Cédigo:110,16,08-21

> Unidad para ~ - —
| las Victimas GESTION JURIDICA Version:1

PROCEDIMIENTO RESPUESTA EN SEGUNDA INSTANCIA | Fecha: 04/05/2021

DE PROCESOS DISCIPLINARIOS Pagina 1 de 5

1. OBJETIVO

Dar respuesta al tramite procesal de segunda instancia interpuesta por el o los interesados, con el
animo de revisar y formular el fallo definitivo, ya sea para confirmar, revocar o modificar la decision
del operador disciplinario de primera instancia sobre procesos que adelantan investigaciones e
indagaciones disciplinarias.

2. ALCANCE

El proceso inicia en el momento que sea radicada por parte de la Coordinaciéon de Control Interno
Disciplinario a la Direccion General una solicitud de tramite de segunda instancia de procesos
disciplinarios sigue con la remisién a la Oficina Asesora Juridica para realizar la revision del caso y la
emision del acto administrativo de acuerdo con la clase de recurso interpuesto y termina con la
respuesta por parte de la Direccién General a la Oficina de Control Interno.

3. DEFINICIONES

Acto Administrativo: Definido como la manifestacion de la voluntad de la administracién, tendiente
a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los
administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico
y el respeto por las garantias y derechos de los administrados.

Auto: resolucidon judicial a través de la cual un tribunal se pronunciard acerca de las peticiones
efectuadas por una de las partes en conflicto resolviendo lo que se llama en el lenguaje
del derecho como incidencias, es decir, aquellas diversas cuestiones correspondientes al asunto
principal que entré en litigio y que surgieron a lo largo del proceso jurisdiccional. Como sucede con la
mayoria de las resoluciones judiciales y como es debido también, el auto, debera estar acompanado
de un razonamiento juridico, que ayuden a entender el porqué de la resolucidon que el tribunal decidié
tomar.

Fallo: Acto Administrativo motivado que resuelve de fondo la esencia del proceso disciplinario.

Proceso Disciplinario: Es el procedimiento por medio del cual se establecen las sanciones por faltas
u omisiones al trabajador, esta reglado por la proporcionalidad de la amonestacién, el debido proceso
y el cumplimiento de los deberes y funciones del trabajador dentro de la empresa, asi como la
posibilidad de defenderse, rechazar o aceptar, conocer y desconocer, conceder o negar hechos,
pruebas y acusaciones o cualquiera que se presente en esta materia

Recurso de apelaciéon: Recurso que se entabla a fin de que una resolucion sea revocada, por
tribunal o autoridad superior al que la dicté.

Esto significa que la decision de un dérgano jurisdiccional puede ser revisada por uno superior. Cuando
un juez o tribunal emite una resolucidn judicial, es posible que alguna de las partes implicadas no esté
de acuerdo con la decision. En este caso, habitualmente, la parte puede usar la apelacidén, a través de
la cual se recurre a un érgano superior para que revise el auto judicial o la sentencia y, si estima que
tiene defectos, la corrija en consecuencia.

Segunda instancia: Grado de conocimiento que se asigna a un funcionario de superior jerarquia o
funcional para revisar la determinacion o decisién de primera instancia, y proceder a confirmarla,
modificarla o revocarla.

Sentencia: Una sentencia es una resolucion de caracter juridico que expresa una decision definitiva
sobre un proceso. Es decir, la sentencia judicial da por finalizado un litigio o pleito.
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4. CRITERIOS DE OPERACION

e Se debe radicar en la Direccién General con el expediente original y foliado.

e La Direccion General cuenta con 45 dias habiles siguientes a la fecha en que hubiera recibido el

proceso para dar respuesta de fondo por medio de un acto administrativo

e La Direccion General a través de memorando remite a la Oficina Asesora Juridica para que conozca y
sustancie la segunda instancia de los procesos disciplinarios adelantados por la Coordinacion del
Control Interno Disciplinario.

e La Oficina Asesora Juridica envia a través de Memorando a la Direccion General Proyecto de
Resolucidn por la cual se resuelve la segunda instancia para revision y firma, segin Resolucién No.
00236 de 5 de marzo de 2020, Articulo 3.

e La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente procedimiento se
encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta en la pagina web.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir memorando de remision del recurso | Memorando de e
1 de anelaci | expediente del Recencién de Direccién General Remision en fisico 0 por correo
. RECIR MEMORNDO DE e apelacion ;one expediente del proceso rem|5|pny ecepcion de Direccion Genera electronico
REMISION DEL ReCURso DE | [completo y foliado. expediente
APELACION Y SU EXPEDIENTE
Remitir memorando a la Oficina Asesora Memorando de Remisén en fiico o por comen
2 REMITIR MEMORANDO ALA | Jyridica recurso de apelacién con el remision y Recepcidn de Direccién General -
QFICINA ASESORA JURIDICA , , electronico
expediente del proceso expediente
Digitalizar e ingresar a la base de datos de Amiistrativo de Gestion normativa
3, DIGTALZAR EXPEDIENTE | sequnda instancia de procesos Expediente fisico Y Expediente digitalizado
S conceptos
disciplinarios.
4 ASIGNARPROCESQPORCORREO Asignar el proceso por correo electronico al E}(ped!ente Coordinadora de Gestion normativa y Carrep de asignacion
ELECTRONICO abogado encargado. digitalizado conceptos
Revisar €l caso y sustanciar el proyecto de |  Expediente Abogado de Gestion normativa N
5. SUSTANCIAR PROYECTO DE | CBS0 ¥ proy Xped g v Proyecto de Acto administrativo
ACTO ADMINISTRATIVO acto administrativo digitalizado conceptos
FESON APOB0N Enviar por correo electronico al coordinador
PROYECTO DEACTO p s ,
ADMINISTRATIVO de IGlelsnon normatlnlla y conceptos para
revision y aprobacion del proyecto de Acto
administrativo Correo
electronico con . ., , N
‘ , rdinador ion normativ Pr ministrativ
| e o | o | SO | o o s
F %cm Ol Administrativo? acto P P
Administrativo? administrativo
SI: Pasa a la Actividad 7
S N
NO: Se devuelve a la actividad 5
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7.pC

8.pC

10.

REVISIONY APROBACION DEL
PROYECTO DEACTO
ADMINISTRATIVO

¢Se aprueha el

proyectode
Acto

Administrativo?

NO

S|

REALIZAR MESA DE
SUSTENTACION PARA
APROBACION DEL ACTO
ADMINISTRATIVO

©

NO

¢Se apruhael
proyectode
Acto
Administrativo?

S|

ASIGNAR NUMERACION Y FECHA
AL ACTO ADMINISTRATIVO

REMITIR ACTO ADMINISTRATIVO
Y EXPEDIENTE COMPLETO DEL
PROCESQ DISCIPLINARIO

Can>

Remitir para revision y aprobacion del
proyecto de Acto administrativo por parte
del Jefe de la Oficina Asesora Juridica
, Proyecto de —_
Se aprueba el proyecto de Acto o Proyecto de Acto administrativo
¢ P p Y Acto Jefe de fa Oficina Asesora Juridica v
Administrativo? o aprobado o rechazado
Administrativo
SI: Pasa a la Actividad 8
NO: Se devuelve a la actividad 5
Realizar mesa de Sustentacion al Director
General para aprobacidn y fima del Acto
Administrativo
. Proyecto de N
&Se aprueba el proyecto de Acto . Acto administrativo aprobado y
.. . Acto Director General i
Administrativo? o firmado
administrativo
SI: Pasa a la Actividad 9
NO: Se devuelve a la actividad 5
" y Acto _— y
Remitir para numeracion y fecha el Acto — . Acto administrativo con numeracion y
o ] administrativo Secretaria General
administrativo a la Secretarfa General f fecha
irmado
Remitir a la Oficina de Control Interno el ; dmirﬁsitr:tivo
Acto administrativo con el expediente ex06 dientey Direccion General Remision con radicado de entrega
completo del proceso Disciplinario. P
completo
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Producto y/o Servicio

Descripcion del Producto y/o Servicio

Generado

Documento que resuelve el recurso de apelacion interpuesto, en el
Acto Administrativo marco del procedimiento administrativo adelantado por la Oficina de
control interno disciplinario.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de la modificacion

1 04/05/2021 Creacion del procedimiento

710.14.15-21 V2



