzgamiento.

e Todo disciplinable tiene derecho a que el fallo sancionatorio sea revisado por una autoridad
diferente, su tramite sera el previsto en el Codigo General Disciplinario para el recurso de
apelacién. En el evento en que el primer fallo sancionatorio sea proferido por el Director General
de la DIAN, la doble conformidad sera resuelta en la forma indicada en la ley y en las normas que
internamente regulen la materia.

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 emision del auto por medio del cual se formula pliego de cargos, o el
archivo definitivo de la actuacion, sin perjuicio de los derechos de los sujetos procesales.

e La informacién 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, o el secreto
industrial, o las relaciones internacionales o la seguridad nacional.

e Los sujetos procesales estan obligados a guardar la reserva de las pruebas que por disposicion
de la Constitucion o la ley tengan dicha condicion.
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e El servidor competente podra comisionar para la practica de pruebas a otro servidor de la misma
Entidad. Cuando se requiera practicar pruebas fuera de la sede del despacho de conocimiento, se
podré acudir a las personerias distritales 0 municipales.

e Dentro del proceso disciplinario puede recusarse al servidor que conozca de la actuacion, por
alguna de las causales establecidas en el Codigo General Disciplinario o la norma que haga sus
veces; la recusacion conlleva la suspensién del proceso desde la presentacion de esta y hasta
gue el servidor de segunda instancia resuelva de manera definitiva dicho incidente.

e Si dentro del tramite es menester realizar pronunciamientos sobre nulidades, recusaciones,
impedimentos, o interposicion de recursos, el operador disciplinario acudird a los instructivos IN-
TAH-0268 Nulidades en el proceso disciplinario, IN-TAH-0269 Impedimentos y recusaciones en el
proceso disciplinario, e IN-TAH-0267 Recursos en instruccion, juicio disciplinario y de segunda
instancia, que se ocupan de dichos temas y realizara las actividades en ellos descritas.

3.6. EN LO QUE RESPECTA A LA FASE DE INDAGACION PREVIA

e La indagacién previa se ordena cuando exista duda sobre la identificacion o individualizacion del
posible autor de una falta disciplinaria.

¢ Laindagacion previa tendrd una duracién de seis (6) meses contados a partir de la fecha del auto
de apertura y culminara con decision de archivo o auto de apertura de investigacion. Cuando se
trate de investigaciones por violacién a los Derechos Humanos o al Derecho Internacional
Humanitario, el término de indagacién previa podra extenderse a otros seis (6) meses.

e Para el adelantamiento de la indagacion, el servidor competente har4 uso de los medios de
prueba legalmente reconocidos. Cuando a la actuacién se allegue medio probatorio que permita
identificar al presunto autor, inmediatamente se debera emitir la decision de apertura de
investigacion.

e Para la practica de las pruebas y el desarrollo de la actuacion se podran utilizar medios técnicos,
siempre y cuando su uso no atente contra los derechos y garantias constitucionales.

e Las pruebas y diligencias pueden ser recogidas y conservadas en medios técnicos y su contenido
se consignara por escrito solo cuando sea estrictamente necesario.

e Asi mismo, la evacuacion de audiencias, diligencias en general y la practica de pruebas pueden
llevarse a cabo en lugares diferentes al del conductor del proceso, a través de medios como la
audiencia o comunicacion virtual, siempre que otro servidor publico controle materialmente su
desarrollo en el lugar de su evacuacion. De ello se dejara constancia expresa en el acta de la
diligencia.
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e Sien desarrollo de la indagacion previa no se logra identificar o individualizar al posible autor o se
determina que no procede la investigacion disciplinaria, se ordenara su archivo. Esta decision no
hara transito a cosa juzgada material.

e La evaluacion de la indagacion previa debe producirse a mas tardar dentro de los diez (10) dias
hébiles siguientes a la finalizacion de ésta. En la etapa de Indagacion previa e investigacion, las
decisiones que requieran motivacion se tomaran en el término de diez (10) dias y las de impulso
procesal en tres (3), salvo disposicién en contrario.

e Contra el auto de archivo de la indagacion previa procede recurso de apelacion, el cual debera
interponerse y sustentarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha en que se surta su
notificacion.

e Las decisiones disciplinarias contra las que proceden recursos quedaran en firme cinco (5) dias
después de la ultima natificacion. Las que se dicten en audiencia o diligencia, al finalizar esta o la
sesion donde se haya tomado la decision, si no fueren impugnadas. Las decisiones que resuelvan
los recursos de apelacion y queja, la consulta y aquellas contra las cuales no procede recurso
alguno, quedaran en firme el dia que sean notificadas.

e Cuando se adelante indagacién por una falta disciplinaria en la que hubieren intervenido varios
servidores publicos y solamente se identificare uno o algunos de ellos, se podra romper la unidad
procesal, sin perjuicio de que las actuaciones puedan unificarse posteriormente para proseguir su
curso bajo una misma cuerda, igualmente habra lugar a la ruptura cuando en la comision de la
falta intervenga una persona para cuyo juzgamiento exista fuero constitucional o legal que
impligue cambio de competencia o que esté atribuido a una jurisdiccion especial.

3.7. EN LO QUE RESPECTA A LA FASE DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA

e La apertura de investigaciéon disciplinaria se ordenara cuando con fundamento en la noticia
disciplinaria, o la indagacién previa el posible autor de la falta disciplinaria sea identificado.
Igualmente procedera cuando el auto de terminacion y/o archivo proferido al término de la
indagacion previa, sea objeto de revocatoria por parte del fallador de segunda instancia.

e Su objeto es verificar la ocurrencia de la conducta, determinar si es constitutiva de falta
disciplinaria o si se ha actuado al amparo de una causal de exclusion de la responsabilidad. Para
el adelantamiento de la investigacion, el servidor competente hara uso de los medios de prueba
legalmente reconocidos y podra, a solicitud del investigado o vinculado, oirlo en version libre.

e La investigacion se limitara a los hechos objeto de denuncia, queja o iniciacion oficiosa y los que
le sean conexos.

e Proferido el auto de apertura de investigacion se dara aviso inmediato a la Viceprocuraduria
General de la Nacion y al servidor competente de esa entidad o de la personeria correspondiente,
para que decida sobre el ejercicio del poder disciplinario preferente.
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e La investigacion tendrd una duracion de seis (6) meses, contados a partir de la decision de
apertura. Este término podra prorrogarse hasta en otro tanto, cuando en la misma actuacion se
investiguen varias faltas o a dos (2) o méas servidores o particulares en ejercicio de funcion publica
y culminara con el archivo definitivo o la naotificacion de la formulacién del pliego de cargos.

e Cuando se trate de investigaciones por infraccion al Derecho Internacional de los Derechos
Humanos o al Derecho Internacional Humanitario, el término de investigacién no podra exceder
de dieciocho (18) meses.

e Con todo, si hicieren falta pruebas que puedan modificar la situacion juridica del disciplinable, los
términos previstos en los items anteriores se prorrogaran hasta por tres (3) meses mas, vencido el
cual, si no ha surgido prueba que permita formular cargos se archivara definitivamente la
actuacion, esta decision haré transito a cosa juzgada.

e Suspensidn provisional. Durante la investigacién o el juzgamiento por faltas calificadas como
gravisimas o graves, el servidor que la esté adelantando podra ordenar motivadamente la
suspension provisional del disciplinado, sin derecho a remuneracién alguna, siempre y cuando se
evidencien serios elementos de juicio que permitan establecer que la permanencia en el cargo,
funcién o servicio publico posibilita la interferencia del autor de la falta en el tramite de la
investigacion o permite que contine cometiéndola o que la reitere.

e El término de la suspensién provisional sera de tres (3) meses, prorrogable hasta en otro tanto.
Dicha suspensién podra prorrogarse por otros tres (3) meses, una vez proferido el fallo de primera
o0 Unica instancia.

e El auto que decreta la suspension provisional y las decisiones de prorroga seran objeto de
consulta, sin perjuicio de su inmediato cumplimiento.

Para los efectos propios de la consulta, el servidor remitird de inmediato el proceso al Director
General, previa comunicacion de la decision al afectado.

Recibido el expediente, el Director General dispondra que permanezca a disposicion del
disciplinado por el término de tres (3) dias, durante los cuales podra presentar argumentos en su
favor, acompafados de las pruebas en que los sustente. Vencido dicho término, se decidira
dentro de los diez (10) dias siguientes.

Cuando desaparezcan los motivos que dieron lugar a la medida, la suspensién provisional debera
ser revocada en cualquier momento por quien la profirié, o por el Director General.

¢ Cuando la sancion impuesta fuere de suspension e inhabilidad o Gnicamente de suspensién, para
su cumplimiento se tendra en cuenta el lapso en que el disciplinado permanecié suspendido
provisionalmente. Si la sancion fuere de suspension inferior al término de la aplicada
provisionalmente, tendra derecho a percibir la diferencia.
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¢ Quien hubiere sido suspendido provisionalmente serd reintegrado a su cargo o funcion y tendra
derecho al reconocimiento y pago de la remuneracion dejada de percibir durante el periodo de
suspension, cuando la investigacion termine con fallo absolutorio, o decision de archivo o de
terminacion del proceso, o cuando expire el término de suspension sin que se hubiere proferido
fallo de primera o Unica instancia.

e En este caso, no obstante, la suspension del pago de la remuneracién subsistird a cargo de la
Entidad, la obligacion de hacer los aportes a la seguridad social y los parafiscales respectivos.

e Ruptura de la unidad procesal. La ruptura de la unidad procesal procede cuando en la comision
de la falta intervenga una persona para cuyo juzgamiento exista fuero constitucional o legal que
impligue cambio de competencia o que esté atribuido a una jurisdiccién especial; cuando se
decrete la nulidad parcial de la actuacion procesal que obligue a reponer el tramite en relacién con
uno de los disciplinados o una o algunas de las faltas atribuidas a un mismo disciplinado; cuando
en la etapa de investigacion se verifique la confesion de una de las faltas o de uno de los
disciplinados, evento en el cual se continuara la investigacion por las demas faltas o disciplinados
en actuacion separada.

e La ruptura de la unidad procesal no genera nulidad, siempre que no afecte las garantias
constitucionales del disciplinado. Tampoco genera nulidad el hecho de adelantar procesos
independientes para conductas en las que se presenta conexidad procesal.

e Cuando se haya recaudado las pruebas ordenadas en la investigacion disciplinaria, o vencido el
término de esta, el competente, mediante decisibn de sustanciacion declarara cerrada la
investigacion y ordenara correr traslado por el término de diez (10) dias para que los sujetos
procesales puedan presentar alegatos previos a la evaluacion de la investigacion.

e La decision de cierre de investigacion no serd necesaria en aquellos casos en que en tiempo
anterior a la llegada del plazo previsto para realizar el tramite investigativo se recaude plena
prueba que permita proferir decision de terminacion del proceso, o concurran los requisitos que
obliguen a definir el asunto con archivo definitivo.

¢ En firme la providencia que declar6 cerrada la investigacién, debe procederse a su evaluacién en
un plazo maximo de diez (10) dias.

e Confesion de la falta o aceptacion de cargos. La confesion o la aceptacion de cargos debera
reunir los siguientes requisitos:

1. Se hara ante la autoridad disciplinaria competente para instruir o juzgar, o ante el comisionado
o designado.

2. Lapersona debera estar asistida por defensor.

3. La persona sera informada sobre el derecho a no declarar contra si misma, de las garantias
consagradas en el articulo 33 de la Constitucion Politica, de los beneficios y de las rebajas de
las sanciones contempladas en el Codigo General Disciplinario o la norma que haga sus
veces.
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4. La autoridad disciplinaria ante la cual se realice la aceptacion de cargos debera constatar que
la misma se hace en forma voluntaria, consciente, libre, espontanea e informada.

e En la etapa de investigacion, el disciplinable podra confesar o aceptar su responsabilidad
respecto de los hechos disciplinariamente relevantes enunciados en la apertura de la
investigacion o en los cargos formulados en el pliego.

e La confesidon y la aceptacién de cargos proceden en la etapa de investigacion, desde la apertura
de esta y hasta antes de la ejecutoria del auto de cierre y traslado para alegatos precalificatorios.

e Al momento de la confesién o de la aceptacion de cargos se dejara la respectiva constancia.
Corresponderd a la autoridad disciplinaria evaluar la manifestacion y, en el término improrrogable
de diez (10) dias, elaborar un acta que contenga los términos de la confesion o de la aceptacion
de cargos, los hechos, su encuadramiento tipico, su calificacion y la forma de culpabilidad. Dicho
documento equivaldra al pliego de cargos, el cual debera ser remitido al servidor de juzgamiento
para que, dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a su recibo, profiera el respectivo
fallo.

e Sila confesion o aceptacion de cargos se produce en la etapa de investigacién, las sanciones de
inhabilidad, suspension o multa se disminuiran hasta la mitad.

e El anterior beneficio no se aplicara cuando se trate de las faltas gravisimas relacionadas con los
Derechos Humanos o el Derecho Internacional Humanitario. En el evento en que la confesion o
aceptacién de cargos sea parcial, se procedera a la ruptura de la unidad procesal.

e La confesion o aceptacion de cargos no admite retractacion, salvo cuando haya violaciéon de
derechos y garantias fundamentales.

e Para apreciar la confesion y determinar su mérito probatorio, el servidor competente tendra en
cuenta las reglas de la sana critica y los criterios para apreciar el testimonio.

e Alegatos precalificatorios. Cuando se hayan recaudado las pruebas ordenadas en la
investigacion disciplinaria, o vencido el término de esta, el competente, mediante decision de
sustanciacion declarara cerrada la investigacion y ordenara correr traslado por el término de diez
(10) dias para que los sujetos procesales puedan presentar alegatos previos a la evaluacion de la
investigacion.

3.8. EN LO QUE ATANE A LA FORMULACION DEL PLIEGO DE CARGOS

e EIl Jefe de la Coordinacion de Instruccién, o quien haga sus veces, formulara pliego de cargos
cuando esté objetivamente demostrada la falta y exista prueba que comprometa la
responsabilidad del disciplinado. Contra esta decision no procede recurso alguno.
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¢ Cuando se haya recaudado prueba que permita la formulacién de cargos, se dicta la providencia
respectiva dentro de los diez (10) dias héabiles siguientes al vencimiento del término para
presentacion de alegatos precalificatorios.

e La decision mediante la cual se formule cargos al investigado debe contener: 1. La identificacion
del autor o autores de la falta. 2. La denominacion del cargo o la funcion desempefiada en la
época de comision de la conducta. 3. La descripcion y determinacién de la conducta investigada,
con indicacion de las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se realizd. 4. Las normas
presuntamente violadas y el concepto de la violacion, concretando la modalidad especifica de la
conducta. 5. El andlisis de la ilicitud sustancial del comportamiento. 6. El andlisis de la
culpabilidad. 7. El analisis de las pruebas que fundamentan cada uno de los cargos formulados. 8.
La exposicion fundada de los criterios tenidos en cuenta para determinar la gravedad o levedad
de la falta. 9. El andlisis de los argumentos expuestos por los sujetos procesales.

3.9. Datos Personales

Si dentro de la descripcién de este procedimiento o de alguno de sus documentos relacionados se
manejan datos personales, se deben implementar los instrumentos, lineamientos y parametros
establecidos en la politica de tratamiento de datos personales de la DIAN, el manual de proteccion de
datos personales, en especial lo referente al principio de privacidad por disefio y por defecto y demas
normativa interna y/o externa referente al tema; si son datos sensibles tener en cuenta lo establecido
en el MN-1IT-0062 Manual para la proteccion de datos personales y en Anexo 1 del mismo.

3.10. Interacciones Eventuales

En los casos en los cuales se presenten interacciones con otros procedimientos que no estan
relacionadas directamente con el objetivo de este documento y que se dan en circunstancias
eventuales, se debera dar cumplimento a las entradas y requisitos definidos en el procedimiento
correspondiente.

Proceso Procedimiento
e Planeacion, Estrategia y Control e PR-PEC-0120 Atencién a procesos
penales

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de i . Modo de @ Clasificacién
Caodigo Titulo
documento uso documento

Procedimiento | PR-ADF-0156 Comunicaciones oficiales de Digital Interno

entrada

Procedimiento | PR-ADF-0157 Comunicaciones oficiales de salida Digital Interno

- Organizacion de los archivos de
Procedimiento | PR-ADF-0163 gestion en la UAE DIAN

Procedimiento | PR-TAH-0479 Juzgamiento ordinario Digital Interno

Digital Interno
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- Publicidad de decisiones -

Procedimiento | PR-TAH-0480 disciplinarias Digital Interno

Procedimiento | PR-TAH-0481 Recursos de segunda instancia Digital Interno

Instructivo IN-TAH-0266 Instructlyp de pruebas, confesién o Digital Interno
aceptacion de cargos

Instructivo IN-TAH-0267 Recursos en instruccion, _ juicio Digital Interno
disciplinario y de segunda instancia

Instructivo IN-TAH-0268 N_uht_ja_d es en el proceso Digital Interno
disciplinario

Instructivo IN-TAH-0269 Impedimentos y recusaciones en el Digital Interno
proceso disciplinario

Manual MN-liT-0062 | Manual para la proteccion de datos | i Interno
personales

Manual MN-TAH-0063 \'\;I%nil/'lxal de usuario del aplicativo | ;o Interno

Formato FT-ADF-1990 Transacciones documentales Fisico Interno

Formato FT-ADF-2558 Hoja de control unidad documental Fisico Interno

Formato FT.TAH-1g71 | Supervision — periodica del | pigie, Interno
expediente disciplinario

Formato FT-TAH-2118 Reparto quejas disciplinarias Digital Interno
Formato para recibir quejas

Formato FT-TAH-2233 disciplinarias verbales (Telefonica | Digital Interno
0 presencial)

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Accion 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
origina en el incumplimiento de un deber o de una prohibicion, la omisién o extralimitacién en el
ejercicio de las funciones, el abuso de los derechos, 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, las etapas de indagacion,
investigacion, cargos, instalacion de la audiencia (si fuere verbal), descargos, pruebas y fallos de
primera y segunda instancia.

Fuente. UAE-DIAN Subdirecciéon de Asuntos Disciplinarios.

e Archivo de la actuacion. 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 terminacién
del proceso, la orden de archivo de las diligencias, el fallo absolutorio ejecutoriado o la existencia
de sancién disciplinaria en firme, registrada y efectiva.

Fuente. UAE-DIAN Subdirecciéon de Asuntos Disciplinarios.
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e Auto de archivo. Decision interlocutoria y motivada que se profiere cuando al evaluar la etapa de
indagacion previa o la de investigacion disciplinaria, no se retinen los requisitos para continuar
con la etapa siguiente. También procede cuando agotado el periodo de prorroga de investigacion
disciplinaria no existe prueba que permita formular cargos.

Fuente. UAE-DIAN Subdirecciéon de Asuntos Disciplinarios.

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

Fuente. Ley 1952 de 2019, Art. 90.

e Auto por medio del cual se formula pliego de cargos. Decision provisional y motivada,
mediante la cual se efectla al disciplinado un reproche de consecuencias disciplinarias, siempre
gue esté objetivamente demostrada la falta y exista prueba que comprometa su responsabilidad.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Auto por medio del cual se ordena el cierre y traslado para alegatos precalificatorios.
Providencia mediante la cual se dispone el cierre de la fase de investigacion disciplinaria y se
corre traslado a los sujetos procesales por el término de diez (10) dias para que ejerzan su
derecho a presentar alegatos previos a la evaluacion de dicha etapa.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios

e Auto por medio del cual se ordena el traslado por competencia. Providencia mediante la cual
se dispone la remisién de una noticia disciplinaria 0 un expediente a la autoridad competente para
gue decida sobre el tramite que debe darsele o prosiga la actuacion.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

e Auto de tramite. Decision por medio de la cual se da impulso al procedimiento disciplinario, que
no requiere ser comunicada o notificada a los sujetos procesales. Por ejemplo, auto por medio del
cual se dispone la remision para aplicacion de medidas para preservar el orden interno.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Auto interlocutorio. Decisibn motivada por medio de la cual se decide una cuestion del
procedimiento disciplinario, que debe ser comunicada o notificada a los sujetos procesales. Por
ejemplo, auto por medio del cual se ordena la apertura de una investigacion disciplinaria.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

e Auto inhibitorio. Providencia por medio de la cual el competente se abstiene de iniciar la accion
disciplinaria, fundada en las causales fijadas por la ley.
Fuente. UAE-DIAN Subdirecciéon 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 de la providencia respectiva, por correo o por
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cualquier otro medio de comunicacion electrénica autorizado por el interesado, a su direccion de
correspondencia o de notificaciones.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Cuaderno. Estructura que se utiliza para organizar los documentos que dan cuenta de las
gestiones realizadas dentro de un expediente o actuacién. Un expediente puede estar
conformado por uno o0 mas cuadernos y cada cuaderno esta conformado por maximo 200 folios.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Culpa grave. La culpa sera grave cuando se incurra en falta disciplinaria por inobservancia del
cuidado necesario que cualquier persona del comin imprime a sus actuaciones.
Fuente. Ley 1952 de 2019, Art. 29 modificado por la Ley 2094 de 2021, Art. 4.

e Culpa gravisima. Habra culpa gravisima cuando se incurra en falta disciplinaria por ignorancia
supina, desatencién elemental o violacion manifiesta de reglas de obligatorio cumplimiento.
Fuente. Ley 1952 de 2019, Art. 29 modificado por la Ley 2094 de 2021, Art. 4.

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

¢ DDHH. Derechos Humanos.
e DIH. Derecho Internacional Humanitario.

e Expediente. Conjunto de documentos organizados en uno o0 mas cuadernos que evidencian la
gestion realizada por una autoridad frente a un asunto en particular, que lleva a cabo en ejercicio
de sus atribuciones y competencias fijadas por la Constitucion, la ley y/o el reglamento.

Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

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

e Fallo. Decision motivada que finaliza el proceso disciplinario en primera o segunda instancia,
sancionando, absolviendo o modificando la sancién impuesta al investigado.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

e Falta Disciplinaria. Constituye falta disciplinaria la incursion en cualquiera de las conductas o
comportamientos previstos en la ley 1952 de 2019 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 31 del
Cddigo General Disciplinario.

Fuente. Ley 1952 de 2019, Art. 26.
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¢ Impedimento. Situacién personal de un servidor publico que conozca de la actuacién disciplinaria
y que conforme a la ley le impide actuar o tomar decisiones de manera imparcial.
Fuente. UAE-DIAN Subdirecciéon de Asuntos Disciplinarios.

o ITRC. Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

¢ Noticia disciplinaria. Hace referencia a la queja, informacion y/o documentacién recibida en la
Subdireccién de Asuntos Disciplinarios, o la dependencia que haga sus veces, con base en la
cual se determina mediante el analisis pertinente si hay lugar a iniciar la actuacion disciplinaria.
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 esta. En el procedimiento verbal, las
notificaciones se hacen en estrados. En el procedimiento ordinario, previa citacion al investigado
ylo 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 Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

¢ Nulidad. Decisi6bn 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 Subdireccién de Asuntos Disciplinarios.

e Prescripcion. Situacién originada por el transcurso del tiempo que genera la imposibilidad de
iniciar o continuar la accién disciplinaria.

En aquellos expedientes en que se notificd el pliego de cargos en procedimiento ordinario o se
instal6é la audiencia del procedimiento verbal antes de la entrada en vigencia de la Ley 1952 de
2019 (29 de marzo de 2022), la prescripcion se configura si transcurridos cinco (5) afios contados
a partir del auto de apertura de investigacién, no se ha notificado el fallo de primera instancia, en
€s0s casos la prescripcién debera declararse si a 29 de diciembre de 2023 no se ha realizado la
notificacion del fallo de primera instancia.

En los expedientes en que se haya notificado pliego de cargos en procedimiento ordinario o se
haya instalado la audiencia a partir del 29 de marzo de 2022, la prescripcion se configura si
transcurridos cinco (5) afios contados desde la ocurrencia de la conducta no se ha proferido y
notificado fallo de primera instancia.

Para las faltas instantaneas el término empieza a contar a partir del dia de su consumacion, para
las de caracter permanente o continuado, desde la realizacion del dltimo hecho o acto y para las
omisivas, cuando haya cesado el deber de actuar.

Cuando fueren varias las conductas juzgadas en un mismo expediente la prescripcion se cumple
independientemente para cada una de ellas.
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Si se trata de faltas gravisimas que comporten violacién a los DDHH o al DIH, la prescripcion sera
de 12 afios.

Notificado el fallo de primera instancia, la prescripcion se interrumpe por un término de dos (2)
afios, si en ese plazo no se emite fallo de segunda instancia debera declararse la prescripcion, si
se trata de faltas gravisimas que comporten violacion a los DDHH o al DIH la interrupcion sera de
tres (3) afios.

Fuente. Ley 1952 de 2019, Articulos 33 y 265 modificados por la Ley 2094 de 2021, Articulos 7 y
73.

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 Subdirecciéon de Asuntos Disciplinarios.

e Publicidad. Principio rector del ejercicio de la funcién 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 peticién alguna.
Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Recurso de apelacion. Impugnacion de una decision proferida en primera instancia que es
resuelta por el superior funcional de quien la emitio.
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 Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Recurso de reposiciéon. Impugnacion de una decision que es resuelta por el servidor que la
profirio.
Fuente. UAE-DIAN Subdirecciéon de Asuntos Disciplinarios.

e Recusacion. Peticién por medio de la 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 SAD. Subdireccion de Asuntos Disciplinarios

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

e Sujeto procesal. Son las personas que intervienen de manera regular y permanente dentro del
trdmite del procedimiento disciplinario representando a los diferentes intereses comprometidos en
la actuacién. Son sujetos procesales el investigado y su defensor; la Procuraduria General de la
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Nacién en ejercicio del poder de supervigilancia administrativa cuando no ejerza el poder pre-
ferente y las victimas de conductas violatorias de derechos humanos y el Derecho Internacional
Humanitario, asi como de acoso laboral.

Fuente. Ley 1952 de 2019, Art. 109.

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

Fuente. UAE-DIAN Subdireccion de Asuntos Disciplinarios.

e Tramite. Cada una de las actuaciones o diligencias concatenadas, reguladas por el derecho y
ejecutadas por las partes o intervinientes en un procedimiento para llevar un asunto hasta su
conclusion.

Fuente. Real Academia Espafiola. (2020). Diccionario de la lengua espafiola. Consultado en
https://dle.rae.es/tramite. Real Academia Espafiola. (2020). Diccionario panhispanico del espafiol
juridico. Consultado en https://dpej.rae.es/lema/tramite.

e VIGIA. Aplicativo de control utilizado en la Subdireccion de Asuntos Disciplinarios, 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.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

6.1 Entradas

No de

Proveedores

Entradas

Requisitos

actividad

Servidor publico de la
UAE DIAN o de otra
entidad, o por un

Noticia disciplinaria

e La accion disciplinaria puede iniciarse de manera oficiosa, por
gueja que formule cualquier ciudadano, por informe presentado
por servidor publico, o por anénimo, siempre que éste cumpla
con los requisitos minimos consagrados en los articulos 38 de
la Ley 190 de 1995 y 27 de la Ley 24 de 1992 que lo habiliten
para dar origen a un proceso.

o Puede ser presentada de manera escrita fisica o virtual (correo
electrénico o a través del Sistema de informacion PQSR y

disciplinarias

! particular (cliente, (queja, informe o Denuncias de la pagina Web, o el que haga sus veces, o de
usuario, contribuyente anonimo) (A) pagina ’ qu 9 '
. ; manera verbal (telefénica o presencial). En caso de que la
o ciudadania en SR " X
noticia disciplinaria sea verbal, se diligencia el FT-TAH-2233
general) . X AR =
Formato para recibir quejas disciplinarias verbales (Telefénica
o presencial).
o Debe ser presentada de manera concreta y precisa, so pena
de adoptar la decision inhibitoria de acuerdo con lo establecido
en el articulo 209 de la Ley 1952 de 2019.
PR-TAH-0480
9,11 P(ijbllgfjad de Soportes de publicidad | Notificado y/o comunicado en debida forma.
ecisiones
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16

PR-TAH-0480
Publicidad de
decisiones
disciplinarias

junto con la constancia
de interposicion de
recursos, si los hubiere

Soportes de la publicidad

Notificado y/o comunicado en debida forma.

19

PR-TAH-0481
Recursos de segunda
instancia

Expediente (A)

El expediente debe estar foliado y tener el formato FT-ADF-2558
Hoja de control unidad documental actualizado.

Providencia que desaté

el recurso de apelaciéon

y/o queja y soportes de
publicidad (A)

Notificado y/o comunicado en debida forma.

23, 27

PR-TAH-0480
Publicidad de
decisiones
disciplinarias

Soportes de publicidad

Notificado y/o comunicado en debida forma.

31

PR-TAH-0480
Publicidad de
decisiones
disciplinarias

Soportes de la publicidad
- Constancia de la
notificacion y/o
comunicacion

Notificado y/o comunicado en debida forma.

Disciplinado,
apoderado o defensor
de oficio

Presentacion de alegatos
precalificatorios y
memorial de alegatos si
lo hubiere

Se deben presentar dentro de los diez (10) dias siguientes a la
notificacion del auto.

35

PR-TAH-0480
Publicidad de
decisiones
disciplinarias

Soportes de la publicidad
junto con constancia de
notificacion o no
notificacion del auto por
medio del cual se
formula Pliego de cargos

Notificado y/o comunicado en debida forma.

38

*Universidad

Certificacion de
Universidad y Defensoria

*Defensoria del

del Pueblo

e Debe contener nombre e identificacion del estudiante
designado para la defensoria de oficio, la direccion del
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Pueblo Consultorio Juridico o del defensor publico.

¢ Firmada por el director del Consultorio Juridico, o por el jefe
del defensor publico.

PR-TAH-0480
Publicidad de
decisiones
disciplinarias

40,42 Soportes de publicidad | Notificado y/o comunicado en debida forma.

*A (Activo de informacion)
6.2 Descripcion de Actividades

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

Simbolo Descripcion Simbolo Descripcion
,f’#hx“xh INDICA QUE EL FLUIOGRAMA TIEME VARIAS
—» INDICA LA SECUENCIA DEL FLUJOGRAMA. . .
\// OPCIONES DE SECUENCIA (maximo 3).
INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS II D IMNDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
MANUALMEMNTE. AUTOMATICAMENTE.
INDICA QUE LA ACTIVIDAD ESTA GENERANDO (Tnicio)
UNA SALIDA A OTRO PROCEDIMIENTO, —_ INDICA EL INICIO O EL FIN DEL FLUJOGRAMA.
L SUBPROCESQ, PROCESO O CLIENTE EXTERNOC. ‘F—Tj
] INDICA QUE EN LA ACTIVIDAD PRESENTA UMNA
ENTRADA GEMERADA POR OTRO O INDICA LA CONEXION ENTRE ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO, SUBPROCESO, PROCESC O UTILIZAMDO CARACTERES ALFABETICOS.

CLIENTE EXTERNO.
INDICA QUE UN PROCEDIMIENTO,

SUBPROCESO O PROCESO SUMINISTRA O
BECIBE INSUMOS.

O INDICA LA COMNEXION ENTRE PAGINAS
UTILIZANDO CARACTERES NUMERICOS.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Gestionar la
noticia

DEPENDENCIA

REGISTROS

1. Recibir la noticia disciplinaria (queja, informe o an6nimo):

La noticia disciplinaria puede ser presentada por un servidor ptblico de la UAE DIAN o de otra entidad,
o por un particular (cliente, usuario, contribuyente o ciudadania en general), de manera escrita fisica o
virtual (correo electrénico a través del buzén Subdir_disciplinarios@dian.gov.co) o a través del
Sistema de informacién PQSR y Denuncias de la pagina Web, o del que haga sus veces, o de manera
verbal (telefénica o presencial). En caso de que la noticia disciplinaria sea verbal, se diligencia el FT-
TAH-2233 Formato para recibir quejas disciplinarias verbales (Telefénica o presencial), para su
recepcion.

2. Radicar lanoticiadisciplinaria en el aplicativo SISCO:

Registrar en el aplicativo SISCO, o el que haga sus veces, los datos relacionados con la noticia
disciplinaria, para generar el niimero del consecutivo de correspondencia.

3. Revisar lanoticia disciplinaria:

Se revisa la noticia disciplinaria y se consulta a través del aplicativo VIGIA, o la herramienta
tecnologica que haga sus veces, teniendo en cuenta lo establecido en el MN-TAH-0063 Manual de
usuario aplicativo VIGIA, para identificar las siguientes posibles situaciones:

- Existe una queja similar, bien sea contra el mismo servidor o por los mismos hechos; en este caso se
hace la anotacién correspondiente en la noticia.

- Ya se dictd6 auto inhibitorio por los mismos hechos; en este caso se hace la anotacion
correspondiente al nimero del auto y fecha de expedicion.

- No existe queja similar, ni auto inhibitorio; en este caso se radica en el aplicativo VIGIA, o la
herramienta tecnoldgica que haga sus veces, se imprime el reporte de VIGIA, o la herramienta
tecnolégica que haga sus veces, y se adjunta la noticia.

4. Entregar las noticias disciplinarias para su evaluacion:

Se entregan las noticias disciplinarias al Jefe de la Coordinacién de Instruccién, o quien haga sus
veces, para su evaluacién y simultineamente se envian por correo electrénico al Jefe de la
Coordinacién de Instruccién, o quien haga sus veces, con copia al Jefe de Coordinacién de Enlace
Procesal o quien haga sus veces, junto con el formato FT-TAH-2118 Reparto quejas disciplinarias,
previo diligenciamiento de los campos relativos al nimero de queja, cantidad de folios y hechos.

(Inicio)
y

Coordinacion de Enlace
Procesal - SAD, o
Divisién de Servicio al
Ciudadano,

o la dependencia que
haga sus veces

Coordinacién de Enlace
Procesal - SAD, o la
dependencia que haga
sus veces

Coordinacion de Enlace
Procesal - SAD, o la
dependencia que haga
sus veces

Coordinacién de Enlace
Procesal - SAD, o la
dependencia que haga
sus veces

FT-TAH-2233 Formato
para recibir quejas
disciplinarias verbales
(Telefénica o presencial)

Registro en el Aplicativo
SISCO o el que haga
sus veces

*Registro en el
aplicativo VIGIA, o la
herramienta tecnolégica
que haga sus veces

*Correo electrénico con
noticias disciplinarias

*Formato
FT-TAH-2118 Reparto
quejas disciplinarias

_— | 1™
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Coordinacién  Sustanciador
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DEPENDENCIA

REGISTROS

5. Evaluar las noticias disciplinarias:

Se revisan las noticias disciplinarias y sus soportes, determinando el tramite a seguir el cual puede
corresponder a: indagacién previa, investigacion disciplinaria, traslado por competencia a otra
dependencia o entidad, remisién para aplicacion de medidas para preservar el orden interno, o
decision inhibitoria y se efectta el registro en base de datos.

6. Realizar el reparto de las noticias disciplinarias de acuerdo con el tramite a seguir:

Se realiza el reparto de las noticias disciplinarias entre los Instructores o Sustanciadores Disciplinarios
de la Coordinacion de Instruccion, o la dependencia que haga sus veces, en el formato FT-TAH-2118
Reparto quejas disciplinarias, el cual se firma tanto por el Jefe de Coordinacion de Instruccién, o quien
hagan sus veces, como por los Instructores o Sustanciadores Disciplinarios asignados. El servidor
designado por el Jefe de Coordinacién de Instruccién o quien haga sus veces, efectia el registro del
direccionamiento en el aplicativo VIGIA, o el que haga sus veces.

Se entrega el original firmado del formato FT-TAH-2118 Reparto quejas disciplinarias, al responsable
de gestionar la noticia de la Coordinacién de Enlace Procesal, o la dependencia que haga sus veces
quien lo archiva en carpeta fisica, efectia el registro del direccionamiento en base de datos Excely en
carpeta digital para consulta.

Del formato FT-TAH-2118 Reparto quejas disciplinarias, se conserva copia en el archivo de gestion de
la Coordinacion de Instruccién, o la dependencia que haga sus veces, para seguimiento.

7. ¢El tramite que debe darse a la noticia disciplinaria corresponde a traslado por competencia
a otra dependencia o entidad, remisién para aplicacion de medidas para la preservacion del
orden interno, o decision inhibitoria?

Si el tramite dispuesto corresponde a alguna de las situaciones mencionadas, ir a la actividad No.8.
Proyectar o ajustar auto, de acuerdo con el trdmite correspondiente:

En caso contrario, si se ordené apertura de Indagacién previa, continda en la actividad No.10.
Proyectar o ajustar auto por medio del cual se ordena la apertura de una Indagacion previa, o si se
dispuso apertura de Investigacion disciplinaria, continla en la actividad No.22. Proyectar o ajustar
auto por medio del cual se ordena la apertura de una Investigacion disciplinaria.

Apertura
Investigaci(’)n—b@
Disciplinaria

—

Si

Apertura de
Indagacion Previa

Coordinacion de
Instrucciéon - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Coordinacion de
Instrucciéon - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Coordinacion de
Instrucciéon - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Base de datos con
registro de evaluacion
de noticias
disciplinarias

* FT-TAH-2118 Reparto
quejas disciplinarias
firmado
*Registro en el aplicativo
VIGIA, o la herramienta
tecnolégica que haga
sus veces

*Base de datos - Archivo
Excel

*Carpeta digital

No aplica
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8. Proyectar o ajustar auto, de acuerdo con el tramite correspondiente:
Elaborar o ajustar el proyecto segln corresponda:

*Auto por medio del cual se ordena el traslado por competencia a otra dependencia o entidad.

*Auto por medio del cual se remite la actuacién para aplicacion de medidas para preservar el orden
interno.

*Auto inhibitorio.

El proyecto de auto se envia por correo electrénico al Jefe de Coordinacion de Instruccién, o quien
haga sus veces, para su revision y se hace entrega de la noticia disciplinaria.

9. Expedir auto, de acuerdo con el tramite correspondiente:

Se verifica que el contenido del auto corresponda con el direccionamiento dispuesto para la noticia
disciplinaria, que las consideraciones juridicas coincidan con los hechos denunciados y se constata
que los datos sobre niimero de radicacién, identificacién de interesados y direcciones, sean correctos.
En caso que el auto requiera ajustes, se devuelve por correo electrénico a quien lo proyecto.

Una vez aprobado el auto, se asigna nimero y fecha, a través del aplicativo VIGIA, o la herramienta
tecnoldgica que haga sus veces, por parte del Instructor o Sustanciador Disciplinario que lo proyecto.

Firmar el auto y entregarlo junto con el expediente a quien lo proyecté para adelantar su publicidad a
las dependencias, entidades o al quejoso, segun corresponda, a través del procedimiento PR-TAH-
0480 Publicidad de decisiones disciplinarias. Una vez se reciben los soportes de publicidad de la
actuacion, a través del procedimiento PR-TAH-0480 Publicidad de decisiones disciplinarias, se
archivan en carpeta que reposa en la Coordinacion de Instruccién, o en la dependencia que haga sus
veces.

Con el fin de mantener una base de datos y realizar el seguimiento correspondiente, la asistente de la
Coordinacion de Instruccién, o en la dependencia que haga sus veces, registra la informacion
relacionada con la noticia disciplinaria y el tramite que se dio a la mismay mensualmente envia por
correo electrénico un reporte a la Coordinacion de Enlace Procesal, o la dependencia que haga sus
veces, para fines estadisticos

Finaliza el procedimiento.

Coordinacion de
Instrucciéon - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Coordinacion de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Correo electrénico con
proyecto de auto segin
corresponda

*Correo electrénico con
proyecto de auto para
ajuste

*Registro en el aplicativo
VIGIA, o la herramienta
tecnolégica que haga
sus veces

*Auto firmado, segin
corresponda

*Copia auto con firma de
recibo

*Soportes de publicidad
en carpeta

*Carpetas con noticias
disciplinarias y tramite
adelantado

*Registro en base de
datos

*Correo electrénico con
informe mensual
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ACTIVIDAD Instructor o Jefe DEPENDENCIA REGISTROS
Sustanciador | Coordinacion
Disciplinario | Instruccion
Indagacién Previa:
10. _Proyectar o ajustar auto de por medio del cual se ordena la apertura de una Indagacién Coordinacién de Correo electrénico con
previa: Instrucciéon - SAD, o la proyecto de auto por
. ’ - dependencia que haga medio del cual se
Se elabora o ajusta proyecto de auto por medio del cual se ordena la apertura de una Indagacion sus veces ordena la apertura de
previa, se envia por correo electrnico al Jefe de Coordinacion de Instruccion, o quien haga sus veces una Indagacié :
o S e gacion previa
y le facilita la noticia disciplinaria para su revision.
*Registro en el aplicativo
11. Expedir auto por medio del cual se ordena la apertura de una indagacién previa: VIGIA, o la herramienta
tecnolégica que haga
Se verifica que el contenido del auto corresponda con el direccionamiento dispuesto para la noticia Sus veces.
disciplinaria, que las consideraciones juridicas respondan a la situacion factica planteada es decir que A v *Auto firmado, segin
esté debidamente motivado y que las pruebas ordenadas sean Utiles, necesarias y pertinentes al caso; corresponda.
igualmente, se constata que los datos sobre nimero de radicacién, identificacién de interesados y D:D—' L *Copia auto con firma de
direcciones, sean correctos. Coor(’i|naC|on de recibo.
(| Instruccion - SAD, 0 1a | +Carpetas con noticias

Una vez aprobado el auto, se asigna ndmero y fecha, a través del aplicativo VIGIA, o la herramienta
tecnoldgica que haga sus veces, por parte del Instructor o Sustanciador Disciplinario que lo proyecté.

Firmar el auto y entregarlo junto con el expediente a quien lo proyecté para su publicidad a la
Viceprocuraduria General de la Nacién y al quejoso si lo hubiere, a través del procedimiento PR-TAH-
0480 Publicidad de decisiones disciplinarias. Se conserva copia del auto con firma de recibo. Una vez
se reciben los soportes de publicidad de la actuacion, a través del procedimiento PR-TAH-0480
Publicidad de decisiones disciplinarias, se incorporan al expediente.

12. Realizar el ejercicio instructivo ordenado en el auto de apertura de Indagacién previa:

Se practican las pruebas y diligencias decretadas en el auto por medio del cual se ordena la apertura
de una Indagacion previa y se decretan de oficio las que surjan o motivadamente se determine que
son Utiles, pertinentes y necesarias para perfeccionar la instruccién, de acuerdo con lo establecido en
el IN-TAH-0266 Instructivo de pruebas, confesion o aceptacién de cargos y se allegan al expediente
las que aporte el quejoso si lo hubiere.

dependencia que haga
sus veces

Coordinacion de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

disciplinarias y tramite
adelantado.
*Registro en base de
datos.

*Copia del auto con
firma de recibo.
*Soportes de la

publicidad incorporados
en el expediente.

*Pruebas y evidencias
de las diligencias
adelantadas
incorporadas en el
expediente
*Auto por medio del
cual se decreta pruebas
de oficio
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13. Proyectar auto de evaluacion de la Indagacion previa:

Se analizan los elementos probatorios allegados al expediente y se proyecta auto de evaluacién de
Indagacion previa, el cual puede corresponder a las siguientes decisiones:

*Auto por medio del cual se dispone la terminacién y/o archivo.

Coordinacion de
Instrucciéon - SAD, o la
dependencia que haga

Correo electrénico con
proyecto de auto, segin

* Al r medio del cual rdena | r na Investigacion disciplinaria. Sus veces
uto por medio del cual se ordena la apertura de una Investigacion disciplinaria corresponda

El (los) proyecto(s) de auto se envia(n) por correo electrénico al Jefe de Coordinacién de Instruccion,
o quien haga sus veces y se le facilita el expediente para su revision.
14. ;Qué decision setomd respecto a la evaluacién de laIndagacioén previa?

. . . . L Apertura
Se revisa el expediente junto con el proyecto de auto y se determina la decision que en cada caso > Investigacio
debe adoptarse segn corresponda: Disciplinaria Coordinacion de

Instruccion - SAD, o la No aplica

- Si se trata de Terminacion y/o archivo, contindia en la actividad No. 15. Expedir auto por medio del
cual se dispone la terminacién y/o archivo.

- Si se ordena abrir Investigacion disciplinaria, continda en la actividad No. 22. Proyectar o ajustar auto
por medio del cual se ordena la apertura de una Investigacion disciplinaria.

Terminacion y/o

dependencia que haga
sus veces

Archivo
15. Expedir auto por medio del cual se dispone laterminacién y/o archivo: v
Se verifica que las consideraciones juridicas respondan a la situacion factica planteada, es decir que @_' *Auto de terminacion y/
esté debidamente motivado y sustentado probatoriamente, igualmente se constata que los datos L o archivo firmado
[ Coordinacion de

sobre nimero de radicacién, identificacién de interesados y direcciones, sean correctos.

Una vez aprobado el auto, se asigna nimero y fecha, a través del aplicativo VIGIA, o la herramienta
tecnolégica que haga sus veces, por parte del Instructor o Sustanciador Disciplinario que lo proyecto.

Firmar el auto y entregarlo junto con el expediente a quien lo proyecté para su publicidad a la
Viceprocuraduria General de la Nacion y al quejoso si lo hubiere, a través del procedimiento PR-TAH-
0480 Publicidad de decisiones disciplinarias. Se conserva copia del auto con firma de recibo.

Instruccion - SAD, o la
dependencia que haga
sus veces

*Registro en el
aplicativo VIGIA, o el
gue haga sus veces

*Copia del auto con
firma de recibo.
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RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD Instructor o DEPENDENCIA REGISTROS
Sustanciador
Disciplinario
*Soportes de la
16. Recibir los soportes de publicidad: o publicidad incorporados
Coordinacion de )
- en el expediente
Se recibe de la Coordinacion de Enlace Procesal, o la dependencia que haga sus veces, de acuerdo ] Instruccion - SAD, o la
con lo establecido en el procedimiento PR-TAH-0480 Publicidad de decisiones disciplinarias, los dependenciaque haga | ,~ . o0 y soportes
soportes de la publicidad del auto por medio del cual se dispone la terminacion y/o archivo junto con la Sus veces de interposicion de
constancia de interposicion de recursos, si los hubiere y se incorporan al expediente. recursos, si aplica
17. ¢El auto por medio del cual se dispone la terminacién y/o archivo fue impugnado? X
Si el quejoso interpuso recurso de apelacién, continda en la actividad No. 18. Proceder de acuerdo con NO_@ Coordinacion de
lo establecido en el instructivo IN-TAH-0267 Recursos en instruccion, juicio disciplinario y de segunda Instruccion - SAD, o la No aplica
instancia. dependencia que haga
sus veces
De lo contrario, continGia en la actividad No. 21. Entregar el expediente a la Coordinacion de Enlace
Procesal para su archivo.
Si
*Auto por medio del cual
18. Proceder de acuerdo con lo establecido en el instructivo IN-TAH-0267 Recursos en se concede o rechaza
instrucciodn, juicio disciplinario y de segundainstancia: recurso de apelacion
A 4
Se proyecta la decision que en derecho corresponda. Una vez aprobado el auto por el Jefe de Coordinacion de *Auto por medio del cual
Coordinacién de Instruccion, se asigna nimero y fecha, a través del aplicativo VIGIA, o la herramienta Instruccién - SAD, o la se concede o rechaza
tecnolégica que haga sus veces. O dependencia que haga recurso de queja
sus veces
El Jefe de Coordinaciéon de Instruccion firma el auto y el Instructor o Sustanciador Disciplinario lo *Registro en el aplicativo
entrega junto con el expediente, a través del procedimiento PR-TAH-0480 Publicidad de decisiones VIGIA, o la herramienta
disciplinarias, para su envio a segunda instancia de acuerdo con lo establecido en el procedimiento tecnolégica que haga
PR-0481 Recursos de segunda instancia. sus veces
. . . S X h 4 .
19. Recibir la actuacion de segundainstancia: D:D—> Coordinacién de Consta_nua_§ de
. . . . . » . Instrucciéon - SAD, o la comunlcaqgm 0
Se recibe el expediente con la providencia que desaté el recurso de apelacién y/o queja y los soportes dependencia que haga . notificacion
de la publicidad, del procedimiento PR-TAH-0481 Recursos de segunda instancia, a través del SUS veces incorporados en el
procedimiento PR-TAH-0480 Publicidad de decisiones disciplinarias. expediente
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ACTIVIDAD Instructor o DEPENDENCIA REGISTROS

Sustanciador
Disciplinario

20. ¢En qué sentido fue desatado el recurso de apelacién y/o queja interpuesto contra el auto
por medio del cual se dispone laterminacion y/o archivo?

Se Confirmé: si el fallador de segunda instancia confirmé la decisién de terminacién y/o archivo
adoptada en la Coordinaciéon de Instruccién de la Subdireccion de Asuntos Disciplinarios, o la
dependencia que haga sus veces, o rechazé el recurso de queja interpuesto, continGia en la actividad
No. 21 Entregar el expediente a la Coordinacién de Enlace Procesal para su archivo.

Se Revoco: si en cambio el fallador de segunda instancia dispuso revocar el auto por medio del cual se
dispone la terminacién y/o archivo de la Indagacion previa, se debe iniciar la Investigacion disciplinaria,
continda en la actividad No. 22 Proyectar o ajustar auto por medio del cual se ordena la apertura de
una Investigacion disciplinaria.

Nota. Si se revoco el auto de terminacién y/o archivo de la Investigacion disciplinaria y del analisis de
la decisién de segunda instancia se deduce la necesidad de formular pliego de cargos, continda en la
actividad No. 33. Proyectar o ajustar el auto por medio del cual se formula Pliego de cargos; o se
determina que debe ordenarse la prérroga de la Investigacion, continda en la actividad No.26.
Proyectar o ajustar auto por medio del cual se prorroga el término de la investigacion disciplinaria, en
cuanto resulte aplicable al caso.

21. Entregar el expediente a la Coordinacién de Enlace Procesal parasu archivo:

El expediente se entrega con oficio a la Coordinacion de Enlace Procesal, o a la dependencia que
haga sus veces, para su archivo documental, de acuerdo con el procedimiento PR-ADF-0163
Organizacién de los archivos de gestién en la UAE DIAN, verificando que se encuentre completo,
actualizado (tanto el fisico como el digital), debidamente foliado, con el formato FT-ADF-2558 Hoja de
control unidad documental actualizado, se diligencia y firma el formato FT-ADF-1990 Transacciones
documentalesy se conserva una copia del mismo en carpeta.

Finaliza el procedimiento.

Y

Se revocod

Se confirmé

Coordinacion de
Instruccion - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Coordinacion de
Instruccion - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

No aplica

*Expediente con
formato FT-ADF-2558
Hoja de control unidad

documental actualizado

*Formato FT-ADF-1990
Transacciones
documentales firmado

*Copia de oficio con
recibido
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Investigacion Disciplinaria:

22. Proyectar o ajustar auto por medio del cual se ordena la apertura de una Investigacion
disciplinaria:

Se elabora o ajusta el proyecto de auto por medio del cual se ordena la apertura de una Investigacion
disciplinaria y se envia por correo electrénico al Jefe de Coordinacién de Instruccién, o quien haga sus
veces, para su revision. Se conformayy le facilita el expediente.

En el auto por medio del cual se ordena la apertura de una Investigacion disciplinaria, se debe informar
sobre los beneficios de la confesién o aceptacion de cargos, ver condiciones generales del
procedimiento.

23. Expedir auto por medio del cual se ordena la apertura de una Investigacion disciplinaria:

Se verifica que el contenido del auto corresponda con el direccionamiento dispuesto para la noticia
disciplinaria, o que sea congruente con la Indagaciéon previa, y que las consideraciones juridicas
respondan a la situacion factica planteada, es decir que esté debidamente motivado y que las pruebas
ordenadas sean Utiles, necesarias y pertinentes al caso; igualmente, se constata que los datos sobre
numero de radicacion, identificacién de interesados y direcciones, sean correctos.

Una vez aprobado si se trata de apertura de investigacién con base en la noticia disciplinaria el
asistente de la Coordinacién de Instruccién asigna nimero de expediente, nimero de auto y fecha a
través del aplicativo VIGIA, o la herramienta tecnoldgica que haga sus veces. Si la apertura de
investigacion esta precedida de indagacion previa es el Instructor o Sustanciador Disciplinario quien
asigna nimero y fecha al auto a través del aplicativo VIGIA o la herramienta que haga sus veces.

Firmar el auto y entregarlo junto con el expediente a quien lo proyectd para su publicidad a la
Viceprocuraduria General de la Nacién, a los disciplinados y al quejoso si lo hubiere, a través del
procedimiento PR-TAH-0480 Publicidad de decisiones disciplinarias. . Se conserva copia del auto con
firma de recibo. Una vez se reciben los soportes de publicidad de la actuacién, a través del
procedimiento PR-TAH-0480 Publicidad de decisiones disciplinarias, se incorporan al expediente.

Coordinacion de
Instrucciéon - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Coordinacion de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Correo electrénico con
proyecto de auto de
apertura investigacion
disciplinaria

*Registro en el
aplicativo VIGIA, o el
que haga sus veces

*Auto por medio del
cual se ordena la
apertura de una
Investigacion
disciplinaria firmado

*Copia del auto con
firma de recibo.

*Soportes de la
publicidad incorporados
en el expediente.
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24. Realizar el ejercicio instructivo ordenado en el auto de apertura de Investigaciéon
disciplinaria:

Se practican las pruebas y diligencias ordenadas en el auto por medio del cual se ordena la apertura
de una Investigacion disciplinaria y se decretan de oficio las que surjan o se consideren pertinentes,
Utiles y necesarias para perfeccionar la instruccién, de acuerdo con lo establecido en el IN-TAH-0266
Instructivo de pruebas, confesién o aceptacion de cargos, e IN-TAH-0267 Recursos en instruccion,
juicio disciplinario y de segunda instancia, si aplica, con garantia de su publicidad al disciplinado, su
apoderado o defensor de oficio si lo tuviere, a través del procedimiento PR-TAH-0480 Publicidad de
decisiones disciplinarias.

25. ¢ Es necesario prorrogar el término de lainvestigacion?

Si se investigan varias faltas o a dos (2) o mas servidores, el término de la investigacion podra
prorrogarse hasta por seis (6) meses. Con todo, si hicieren falta pruebas que puedan modificar la
situacion juridica del disciplinable, los términos se prorrogaran hasta por tres (3) meses mas. Si es
necesario prorrogar el término de la investigacion, continta en la actividad No. 26. Proyectar o ajustar
auto por medio del cual se prorroga el término de la investigacion disciplinaria.

En caso contrario, continla en la actividad No. 29. Proyectar o ajustar auto por medio del cual se
ordena el cierre y traslado para alegatos precalificatorios.

26. Proyectar o ajustar auto por medio del cual se prorroga el término de la investigacion
disciplinaria:

Se proyecta o0 ajusta auto por medio del cual se prorroga el término de la investigacion disciplinaria, se
remite por correo electrénico al Jefe de Coordinacién de Instruccion, o quien haga sus veces y se le
facilita el expediente para su revision.

Si

Coordinacién de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Coordinacion de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Coordinacién de
Instrucciéon - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

*Pruebas y evidencias
de las diligencias
adelantadas
incorporadas en el
expediente

*Auto por medio del
cual se decreta pruebas
de oficio

No aplica

Correo electrénico con
proyecto de auto por
medio del cual se
prorroga el término de
lainvestigacion
disciplinaria
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Jefe Instructor o
Coordinacién | Sustanciador
Instruccion | Disciplinario

DEPENDENCIA

REGISTROS

27. Expedir auto por medio del cual se prorroga el término de la investigacién disciplinaria:

Se verifican los requisitos de prérroga e igualmente se constata que los datos sobre nimero de
radicacion, identificacion de interesados y direcciones, sean correctos.

Una vez aprobado el auto se asigna nimero y fecha al auto, a través del aplicativo VIGIA, o la
herramienta tecnolégica que haga sus veces, por parte del Instructor o Sustanciador Disciplinario que
lo proyect6.

Firmar el auto y entregarlo junto con el expediente a quien lo proyecté para su publicidad al
disciplinado, su apoderado o defensor de oficio si lo tuviere, a través del procedimiento PR-TAH-0480
Publicidad de decisiones disciplinarias. Se conserva copia del auto con firma de recibo. Una vez se
reciben los soportes de publicidad de la actuaciéon, a través del procedimiento PR-TAH-0480
Publicidad de decisiones disciplinarias, se incorporan al expediente.

28. Dar tramite al auto por medio del cual se prorroga el término de la investigacion
disciplinaria:

Una vez expedido el auto por medio del cual se prorroga el término de la investigacion disciplinaria y
surtida la publicidad del mismo, se realiza el ejercicio de instruccién y sustanciacién que se requiera.

Se practican las pruebas y diligencias decretadas en el auto por medio del cual se prorroga el término
de la investigacion disciplinaria, de acuerdo con lo establecido en el IN-TAH-0266 Instructivo de
pruebas, confesion o aceptacion de cargos.

Se verifica que el expediente esté completamente foliado y cuente con el formato FT-ADF-2558 Hoja
de control unidad documental actualizado y firmada por quien la diligenci6.

29. Proyectar o ajustar auto por medio del cual se ordena el cierre y traslado para alegatos
precalificatorios:

Una vez analizados los elementos probatorios allegados al expediente y constatado que se cumplen
los requisitos para cerrar la etapa de investigacion, se elabora o ajusta el proyecto de auto por medio
del cual se ordena el cierre y traslado para alegatos precalificatorios y se envia por correo electrénico
al Jefe de Coordinaciéon de Instruccion, o quien haga sus veces, para su revision. Se le facilita el
expediente.

Coordinacién de
Instruccion - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Coordinacién de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Coordinacién de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

*Auto por medio del
cual se prorroga el
término de la
investigacion
disciplinaria firmado

*Registro en el
aplicativo VIGIA, o el
que haga sus veces

Soportes de entrega del
auto en el expediente

*Copia del auto con
firma de recibo.

*Soportes de la
publicidad incorporados
en el expediente.

*Pruebas y evidencias
de las diligencias
adelantadas
incorporadas en el
expediente

*Expediente con
formato FT-ADF-2558
Hoja de control unidad

documental actualizado

Correo electrénico con
proyecto de auto de
cierre y traslado para
alegatos
precalificatorios

_— | 1™
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RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD Jefe Instructor o DEPENDENCIA REGISTROS
Coordinacién | Sustanciador
Instruccién | Disciplinario
30. Expedir auto por medio del cual se ordena el cierre y traslado para alegatos W
precalificatorios: _
*Registro enel
Se verifica que se den las condiciones para el cierre y traslado para alegatos precalificatorios e aplicativo VIGIA, o el
igualmente se constata que los datos sobre numero de radicacion, identificacién de interesados y L que haga sus veces
direcciones, sean correctos. Coordinacion de )
Instruccion - SAD, o la *Auto de cierre y
Una vez aprobado el auto se asigna nimero y fecha al auto, a través del aplicativo VIGIA, o la = dependencia que haga traslalt_(fj_o para al:gatos
herramienta tecnoldgica que haga sus veces, por parte del Instructor o Sustanciador Disciplinario que Sus veces precalificatorios firmado
lo proyecto. )
proy *Copia del auto con
Firmar el auto y entregarlo junto con el expediente a quien lo proyecté para su publicidad al firma de recibo.
disciplinado, su apoderado o defensor de oficio si lo tuviere, a través del procedimiento PR-TAH-0480
Publicidad de decisiones disciplinarias. Se conserva copia del auto con firma de recibo.
Soportes de la
publicidad incorporados
31. Recibir de la Coordinacién de Enlace Procesal la actuacion notificada: 3 en el expediente junto

Se recibe de la Coordinacién de Enlace Procesal, o la dependencia que haga sus veces, de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento PR-TAH-0480 Publicidad de decisiones disciplinarias, el auto
por medio del cual se ordena el cierre y traslado para alegatos precalificatorios debidamente notificado
y los soportes de su publicidad junto con la constancia de si hubo o no presentaciéon de alegatos
precalificatorios, el memorial de alegatos si lo hubiere y se incorporan al expediente.

32. ¢Cudl es la decisi6n aadoptar?

De acuerdo con el resultado que arroje la valoracién de las pruebas recaudadas, se proyecta una de
las siguientes decisiones:

*Formular auto de cargos, continGia en la actividad No. 33. Proyectar o ajustar el auto por medio del
cual se formula Pliego de cargos.

*Expedir auto por medio del cual se dispone la terminacién y/o archivo definitivo, ir a la actividad No.
15. Expedir auto por medio del cual se dispone la terminacién y/o archivo, y siguientes.

Y
Terminacion y/o_,@
archivo

Pliego de cargos

Coordinacion de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Coordinacion de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

con constancia de
presentaciéon de
alegatos
precalificatorios y
memorial de alegatos
en caso que se
presenten

Correo electrénico con
proyecto de auto segin
corresponda
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RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD Instructor o Jefe DEPENDENCIA REGISTROS
Sustanciador | Coordinacion
Disciplinario | Instruccién
33. Proyectar o ajustar el auto por medio del cual se formula Pliego de cargos:
Se elabora 0 ajusta auto por medio del cual se formula Pliego de cargos y se remite por correo
electrénico al Jefe de Coordinacion de Instruccion, o quien haga sus veces, facilitando el expediente L
e Correo electronico con
para su revision. .
Coordinacién de proyecto de auto por
A dicho propésito debe tenerse en cuenta que el auto por medio del cual se formula Pliego de cargos, Instruccion - SAD, o la ;nedu)l d«:’llpual ;e
procede en los siguientes casos: dependencia que haga ormula Fliego de
sus veces cargos
a) Cuando esté objetivamente demostrada la falta y exista prueba que comprometa la responsabilidad
del disciplinado.
b) Cuando el auto de terminacion y/o archivo de la investigacion sea revocado en segunda instancia.
34. Expedir auto por medio del cual se formula Pliego de cargos:
. . . - *Registro en el
Se ver|ﬁpa que el auto por medio del cual se formL{Ial Pliego .de cargos cumpla con los requisitos N aplicativo VIGIA, o el
establecidos en las condiciones generales del procedimiento e igualmente se constata que los datos i que haga sus veces.
sobre nimero de radicacion, identificacion de interesados y direcciones, sean correctos. = Coordinacion de
Instruccién - SAD, o la *Auto por medio del
Una vez aprobado el auto se asigna nimero y fecha, a través del aplicativo VIGIA, o la herramienta dependencia que haga cual se formula Pliego
tecnolégica que haga sus veces, por parte del Instructor o Sustanciador Disciplinario que lo proyecto. sus veces de cargos firmado.
Firmar el auto y entregarlo junto con el expediente a quien lo proyect6 para su publicidad al *Copia del auto con
disciplinado, su apoderado o defensor de oficio si lo tuviere, a través del procedimiento PR-TAH-0480 firma de recibo.
Publicidad de decisiones disciplinarias. Se conserva copia del auto con firma de recibo.
35. Recibir de la Coordinacién de Enlace Procesal los soportes de publicidad: s S_oportes_ de la
Coordinacion d publicidad junto con
. s . . |—> oordinacion de i
Se recibe de la Coordinacién de Enlace Procesal, o la dependencia que haga sus veces, la constancia Instruccion - SAD. o la co;star)ga de
de notificacién o de la no notificacién, del auto por medio del cual se formula Pliego de cargos y dependencia que ’haga not |C?C|on_pno
soportes de publicidad de acuerdo con lo establecido en el procedimiento PR-TAH-0480 Publicidad de ~_hotificacion
e P Te > Sus veces incorporados en el
decisiones disciplinarias, junto con el expediente. -
expediente
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RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD Instructor o DEPENDENCIA REGISTROS
Sustanciador
Disciplinario
[ 12|
36 ¢El disciplinado, su apoderado o defensor de oficio si lo tuviere, se notificé del auto por
medio del cual se formulaPliego de cargos ? v Coordinacién de
Instruccion - SAD, o la No aplica

Si el disciplinado, su apoderado o defensor de oficio si lo tuviere, se notific, continda en la actividad
42. Expedir auto por medio del cual se remite el expediente al Subdirector de Asuntos Disciplinarios,
en caso contrario, continda en la actividad No. 37.Oficiar a universidades y Defensoria del Pueblo.

37. Oficiar auniversidades y Defensoriadel Pueblo:

Por medio de oficio o correo electrénico, se solicita a Universidades, la designacion de un estudiante
de Consultorio Juridico, con el objeto de que actie como defensor de oficio del procesado ausente,
misma comunicacién que se envia a la Defensoria del Pueblo para que designe defensor publico, a
través del procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones oficiales de salida.

38. Recibir certificacién proveniente de la universidad y/o Defensoria del Pueblo:

Se recibe a través del procedimiento PR-ADF-0156 Comunicaciones oficiales de entrada, la
certificacion de la Universidad, en la que conste el nombre e identificacion del estudiante del
Consultorio Juridico designado para la defensoria de oficio, igualmente se recibe la certificacién de la
Defensoria del Pueblo.

dependencia que haga
sus veces

Coordinacion de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Coordinacion de
Instruccion - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Oficio o correo
electrénico con solicitud
de designacion de
defensor

Certificacion de
Universidad y
Defensoria del Pueblo
con respuesta
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Expedir auto

y posesionar

defensor de
oficio

Instructor o
Sustanciador
Disciplinario

DEPENDENCIA

REGISTROS

39. Expedir el auto que nombra defensor de oficio y posesionarlo:

El Instructor o Sustanciador Disciplinario expide auto por medio del cual se nombra defensor de oficio,
al abogado de la Defensoria del Pueblo o al estudiante de Consultorio Juridico designado por la
Universidad. Se asigna nimero y fecha a la providencia y se firma.

Posteriormente se elabora Acta en la que conste la diligencia de posesion, que incluye la identificacion
plena del posesionado, la certificacién de haberle tomado juramento en virtud del cual prometié cumplir
bien y fielmente con las responsabilidades de su cargo, el expediente dentro del cual actuaray la fecha
en que se produjo la posesion. El Acta de posesion debe ser firmada tanto por el posesionado, como
por el servidor de la Coordinacion de Enlace Procesal, que le da posesion, se incorporan los soportes
al expediente y se entrega copia de los mismos al posesionado.

40. Remitir el auto por medio del cual se formula Pliego de cargos a la Coordinacién de Enlace
Procesal junto con el expediente:

Se remite el auto por medio del cual se formula Pliego de cargos junto con el expediente, a través del
procedimiento PR-TAH-0480 Publicidad de decisiones disciplinarias, para la notificaciéon del mismo al
defensor de oficio posesionado. Se conserva copia del auto con firma de recibo. Una vez se reciben
los soportes de publicidad de la actuacion, a través del procedimiento PR-TAH-0480 Publicidad de
decisiones disciplinarias, se incorporan al expediente.

41. Proyectar auto por medio del cual se remite el expediente:

Una vez verificado que se haya surtido de manera correcta y completa la publicidad del pliego de
cargos, se elabora o ajusta auto por medio del cual se remite el expediente al Subdirector de Asuntos
Disciplinarios, o quien haga sus veces, a través de la Coordinacién de Decisiones, o la dependencia
que haga sus veces, para que continle la actuacién en etapa de juicio, y se remite por correo
electrénico al Jefe de Coordinacion de Instruccién, o a quien haga sus veces, facilitando el expediente
para su revision.

Coordinacién de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

y
Coordinacién de Enlace
Procesal, - SAD, 0 la
dependencia que haga
sus veces

Coordinacién de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Coordinacion de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

*Auto por medio del
cual se nombra
defensor de oficio
firmado

* Acta de posesion de
defensor de oficio
firmada

*Auto por medio del
cual se formula Pliego
de cargos con
constancia de recibo

*Copia del auto con
firma de recibo

*Soportes de la
publicidad incorporados
en el expediente

Correo electrénico con
proyecto de auto por
medio del cual se
remite el expediente
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Jefe Instructor o
Coordinacién | Sustanciador
Instruccion Disciplinario

DEPENDENCIA

REGISTROS

42. Expedir auto por medio del cual se remite el expediente al Subdirector de Asuntos
Disciplinarios:

Se verifica en el expediente que se haya notificado el auto por medio del cual se formula Pliego de
cargos a todos los disciplinados, y en el auto por medio del cual se remite el expediente al Subdirector
de Asuntos Disciplinarios, o quien haga sus veces, a través de la Coordinacién de Decisiones, o la
dependencia que haga sus veces, se constata que los datos sobre nimero de radicacién, identificacion
de interesados y direcciones, sean correctos.

Una vez aprobado el auto se asigna nimero y fecha, a través del aplicativo VIGIA, o la herramienta
tecnoldgica que haga sus veces, por parte del Instructor o Sustanciador Disciplinario que lo proyectd.

Firmar el auto y entregarlo junto con el expediente a quien lo proyect6 para la comunicacién del mismo
al disciplinado y a su defensor a través del procedimiento PR-TAH-0480 Publicidad de decisiones
disciplinarias. Se conserva copia del auto con firma de recibo. Se recibe la constancia de comunicacién
del auto de acuerdo con lo establecido en el procedimiento PR-TAH-0480 Publicidad de decisiones
disciplinarias y se incorpora al expediente.

43. Entregar el expediente en el Despacho del Subdirector de Asuntos Disciplinarios através de
la Coordinacién de Decisiones:

Se entrega el expediente con oficio al Despacho del Subdirector de Asuntos Disciplinarios, a través de
la Coordinacién de Decisiones, o a la dependencia que haga sus veces, para continuar la actuacion de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento PR-TAH-0479 Juzgamiento Disciplinario.

Se conserva copia del oficio de entrega del expediente con constancia de recibo.

Finaliza el procedimiento.

&)

e Fin

Coordinacién de
Instruccién - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

Coordinacién de
Instruccion - SAD, o la
dependencia que haga

sus veces

*Registro en el
aplicativo VIGIA, o el
que haga sus veces

*Auto por medio del
cual se remite el
expediente firmado

*Copia del auto con
firma de recibo

*Soportes de la
comunicacion
incorporados en ele
expediente

Copia del oficio por
medio del cual se
remite el expediente al
Subdirector de Asuntos
Disciplinarios, a través
de la Coordinacion de
Decisiones, con
constancia de recibo
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6.3 Salidas
No de : . -
actividad Salidas Clientes Requisitos
*Auto por medio del cual se ordena
el traslado por competencia a otra
dependencia o entidad (A)
*Dependencias de la UAE DIAN
. . .
Auto por Wed'o del cua}l € ,remlte . , El Auto debe estar firmado y debe remitirse
9 la actuacion para aplicacién de | *Otras entidades . . .
) junto con los anexos si los hubiere
medidas para preservar el orden
interno (A) *Quejoso
*Auto inhibitorio (A)
Auto por medio del cual se ordena *Viceprocuraduria General de la
P .~ | Nacién El Auto debe estar firmado y debidamente
11 la apertura de una Indagacion d
revia (A) _ sustentado
P *Quejoso
*Viceprocuraduria General de la . :
15 Auto de terminacién y/o archivo (A) | Nacion El Auto debe estar firmado y debidamente
. : sustentado
Quejoso
El expediente debe estar foliado y tener el
*Expediente (A) formato FT-ADF-2558 Hoja de control unidad
documental actualizado
*Auto por medio del cual se
18 concede o rechaza recurso de | PR-TAH-0481 Recursos de
apelacion (A) segunda instancia El Auto debe estar firmado y debidamente
*Auto por medio del cual se sustentado
concede o0 rechaza recurso de
queja (A)
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Auto por medio del cual se ordena

.. | *Disciplinado El Auto debe estar firmado y debidamente
23 la apertura de una Investigacion | , :
. oM Quejoso sustentado
disciplinaria (A)
T
24 Auto por medio del cual se decreta *zsgéglgzgo El Auto debe estar firmado y debidamente
pruebas de oficio (A) *Defensor de oficio sustentado
. e
Auto  por medlq c_iel cual se *Dlsuplmado El Auto debe estar firmado y debidamente
27 prorroga el término de la | *Apoderado
! 2 . . sustentado
investigacion disciplinaria (A) Defensor de oficio
: *Disciplinado , .
30 Auto de cierre 'y traslado para *Apoderado El Auto debe estar firmado y debidamente
alegatos precalificatorios (A) . - sustentado
Defensor de oficio
PP
34 Auto por medio del cual se formula *Rggég:gzgo El Auto debe estar firmado y debidamente
Pliego de cargos (A) *Defensor de oficio sustentado
Las comunicaciones oficiales de salida
deben incluir:
1. Nombre e identificacion del destinatario.
2. La designacion de la autoridad y/o
dependencia a la que se dirige, indicando si
es representante y/o apoderado.
3. La direccion donde enviard la
Solicitud de  designacion  de | *Universidad comunicacion oficial, especificando ciudad,
37 . ;
defensor *Defensoria del Pueblo departamento y/o pais.

4. Cuando el destinatario es una Direccion
Seccional o la que haga sus veces, debe
indicarse expresamente la dependencia, el
nombre y firma del servidor que envia la
comunicacion oficial.

5. Fecha de la comunicacion oficial.

6. Asunto de la comunicacién oficial.

7. La relacion de los anexos.
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8. La firma, nombre y cargo del servidor
remitente.

9. Nombre de la dependencia que emite la
comunicacion oficial.

10. Debe cumplir con lo establecido en el
Manual de identidad visual institucional de la
UAE DIAN.

*Copia de Auto por medio del cual
se nombra defensor de oficio

*El Auto debe estar firmado y debidamente
sustentado
*El Acta debe ser firmada tanto por el

39 Defensor de oficio osesionado, como por el servidor de la
* Copia del Acta de posesién de P A P
g Coordinacion de Enlace Procesal, o la
defensor de oficio ;
dependencia que haga sus veces.
*Auto por medio del cual se
formula Pliego , ,
40 de cargos (A) Defensor de oficio posesionado El Auto debe estar firmado y debidamente
sustentado
*Expediente (A)
42 gué?( pe%rienr:teeda)del cual se remite *Disciplinado El Auto debe estar firmado y debidamente
P *Defensor de oficio sustentado
: El expediente debe estar foliado y tener el
43 Expediente (A) con oficio EE}I;I;;OMQ Juzgamiento | ¢ ato FT-ADF-2558 Hoja de control unidad

documental actualizado

*A (Activo de informacion)
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Descripcién de los cambios
Version inicial.

Este procedimiento aplica a los expedientes que a 29 de marzo
de 2022 no tuvieran pliego de cargos notificado en proceso
ordinario, o instalada la audiencia del verbal. En los que se
hubiere notificado pliego de cargos o instalado la audiencia
antes del 29 de marzo de 2022, se seguirdn las reglas
establecidas por la Ley 734 de 2002 hasta el 29 de diciembre
de 2023, fecha en la cual los documentos del sistema de
gestion (PR-TAH-0448, PR-TAH-0449, PR-TAH-0050, PR-TAH-
0045, IN-TAH-0233, IN-TAH-0091, IN-TAH-0092, IN-TAH-0093
e IN-TAH-0094), se eliminardn del Listado Maestro de
Documentos.

Tipo de

informacion

Esta version
corresponde a
Informacion
Publica
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Elaboré: Elaboracion técnica

Martha Lucia Berbeo Rodriguez Coordinacién de Procesos y Riesgos

Inspector | .
Operacionales

Elaboracién metodolégica
Revisé: Clara Nieves Silva Pérez Subdirector Subdireccién de Asuntos Disciplinarios
Aprobo: Luz Nayibe Lépez Suérez Director (E) Direccion de Gestién Corporativa
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8. ANEXOS
Anexo 1. Plantillas de Actos Administrativos relacionados

Auto inhibitorio

Auto por medio del cual se ordena el cierre y traslado para alegatos precalificatorios

Auto por medio del cual se concede o rechaza un recurso de apelacion

Auto por medio del cual se concede o rechaza un recurso de queja

Auto por medio del cual se decreta pruebas de oficio

Auto por medio del cual se dispone la remisién para aplicacion de medidas para preservar el
orden interno

Auto por medio del cual se dispone la terminacion y/o archivo

Auto por medio del cual se formula pliego de cargos

Auto por medio del cual se dispone nombrar defensor de oficio

Auto por medio del cual se ordena la apertura de una indagacion previa

Auto por medio del cual se ordena la apertura de una investigacion disciplinaria

Auto por medio del cual se ordena el traslado por competencia a otra dependencia o entidad
Auto por medio del cual se prorroga el término de la investigacion disciplinaria

Auto por medio del cual se remite un expediente

Auto por medio del cual se resuelve sobre pruebas

Auto por medio del cual se resuelve un recurso de reposicion




