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1. OBJETIVO

Establecer y estandarizar las actividades, responsables y controles para adelantar las
notificaciones administrativas de los actos administrativos de caracter particular y
concreto proferidos por la Entidad, mediante los medios previstos en la ley,
garantizando su conocimiento oportuno a los interesados, la observancia del debido
proceso y la produccion de efectos juridicos dentro de los términos legales.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la expedicidén y/o recepcidon del acto administrativo por parte
de la dependencia encargada de la notificacién hasta la notificacién efectiva del acto
administrativo al interesado.

Aplica a las actuaciones administrativas adelantadas por las dependencias de |la Entidad
en lo relacionado con la notificacion de actos administrativos de caracter particular y
concreto, incluidos los procedimientos administrativos generales, sancionatorios
cambiarios, disciplinarios y de requerimientos empresariales, conforme a la
normatividad general o especial que los regula.

Cuando se trate de procedimientos sujetos a normas especiales, estas prevaleceran
sobre las disposiciones generales del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo — CPACA.

3. DEFINICIONES

Actuacion Administrativa: Decisién de contenido particular y concreto tomada por la
Administracién en ejercicio de sus competencias y funciones, la cual requiere ser
notificada al ciudadano, representante, apoderado o a la persona debidamente
autorizada.

CPACA: Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo -
Ley 1437 de 2011 y sus modificaciones.

Constancia de Notificaciéon: Es un documento que sirve como prueba de que el acto
administrativo fue efectivamente notificado a las partes interesadas. Este se expide en
los términos del articulo 69 CPACA para dejar plena constancia del envio del aviso
externo o la publicacidn por baranda virtual y cartelera de la Entidad.

Firmeza del Acto: Se da firmeza a un acto cuando sus efectos no pueden desaparecer
del mundo juridico, lo cual, implica que contra él no cabe ninguna clase de recurso, por
lo que no es susceptible de revisidn ni en sede administrativa ni judicial.
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Citaciones para notificacion personal: Es el tramite estipulado en el articulo 68 de
la Ley 1437 de 2011, para adelantar la citacién que debe realizarse al interesado para
que escoja el medio idéneo por el cual desea ser notificado del acto administrativo.
Conforme lo establece el articulo 66 y 67 del CPACA, es decir personalmente o por
medio electrénico previa autorizacién del interesado, lo cual remite a la aplicacion del
articulo 56 del CPCA.

La citacién deberd remitirse al interesado, a la direccion fisica al correo electrénico que
figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro mercantil, para que
comparezca a la Entidad para la diligencia de notificacion personal o autorice la
notificacion por medio electrénico. La citacidon se hara dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la expedicién del acto y recibo de este por el Grupo Notificador. De dicha
actuacién se dejara constancia en el expediente con su sticker radicador.

Notificacion Personal: Es el acto de caracter principal para dar a conocer de manera
cierta, directa e inmediata, el contenido de los actos administrativos proferidos en el
proceso administrativo, al interesado, su apoderado o al directamente autorizado.

Notificacion por medio electronico: Es la modalidad alternativa de notificacion
personal que procede siempre y cuando el interesado acepte de manera expresa ser
notificado por este medio. La notificacion electrénica se realizarad con base al articulo 67
No. 1 del CPACA, que hace remisién a los articulos 56 de la Ley 1437 de 2011 y al
articulo 291 de la Ley 1564 de 2012.

Notificacion por Aviso: Cuando no se pueda notificar personalmente, se enviara aviso
con copia integra del acto conforme al parrafo primero del articulo 69 del CPACA, el cual
permite al notificador escoger cualquier direccion de la cual se tenga certeza dentro del
expediente para notificar al interesado.

Constancia de Notificacion: Es un documento que sirve como prueba de que el acto
administrativo fue efectivamente notificado a las partes interesadas. Este se expide en
los términos del articulo 69 CPACA para dejar plena constancia del envio del aviso
externo o la publicacidn por baranda virtual y cartelera de la Entidad.

Notificacion por Aviso en Cartelera: Si se desconoce el destinatario o los demas
medios de notificacion establecidos en el CPACA fallan, se publicara aviso en cartelera
por 5 dias en la pagina web de la Entidad - Baranda Virtual y en un lugar de acceso
publico de la Entidad.

La notificacidn por estado es publicada en la Baranda Virtual de la Entidad por el término
de (5) dias habiles.
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Recurso: Figura juridica, por el cual se solicita la revisién de la decision proferida por
la Entidad, a fin de modificar, confirmar, revocar, rechazar, aclarar la decision inicial:

- Recurso de reposicion: Figura juridica, por medio del cual el recurrente accede
cuando no se encuentra de acuerdo con la decision inicial proferida por la Entidad.

- Recurso de apelacion: Figura juridica por medio del cual el recurrente accede
cuando no se encuentra de acuerdo con ninguna de las decisiones emitidas
anteriormente por la Entidad.

- Recurso de reposicion y en subsidio apelacion: Es una herramienta legal
para impugnar decisiones administrativas o judiciales, solicitando primero que
quien tomo la decision la revise (reposicién) y, si la mantiene, que el superior
jerarquico la estudie (apelacién).

Ejecutoria: Es la condicion juridica de firmeza que adquiere un acto administrativo
cuando este ya no es susceptible de recursos legales, bien sea porque se han agotado
las instancias de impugnacién, porque los términos para interponerlos han vencido o
por renuncia expresa a los mismos. Una vez alcanzada la ejecutoria, la decisidn
administrativa se torna definitiva, inalterable y de obligatorio cumplimiento para todas
las partes, permitiendo la ejecucidon material de lo decidido.

Constancia de Ejecutoria: Es el documento que certifica la firmeza del acto
administrativo, es decir que, no procede ningun recurso o que los recursos ya fueron
resueltos y, por lo tanto, debe darse cumplimiento al acto administrativo.

Edicto Emplazatorio: Instrumento juridico mediante el cual se le comunica al sujeto
procesal que debe comparecer a efectos de surtir el tramite de notificacidon personal del
acto de formulacion de cargos.

4. DOCUMENTOS DE REFERECIA

4.1  Constitucién Politica (Articulos 371 a 373, Facultad regulatoria en materia
Cambiaria).

4.2 Ley9de 1991 (Por la cual se dictan normas generales a las que debe sujetarse
el gobierno Nacional para regular los cambios internacionales y se adoptan
medidas complementarias).

4.3 Ley 1437 de 2011 - Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Articulo 47, 48, 56, 66,
67, 68, 69, 71y 72)

4.4 Decreto 1746 de 1991 (Régimen sancionatorio en materia cambiaria, aplicable
a la Superintendencia de Sociedades).

4.5 Decreto 2116 de 1992 (Competencia Superintendencia de Sociedades).
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4.6

4.7

4.14

4.15

4.16

4.17

Decreto 1735 de 1993 (Por el cual se dictan normas en materia de cambios
internacionales).

Ley 222 de 1995, articulo 82 inciso 2 (Por la cual se modifica el Cédigo de
Comercio).

Decreto 2080 de 2000 y sus modificaciones - Régimen general de inversiones
de capital del exterior en Colombia y capital colombiano en el exterior.
Resolucidn Externa No. 8 de 2000 y sus modificaciones (Estatuto del Régimen
Cambiario), expedida por el Banco de la Republica.

Circular Reglamentaria Externa DCIN -83 de 2003 y sus modificaciones.
Circular Reglamentaria Externa DCIP -83 del 1 de septiembre 2023 y sus
modificaciones.

Ley 962 de 2005 (Supresion de tramites).

Decreto 19 de 2012 (Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica).

Numeral 12 del articulo 7 del Decreto 1736 del 22 de diciembre de 2020,
modificado por el articulo 4 del Decreto 1380 de 2021.

Decreto 119 del 26 enero 2017, por el cual se modificé el decreto 1068 de
2015, compilatorio del decreto 2080 del 18 de octubre de 2000 y sus
modificaciones

Resolucion 100-000040 del 8 de enero de 2021, modificada por la Resolucién
100-001881 del 10 de febrero de 2022.

Resolucion 100-000041 del 8 de enero de 2021, modificada por la Resolucidn
100-001882 del 10 de febrero de 2022.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 REQUISITOS DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Para la remisién de documentos a notificar, las Dependencias deberan cumplir con lo
siguiente:

Todo Acto Administrativo a notificar debe ser ingresado desde el aplicativo y/o
herramienta dispuesta por la Entidad para el procedimiento de notificacion.
Registrar los datos personales en el aplicativo y/o herramienta dispuesta, con el
fin de identificar al ciudadano, persona natural y/o sociedad a notificar.

El acto administrativo deberd contar con la direccidon de notificacion de cada
interesado, la cual puede ser la direccidén fisica o electrdnica.
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5.1.1 Procedimiento de Notificaciones Administrativas Generales

Las notificaciones de actos administrativos concretos y particulares, se encuentra
contemplado en el capitulo V del titulo III del Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo (CPACA), que inicia con el articulo 65, regula lo
relativo a las publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones de los actos
administrativos, ello en desarrollo del principio de publicidad que es comun al conjunto
de la organizacidn estatal, y que en cuanto hace referencia a las actuaciones
administrativas se encuentra consagrado en el numeral 9 del articulo 3° de la citada
normativa.

La finalidad de las reglas de este capitulo es garantizar que las decisiones
administrativas sean conocidas por sus destinatarios. Esto aplica tanto a los actos de
cumplimiento general, como a aquellos que crean derechos u obligaciones para una
persona especifica, o a los que requieren que terceros conozcan su existencia. Aunque
el procedimiento administrativo es relativamente flexible —pues permite a las
autoridades actuar de forma eficiente y adaptada a sus objetivos—, en materia de
publicidad de los actos esa flexibilidad es menor y las reglas son mas precisas. Aun asi,
deben interpretarse siempre bajo el mismo propdsito: asegurar que quienes deban
conocer el acto efectivamente lo hagan. En coherencia con el principio de eficacia de la
actuacién administrativa, la finalidad Ultima es garantizar que las decisiones adoptadas
por las autoridades sean comprendidas y produzcan sus efectos materiales.

A continuaciéon, se muestran los aspectos para tener en cuenta para la respectiva
notificacién:

- La dependencia o funcionario de origen deberd remitir obligatoriamente el acto
administrativo al funcionario notificador por el Sistema de Gestién Documental o
por correo electronico al email designado para ello, a fin de procurar la
informacidén necesaria para cumplir el proceso de notificacidén en pro de la
celeridad, la eficacia y la seguridad juridica del proceso administrativo.

- El funcionario notificador que reciba el acto administrativo a notificar, debera
verificar el contenido de este, a fin de establecer las ordenes de notificacion, el
medio por el cual se va a notificar y los datos de la sociedad o persona a notificar.
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- Verificado lo anterior, se realizara la notificacion del acto administrativo, a la
direccién o direcciones sefialadas en la parte resolutiva y conforme al articulo
citado del CPACA.

- Para poder notificar de forma electrénica, debera existir aceptacién expresa por
parte del interesado, informacion que debera contener el acto administrativo para
que el funcionario notificador proceda a efectuar el tramite de notificaciéon por
medios electrénicos conforme al articulo 56 del CPACA.

- Alas personas juridicas de derecho privado y comerciantes inscritos en el registro
mercantil, se les dirigira la notificacion electrdnica al correo de notificacién judicial
que aparezca en el Registro Unico Empresarial y Social - RUES, siempre y cuando
en él se exprese la autorizacidén de notificacidon electronica, informacion que
debera contener el acto administrativo.

Cualquier persona que deba notificarse de un acto administrativo podra hacerlo por
medio electronico o presencial, mediante representante legal, apoderado o autorizado.

- Para las notificaciones personales, se deberd tener cuenta los siguientes
documentos:

o Si actua como representante legal:
» Certificado de existencia y representacién legal expedido por la
Camara de Comercio con fecha reciente.
» Documento de identidad.
o Si actia como poderdante:
= Poder debidamente otorgado con los requisitos legales.
o Si actia mediante autorizacién:
= Autorizacién escrita, que no requiere presentacién personal,
recordando que el autorizado solo estd facultado para recibir la
notificacidon, y cualquier manifestacion adicional que realice se
entenderd, de pleno derecho, por no presentada (art. 5 Ley 962 de
2005 en concordancia con los articulos 71 del CPACA y 626 literal
a) y 627 numeral 6 del CGP).
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- Todos los documentos que hagan parte de la notificacion administrativa oficios,
pruebas de entrega, constancias y demas, deberan estar vinculados al acto
administrativo o incorporados en el expediente del proceso del acto
administrativo en el gestor documental utilizado por la Entidad.

- Los profesionales a cargo de realizar las notificaciones deberan registrar los actos
administrativos asignados en el cuadro de control de las notificaciones
administrativas aplicado para cada dependencia que ejerza funciones
notificadoras, el cual se encuentra en el repositorio de la dependencia o del
funcionario, con vinculo SharePoint de la Entidad, para consulta accesible de los
funcionarios notificadores, ponentes para los casos especificos y del jefe
inmediato. Igualmente, en el cuadro de control debera constar cada etapa que
se realice sobre el acto administrativo hasta dar cumplimiento a su notificacién o
en los casos necesarios, la emisién de la constancia de ejecutoria.

- Todo documento que se genere con ocasion del tramite de la notificacién debera
estar radicado y digitalizado dentro del expediente del proceso del acto
administrativo, para que puedan ser consultados en el Sistema de Gestion
Documental. Si bien, en algunos casos, se cuenta con el moddulo de
aseguramiento de notificaciones, el cargue del certificado de notificacién en el
expediente permite celeridad y eficacia por parte de los grupos interesados del
acto administrativo.

- Cuando se genere fallo de un medio de notificacién previo a expedir el aviso de
cartelera, es necesario que el funcionario notificador verifique con la dependencia
de donde proviene el acto administrativo, para que informe si dentro del
expediente existe algun otro dato que sirva como medio de notificacidon conforme
al parrafo primero del articulo 69 del CPACA. Se fijara un plazo de un (1) dia para
la respuesta. De aportarse informacion adicional se notificara por aviso externo
a la direccion aportada. En el evento que no exista otra direccién de notificacion,
se fijara en cartelera y publicard en la pagina web de la entidad por cinco (5)
dias.

- Cuando se tramite la constancia de notificacién o de ejecutoria de los actos
administrativos, este ademas de remitirse al expediente del acto administrativo,
debera informarse al area respectiva por el mismo Sistema Gestor Documental.

La constancia de ejecutoria es un documento informativo para facilitar a la
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entidad, interesado o terceros vinculantes al acto administrativo, conocer la fecha
de firmeza de este, sin embargo, no es un requisito de ley, por cuanto el articulo
87 del CPACA, establece cuando se produce la firmeza de los actos
administrativos. No obstante, se debera informar la necesidad de la ejecutoria de
ciertos actos, por necesidad de conocimiento de terceros, registro o cobro.

- Cuando los actos administrativos de multa se encuentren en firme, se trasladaran
al Grupo de Cartera junto con la ejecutoria respectiva por medio del Sistema de
Gestion Documental, para el tramite correspondiente.

5.1.2 Procedimiento de Notificacion Administrativa Cambiaria

El procedimiento administrativo sancionatorio cambiario se rige por el Decreto Ley 1746
de 1994, norma especial y de aplicacién preferente que regula aspectos sustanciales y
adjetivos dentro de la actuacion cambiaria desde el acto administrativo de formulacion
de cargos hasta la decision de fondo y en lo no regulado por precitado Decreto Ley,
rigen la disposiciones del procedimiento administrativo sancionatorio regulado en el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

El investigado que deba notificarse de cualquier acto administrativo proferido dentro del
proceso administrativo cambiario, podra autorizar por escrito a cualquier persona para
que se notifique en su nombre, mediante escrito que no requiere presentacidn personal,
de acuerdo con lo estipulado en el articulo 71 de la Ley 1437 de 2011, modificado por
el articulo 626 del Cédigo General del Proceso.

Los actos administrativos proferidos en la investigacion administrativa objeto de
notificacidn, podran efectuarse en forma presencial o por medio electrénico y por aviso.
Las notificaciones electrdnicas procederan siempre y cuando medie la autorizacion del
investigado en forma expresa, mediante escrito remitido a la Entidad de conformidad
con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 2080 de 2021 que modificé el articulo 56
de la Ley 1437 de 2011.

Las resoluciones relacionadas con el pronunciamiento de pruebas y su recurso se
notificardan mediante estado publicado en la Baranda Virtual de la Entidad, como canal
de consulta.

Finalmente ha de destacarse que por expresa disposicion del articulo 20 del Decreto
Ley 1746 de 1991, contra la decisién de fondo procede Unicamente recurso de
reposicion y el procedimiento administrativo cambiario carece de revisidon en sede de
apelacion de todos los actos administrativos por parte de superior jerarquico.
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5.1.3 Procedimiento de Notificacion Administrativa Requerimientos
empresariales

El Grupo de Requerimientos Empresariales adelanta la gestion de comunicaciones vy
notificaciones administrativas relacionadas con los Procedimientos Administrativos
Sancionatorios derivados de la no presentacion de la informacion financiera de fin de
ejercicio o de su presentacién extemporanea. Esta gestién se desarrolla en articulacion
con las disposiciones del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo —CPACA, Ley 1437 de 2011—, especialmente en lo relacionado con el
uso de medios electrénicos, la notificacion personal, la citacion para notificacion
personal, la notificacidon por aviso y los mecanismos supletorios de publicacion cuando
no sea posible ubicar al destinatario.

En desarrollo de esta funcidn, el Grupo inicia con la solicitud, recepcién, clasificacién y
depuracion de la muestra oficial de sociedades que ameritan el inicio de un
Procedimiento Administrativo Sancionatorio (PAS). Posteriormente, efectla el reparto
de los procesos a los ponentes y remite la base de datos a la Secretaria Administrativa
del Grupo, encargada de realizar el control de las comunicaciones y notificaciones. Para
tal efecto, se verifican las direcciones electrdnicas vy fisicas disponibles en las fuentes
institucionales y externas correspondientes, tales como SIRFIN y RUES, priorizando la
informacidn asociada a la notificacion judicial, el domicilio principal y los representantes
legales de la sociedad, sin utilizar los correos del revisor fiscal o contador.

Una vez verificados los medios de contacto, el Grupo comunica el inicio de la actuacion
administrativa mediante oficio masivo, procede a notificar los actos administrativos
correspondientes, entre ellos la formulacion del pliego de cargos, el decreto e
incorporacion de medios de prueba y las decisiones de fondo. Esta actuacion se realiza
atendiendo la naturaleza del acto y el medio legalmente procedente, de acuerdo con las
reglas previstas en el CPACA.

Cuando la sociedad cuenta con autorizacidon expresa para ser notificada por medios
electrénicos, se aplica lo dispuesto en el articulo 56 del CPACA.

En ausencia de autorizacién expresa para notificacion electrénica, se acude a la
notificacion personal prevista en el articulo 67 del CPACA. Para ello, se adelanta
previamente la citacién regulada en el articulo 68 del mismo cddigo, adjuntando, cuando
corresponda, el formato de autorizacion para notificacidn electrénica. Si la sociedad no
comparece o no es posible surtir la notificacion personal dentro del término previsto, se
continda con la notificacién por aviso, conforme al articulo 69 del CPACA.

Cuando no sea posible efectuar la notificacion por los medios electronicos o fisicos
disponibles, el procedimiento contempla, en primer lugar, la publicacién de la citacion
en el portal web de la Entidad y en la cartelera de atencién al ciudadano, dejando
constancia de la actuacién. Si, cumplido el termino de cinco (5) dias habiles, la sociedad
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no comparece ante la Entidad ni remite la autorizacidon para ser notificada por medios
electrénicos, se procede con la notificacién por aviso, el cual se publica en los mismos
medios, junto con copia integra del acto administrativo a notificar, por el mismo
término. Esta ruta permite garantizar la publicidad del acto administrativo, la
trazabilidad de las gestiones adelantadas y el cumplimiento de las etapas necesarias
para la continuidad del procedimiento.

Finalmente, el Grupo radica en el expediente las constancias de notificacién por aviso
que correspondan y, una vez en firme el acto administrativo que decide de fondo, se
elabora y radica la constancia de ejecutoria. Dicha constancia se remite al Grupo de
Cartera mediante el tramite definido para tal fin, junto con los soportes de entrega
respectivos.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA)

- Punto de .
No. Actividad Responsable Control Registro
Recibir el acto administrativo por el rol
enrutador, este lo asignard al ATC-FM- 006
1 funcionario notificador describiendo las | Funcionario X Cuadro de
caracteristicas del acto de manera clara | asignado registro de
y sencilla, detallando fecha de recibo y asignaciones
fecha de asignacion.
El funcionario notificador verificara la
resoluciéon a notificar, los datos y el .
. R, Sistema de
medio de notificacion. .
Gestion
Si la notificacion es electrénica conforme | Funcionario del Dgﬁ:?rinézl'
articulo 56 CPACA remitira el acto | Grupo de .
2 - . ) e X registro del
administrativo por email. Notificaciones
S ) proceso de
Administrativas e
. e s , notificacion del
Si la notificacion es por el articulo 67 acto
CPACA el funcionario elaborara el oficio e .
o, S . o administrativo
de citacion dirigido al sujeto a notificar a
la direccién contenida en la parte
resolutiva del acto administrativo
De las notificaciones realizadas se
deberd dejar constancia en el . .
- Funcionario del ,
expediente. Guia de
Grupo de
A entrega
. . . , . Notificaciones )
Si la notificacion fue electronica, se L . radicada en el
3 . . S, Administrativas .
debera enviar a radicacion a la Y funcionario del expediente del
webmaster de la Entidad el certificado de o acto
Grupo de Gestion I .
entrega o prueba de entrega entregado administrativo
. Documental
por email.
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Caddigo
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005

PROCEDIMIENTO: Notificaciones

- Administrativas

Fecha

19/08/2026

Clasificacion de
la informacion

Pablica

No.

Actividad

Responsable

Punto de
Control

Registro

Si se genero citacion se debe constatar
el envio del mismo por parte de 472 y
debera obrar prueba de recibido del
mismo en el expediente. Para ello, se
debe radicar la prueba de entrega por la
webmaster.

Si procede la notificacion personal ante
la Entidad, el funcionario notificador
debera verificar la calidad de la persona
que acude a notificarse, se le solicitara
cédula de ciudadania o se revisara en el
RUES el certificado de existencia y
representacion legal de la sociedad que
representa o autorizacion o copia del
poder, generandose el documento de
notificacién personal.

Luego de verificar las calidades del
sujeto a notificar, se debe hacer entrega
del acto administrativo notificado junto
con el acta de notificacion. El acta de
notificacién personal debe radicarse
enlazado al acto administrativo
notificado y al poder, en dos copias, la
que obra en el expediente y la que se
entrega al sujeto notificador.

Funcionario
Grupo
Notificaciones
Administrativas

del
de

Acta de
notificacion
personal

Si hay fallo de la notificacion electrénica,
se procedera a solicitar al ponente del
acto administrativo otra direccion ya sea
fisica o electrénica para notificar por
aviso externo al interesado.

Si la citacion falla o la persona no viene
a notificarse personalmente, ni remite
autorizacion de notificacion electroénica.
El funcionario notificador solicitara otra
direccion de notificacién para remitir el
aviso externo.

La solicitud se realizara por correo
electronico y se tendré un plazo maximo
de un dia para que el ponente informe la
direccién adicional que obre en el
expediente.

En caso de no respuesta o inexistencia
de otra direccién, se procedera por aviso
en cartelera.

Funcionario
Grupo
Notificaciones
Administrativas

del
de

Cuadro de
registro del
proceso de
notificacion del
acto
administrativo
Sistema de
Gestion
Documental

El aviso externo sera proyectado por el
funcionario notificador cuando sea

Funcionario
Grupo

del
de

Cuadro de
registro del
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- Punto de .

No. Actividad Responsable Control Registro
imposible la notificacion personal del | Notificaciones proceso de
interesado del acto administrativo. Administrativas notificacion del

acto
Este contendrd los datos del acto a administrativo
notificar, la procedencia de recursos o Sistema de
no, y la falla o falencia de la notificacion Gestidn
personal. Documental
Enviar notificacion por aviso externo
junto con el acto administrativo por | Funcionario del ,
o Guia de
correo certificado. Grupo de
A entrega
Notificaciones radicada en el
7 La prueba de entrega del aviso debera | Administrativas .
; - - expediente del
constar en el expediente del proceso del | Y funcionario del acto
acto administrativo, para lo cual se | Grupo de Gestidon . .
., ) . administrativo
debera radicar la misma por Ila | Documental
webmaster.
De la remisién de aviso externo, el . .
. . o . Funcionario del .
funcionario notificador expedira la Sistema de
. R Grupo de -
8 constancia de notificacion, informando A Gestion
. o Notificaciones
cuando fue efectivamente notificado el L . Documental
. . Administrativas
acto administrativo.
Si la dependencia responsable a la cual
se le solicitd otra direccibn de
notificacién informa que no existe mas . .

. . . Funcionario del .y
datos del interesado, se fija aviso en Publicacion en
. Grupo de

9 cartelera en lugar de acceso al publico . Baranda
. . .. Notificaciones .
de la misma entidad y en la pagina WEB L ) Virtual
. - Administrativas
(Baranda Virtual) para surtir la
notificaciéon conforme al 69 CPACA y se
desfija segun el término de ley.
Notificados los actos administrativos, el
funcionario verificara la necesidad de
expedir la constancia de ejecutoria, para
ello, se tendra en cuenta:
Cuadro de
1. Si no procede recursos se debe registro del
expedir la constancia de . . proceso de
. . o Funcionario del . L.
ejecutoria, se tramitara vy Grupo de notificacion del
remitira . al grupo Notificaciones acto_ . .
correspondiente, para su L ) administrativo
10 N ) Administrativas vy X
conocimiento y fines ; . Correo
) funcionario de -
respectivos. . electrénico
dependencia del dond
L . . acto administrativo onde COF‘Ste
2. Si existe recursos, el funcionario la existencia o
notificador cumplidos los no de
términos de presentacién de recursos.
recursos establecidos en el acto
administrativo, solicitarda a la
webmaster y al ponente del
proceso administrativo el
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_— Punto de .
No. Actividad Responsable Control Registro
informe de existencia de
recursos. Igualmente, debera
verificar en el expediente.
El ponente del proceso debera
informar en el trascurso de un
dia al funcionario notificador la
existencia o no del recurso.
3. De existir recurso, el funcionario
notificador  omitira realizar
cualquier otra actuacion hasta
tanto no quede en firme el acto
administrativo.
4. De no existir recursos, se debera
expedir la constancia de
ejecutoria en los casos
necesarios, especialmente
sancionatorios, de cobro o de
cumplimiento de una obligacion
0 registro por parte de un
tercero.
De proceder la constancia de ejecutoria, Cuadro de
el funcionario notificador expedira la registro del
misma y la remitird a la dependencia o . . proceso de
. . Funcionario del e s
interesado correspondiente. En los casos notificacion del
. . Grupo de
11 de cobro, una vez ejecutoriado el acto, o X acto
. . . . - | Notificaciones . .
el funcionario notificador debera remitir L ) administrativo
- Administrativas :
al grupo de cartera la constancia de Sistema de
ejecutoria junto con el acto Gestion
administrativo en firme. Documental
FIN
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Superintendencia
e Sociedades

la informacion

Caddigo ATC-PR-005
PROCESO: Atencién al Ciudadano
Version 005
PROCEDIMIENTO: Notificaciones Fecha 19/08/2026
Administrativas Clasificacion de Publica

6.2 Procedimiento Notificaciones del

Decreto 1746 De 1991

Proceso Administrativo Cambiario

No. Actividad Responsable LD Gl Registro
Control
Sistema de
Recibir el acto administrativo de Secretaria Gestion
1 L, . ;
formulacion de cargos. Administrativa Documental-
expediente
Elaborar y firmar los actos . Sistema de
o . . Secretaria 7
2 | administrativos requeridos para el s - Gestion
P i / Administrativa
tramite de notificacion Documental
Sistema de
Gestion
Documental y
expediente del
Con notificacion personal. Realizar el Secretaria _a_cto .
3 - e . 3 X administrativo.
tramite de notificacidn del acto de cargos. Administrativa Acta de
notificacion o
notificacion
electrénica
Edicto
Sin notificacién personal. Elaborar y Secretaria en’_mplazatono
4 . : . L - X Sistema de
publicar edicto emplazatorio. Administrativa -
Gestion
Documental.
Nombrar curador ad litem, posesionar y Secretaria Acta_de posesion
o g . - Sistema de
5 notificar personalmente la resolucion de Administrativa Gestidn
cargos.
Documental.
Resolucion de
Elaborar y suscribir el acto administrativo Sgc_retar{a _pruebas
6 S Administrativa - Sistema de
sobre el pronunciamiento de pruebas. -
Ponente Gestion
Documental.
Estado
7 Elaborar y firmar el estado, y publicarlo Secretaria Sistema de
en baranda virtual. Administrativa Gestion
Documental.
Elaborar el acto administrativo sobre el Secretaria Rgsoluaon
- , S . Sistema de
8 no reconocimiento de personeria y Administrativa- Gestidn
notificarlo. Ponente Documental.
. . , Oficio.
Elaborar el acto administrativo sobre el Secretaria .
. , e . Sistema de
9 reconocimiento de personeria y Administrativa- Gestion
notificarlo. ponente.
Documental.
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- Punto de .
No. Actividad Responsable Control Registro
Radicar la constancia de notificacion Se_cr_'etang Sistema de
. o . Administrativa- 7
10 | electronica de los actos administrativos . Gestion
) , asistente
relativos a la personeria. L . Documental.
administrativo
Secretaria Resolucion.
11 Recibir y notificar el acto administrativo Administrativa- Sistema de
gue decide de fondo Coordinacién Gestion
Documental.
Constancia de
Sin recurso. Elaborar la constancia de Secretaria ejecutoria
12 . . : Administrativa X Sistema de
ejecutoria y firmar. -
Gestion
Documental.
Elaborar memorando remisorio y enviar
al Grupo de Cartera por correo
electronico, junto con copia de las , Memorando
- . Secretaria )
Resoluciones de Multa y su respectiva g - Sistema de
13 . : : Administrativa .7
constancia de ejecutoria. Gestidn
(aplicativo especial adicional a GEDES, no Documental.
tiene destinatario interno, por eso se
realiza aparte)
Con recurso. Recibir la resolucion que S
. . Radicaciones
resuelve recurso de reposicion en contra Secretaria .
b, . - Sistema de
14 | de la decision de fondo por parte de la Administrativa Gestidn
Coordinacién y proceder con su
e Documental.
notificacién.
Constancia de
Elaborar la constancia de ejecutoria y Secretaria e_Jecutorla
15 - g - X Sistema de
firmar. Administrativa .
Gestion
Documental.
Elaborar memorando remisorio y enviar
al Grupo de Cartera por correo
electronico, junto con copia de las , Memorando
. . Secretaria .
Resoluciones de Multa, la resolucion que s - Sistema de
16 - - Administrativa !
resuelve recurso de reposicion (si Gestion
confirma) y su respectiva constancia de Documental.
ejecutoria.
FIN

6.3 Procedimiento Administrativo Sancionatoria (PAS) por Ila

no

presentacion de la informacion financiera de fin de ejercicio o por remitirla
de manera extemporanea:
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(&) Versién 005
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uperinten
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h - Publica
la informacion
. Punto de .
No. Actividad Responsable u Registro
Control
Solicitar la muestra oficial de las S
. . Coordinacion del Grupo L.
sociedades que ameritan un . Correo electrénico y/o
1 o L . de Requerimiento
Procedimiento Administrativo Empresariales memorando.
Sancionatorio (PAS). P
Rec_epcmnar la muestra de Coordinacién del Grupo
sociedades que ameritan un PAS o
2 . . de Requerimiento Memorando.
enviado por el grupo de Arquitectura .
Empresariales
de Datos.
Clasificar, conforme a la muestra
oficial, las sociedades por estado de . . Base de datos de
. . . Funcionario del Grupo . o
supervision (inspeccionadas, . incumplimiento
3 . S de Requerimientos X o .
vigiladas, en liquidacion, . oficializada mediante
o, - Empresariales
reorganizacion, extensién de memorando.
dominio, disueltas etc.)
Depurar la muestra oficial de acuerdo
con los criterios establecidos con la . . Base de datos de
P Funcionario del Grupo . o
Delegatura de Asuntos Econdmicos y . incumplimiento
4 . . . - de Requerimientos X N .
Societarios (AES) y la Direccion de . oficializada mediante
L . . Empresariales
Informacion Empresarial y Estudios memorando.
Econdmicos y Contables.
Correo electrénico
Hacer el reparto a los ponentes y
remitir la base de datos con las| Funcionario del Grupo
. . . Base de datos de
5 |sociedades que ameritan un PAS y al de Requerimientos . o
. L . . incumplimiento
secretario administrativo para el Empresariales o .
e oficializada mediante
control de las notificaciones.
memorando.
Verificar en SIRFIN y RUES las
direcciones electronicas y la direccion
fisic ist tifi i0 S tari
f -a' regis radas' 'p'ara -no'l icacion 'e-cre a'rla Base de datos de
judicial, del domicilio principal, del Administrativa del . o
. incumplimiento
6 |representante legal principal y/o Grupo de X o .

. - - oficializada mediante
suplente de la sociedad, o de quien Requerimientos memorando
haga sus veces. En ningln caso se Empresariales )
debe utilizar la direccion electrénica
del revisor fiscal ni del contador.

Una vez verificados todos los medios Secretaria

posibles de comunicacién, seran Administrativa del . -

. . . . Radicado de los oficios
7 |incluidos en el oficio masivo para Grupo de

comunicar el inicio de la actuacién
administrativa (informe preliminar),

Requerimientos
Empresariales

creados.
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. Punto de .
No. Actividad Responsable Registro
Control
relacionando en el masivo como
correo electrénico principal el de
notificacion judicial, al cual llegara el
radicado de salida. En el caso que la
entrega falle, se procedera a remitir
dicha comunicaciéon a los demas
medios verificados.
Notificar o comunicar el acto
administrativo, segun la etapa en la ,
Secretaria .
que se encuentre el proceso L . Radicado que resuelve
., . Administrativa del .
(Formulacién de pliego de cargos, 0 comunica la
8 . L . Grupo de -y
decreto e incorporacion de medios de e actuacion
. Requerimientos . .
prueba, y decision de fondo) a las ) administrativa.
. Empresariales
sociedades frente a las cuales se
adelanta un PAS.
Si la sociedad cuenta con autorizacidn
expresa para notificaciones ,
.. , Secretaria
electronicas, conforme al articulo 56 L .
. Administrativa del
del CPACA (verificada en SIRFIN o de Prueba de entrega por
9 Grupo de X .
manera expresa), el acto e RMail.
. . . Requerimientos
administrativo correspondiente a la )
Empresariales
etapa en que se encuentre el proceso
debera notificarse por ese medio.
Si por el contrario, no se cuenta con
la autorizacion expresa para
notificaciones electrénicas, se debera
proceder conforme al articulo 67 del
CPACA (Notificacion personal). Para Radicado interno de
ello, se iniciard el tramite previsto oficio de citacion.
conforme en el articulo 68 del CPACA ,
s e Secretaria .
(Citacion para notificacion personal), L . Oficio del acto
L o Administrativa del . .
remitiendo la citacion junto con el administrativo que
10 Grupo de

formato de “Autorizacién para
notificacién electrénica” a los medios
electrdnicos disponibles y permitidos
(verificadas en SIRFIN y RUES).

La citacion debera enviarse mediante
oficio e incluir en su contenido todas
las direcciones electronicas vy fisicas
disponibles y permitidas.

Requerimientos
Empresariales

decreta e incorpora
medios de prueba.

Prueba de entrega
EMail.
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No. Actividad Responsable u Registro
Control
Radicado interno de
Si la citacion enviada por medios oficio de citacion.
electrdnicos falla, debera remitirse —
a través de Soporte Secretaria Oficio del acto
Correspondencia— a la direccién Administrativa del administrativo que
11 |fisica de notificacion judicial o a la Grupo de X decreta e incorpora
direccion fisica del domicilio principal, Requerimientos medios de prueba.
adjuntando el formato de Empresariales
“Autorizacion para notificacion Guia de entrega
electronica”. remitida por soporte
correspondencia.
Si, transcurridos cinco (5) dias desde Radicado que resuelve
el envio de la citacién, la sociedad no la actuacién
autoriza la notificacion por medios administrativa.
electronicos ni comparece a la Secretaria
Entidad para ser notificada, se L . Oficio interno de
. , Administrativa del e .
procedera conforme al articulo 69 del notificacion por aviso.
12 e g . Grupo de X
CPACA (notificacion por aviso), e
. . . Requerimientos .
remitiendo dicho aviso a los correos . Prueba entrega RMail.
. e Empresariales
electronicos permitidos y/o a la
direccion  fisica  correspondiente, Guia de entrega
adjuntando el acto administrativo que remitida por soporte
deba notificarse. correspondencia.
Radicado del aviso de
citacidon, publicado en
, o la pagin I
Si el envio de la citacion a las a pagl a web de la
. . .. Entidad y en la
direcciones electronicas y a la , -
. . . Secretaria cartelera de atencion al
direccion fisica falla, se procedera con e . .
S . N Administrativa del ciudadano.
la publicacion de dicha citacion en la
13,7 . Grupo de X
pagina web de la Entidad y en la . - s
L. . Requerimientos Oficio de citacion y el
cartelera de atencion al ciudadano )
L . , Empresariales Formato de
por el téermino de cinco (5) dias o
s autorizacion para
habiles. e
notificaciones
electrénicas, como
anexo.
Si, cumplido el término de cinco (5)
ias habil I licacion I
zlilfascic’):bI IZS scéec:ieaclazuaz)ca;?n aculreecz Radicado del aviso de
14 ! P notificacién, publicado

ante la Entidad ni remite |la
autorizacion para notificaciones
electronicas, se procedera conforme

en la pagina web de la
Entidad y en la
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. Punto de .
No. Actividad Responsable u Registro
Control
al articulo 69 del CPACA (notificacion cartelera de atencion al
por aviso), publicando el aviso y el ciudadano.
acto administrativo correspondiente
en la pagina web de la Entidad y en la Radicado que resuelve
cartelera de atencién al ciudadano 0 comunica la
por el mismo término (5 dias habiles). actuacion
administrativa, como
anexo del aviso.
Radicado de la
. . Secretaria constancia de
Radicar en el expediente Ia . . e s
. e Administrativa del notificacion.
constancia de notificacion del acto
15 . . . . Grupo de X
administrativo por aviso y aviso L .
Requerimientos Radicado que resuelve
baranda. ) .,
Empresariales la actuacion
administrativa.
Si el acto administrativo que decide
., 9 . Radicado de la
de fondo (sancion o archivo) no .
constancia de
presenta recurso por parte de la ciecutoria
sociedad dentro del término de diez ) )
(10_)_ d|a_1§ habiles S|,gwe_ntes a su Nimero de radicado
notificacion, se debera radicar ante el ue resuelve la
Grupo de Cartera la constancia de Secretaria q .,
. , - . L . actuacion
ejecutoria, utilizando el tramite Administrativa del administrativa de
16 |69009, relacionando el acto Grupo de X
. . - fondo.
administrativo que resuelve la Requerimientos
decisién de fondo y adjuntando la Empresariales
. Prueba de entrega
prueba de entrega correspondiente. .
RMail.
En caso de que la sociedad presente ,
. . , Guia de entrega
recurso, la constancia de ejecutoria o
. . . remitida por soporte
debera radicarse una vez dicho .
. correspondencia.
recurso haya sido resuelto.
En el caso de que se h radic .
aso d .qu 'aya afj ac!o Radicado de la
una constancia de ejecutoria sin , .
e ) . . Secretaria constancia de
verificar previamente si la sociedad L . . o
. , . Administrativa del ejecutoria sin efecto.
interpuso  algun recurso, dicha
17 Grupo de

constancia debera dejarse sin efecto.

resuelva el
debera

Una vez se
presentado,

recurso
radicarse

Requerimientos
Empresariales

Numero de radicado
que resuelve la
actuacion
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Control
nuevamente la constancia de administrativa de
ejecutoria correspondiente. fondo.
Radicado de la
constancia de
ejecutoria después de
resolver recurso.
Remitir seguin la periodicidad definida Secretaria
por la coordinacién un memorando al Administrativa del
18 |grupo de cartera que relacione todas Grupo de X Memorando
las constancias de  ejecutoria Requerimientos
radicadas. Empresariales
19 FIN.
7. Procedimiento de Notificacion Actuaciones Disciplinarias.

7.1 Definiciones:

Accion disciplinaria: Facultad que poseen la propia administracion y todos
los ciudadanos de acudir ante las autoridades competentes para que se
adelanten las investigaciones y se impongan las sanciones legales, contra
servidores publicos que cometan irregularidades en el desempeno de la
funcion.

Accion: Derecho subjetivo publico que tienen todos los ciudadanos para
acudir ante las autoridades judiciales y garantizar la preservaciéon de un
derecho.

Actuacion de oficio: Derecho y deber que le permite al Estado iniciar y
adelantar la actuacion disciplinaria por su propia iniciativa.

Alegatos de conclusidn: Oportunidad procesal en la que el disciplinado o su
apoderado le manifiestan al funcionario de conocimiento sus apreciaciones
acerca del desarrollo del proceso y la decisién que debe dictarse en el fallo.

Amonestacion escrita: Sancion aplicable a los servidores publicos,
consistente en un llamado de atencion que se hace por escrito y el cual debera
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registrarse en la hoja de vida. Constituye un antecedente disciplinario.

= Audiencia: Diligencia administrativa mediante la cual se adelantan los
procedimientos orales.

= Auto de apertura de actuacion disciplinaria: Decision mediante la cual se
inicia la indagacion previa o a la investigacion disciplinaria.

= Auto de archivo definitivo: Decision mediante la cual se pone fin a la
actuacién disciplinaria al estar plenamente demostrado que el hecho atribuido
no existid, que la conducta no esta prevista en la ley como falta disciplinaria,
que el disciplinado no la cometid, que existe una causal de exclusidon de
responsabilidad, o que la actuacién no podia iniciarse o proseguirse.

= Auto de citacion a audiencia: Decisidon por medio del cual el funcionario
encargado de adelantar la etapa de juzgamiento califica el procedimiento
seguir, ante la presencia de alguna de las eventualidades consagradas en el
articulo 225A del CGD vy, en consecuencia, cita a un servidor publico para que
responda respecto de una presunta falta disciplinaria, en una audiencia
publica.

= Auto de remision por competencia: Decision por medio de la cual el
funcionario de conocimiento al analizar la queja o informe con incidencia
disciplinaria o al evaluar una indagacién previa, remite la queja o el expediente
disciplinario a la autoridad competente para conocer de la misma, ya sea por
la materia, el sujeto procesal o algun factor especial de competencia.

= Auto inhibitorio: Decision mediante la cual el funcionario de conocimiento se
abstiene de iniciar actuacion procesal alguna, cuando la informacion o queja
sea manifiestamente temeraria, se refiera a hechos disciplinariamente
irrelevantes o de imposible ocurrencia o sean presentados de manera
absolutamente inconcreta o difusa, o cuando la accidén no puede iniciarse.

= Auto: Decision procesal emitida por el funcionario de conocimiento con el fin
de impulsar la actuacion disciplinaria o resolver una etapa del proceso.

= CGD: Cdédigo General Disciplinario.

= Control interno disciplinario: Potestad que ejercen las entidades vy
organismos del Estado para regular el comportamiento de los servidores
publicos y de los particulares que ejercen funciones publicas y garantizar que
las cumplan adecuadamente.
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= Debido proceso: Conformidad de las actuaciones administrativas a las
formalidades preestablecidas por las normas. Tiene como finalidad la
proteccion de las garantias procesales consignadas en la Constitucién y la Ley.

= Descargos: Oportunidad procesal en la cual el disciplinado se pronuncia y
ejerce su defensa frente a los hechos objeto de acusacion, solicitando ademas
la practica de pruebas.

* Disciplinado: Persona sobre la cual cursa una investigacion disciplinaria.

= Etapa de juzgamiento: Etapa procesal comprendida desde la fijacién del
procedimiento a seguir, presentacion de descargos, alegatos de conclusion
previos al fallo de primera instancia y su correspondiente emision.

= Etapa de instruccion disciplinaria: Etapa procesal comprendida desde el
conocimiento y evaluacion de la queja que inicia actuacion disciplinaria hasta
la formulacion y notificacion del pliego de cargos o la decisién de archivo del
proceso.

* Fallo: decision mediante la cual finaliza la etapa de juzgamiento, puede ser
sancionatorio o absolutorio.

= Falta disciplinaria: Es la conducta prevista por la ley, realizada por el sujeto
disciplinable que da lugar a la imposicidn de la sancion disciplinaria, por acciéon
o por omisién que conlleve al incumplimiento de deberes, extralimitacion en
el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacién del régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de interés, sin
estar amparado en causal de exclusién de responsabilidad.

* Funcionario de Conocimiento: Servidor publico encargado de tramitar la
actuacion disciplinaria.

= GID: Grupo de Instruccion Disciplinaria.

* Notificacion personal: Es la forma de dar a conocer las decisiones tomadas,
directa y efectivamente a los sujetos procesales.

= Notificacion por estado electronico: Es la forma como se comunican a los
interesados las decisiones que no deban realizarse personalmente, consistente
en la anotacion en una planilla denominada “Estado Electréonico” de los
principales datos del proceso, la cual se debe insertar en los medios
electrénicos de los que disponga la Entidad y de no ser posible cumplir con el
estado electrdnico, el estado debera fijarse en un lugar visible de la Secretaria
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del despacho.

= Notificacion por edicto: Medio subsidiario para notificar las decisiones de
apertura de investigacién, la vinculacion, el pliego de cargos y su variacién y
los fallos que no se pudieren notificar personalmente. Consistente en citacion
al disciplinado para hacerle conocer el contenido de la decision de manera
personal y de no ser posible, fijacion del contenido de ésta en la Secretaria del
despacho mediante el edicto.

= Nulidades: Situacion que genera invalidez, impuesta por la ley contra las
actuaciones disciplinarias, realizadas por funcionarios que carezcan de
competencia, con violacion al derecho de defensa o de las formalidades
establecidas para su desarrollo, consistente en obligar a que las actuaciones
realizadas en estas condiciones deban adelantarse nuevamente.

= OCDI: Oficina de Control Disciplinario Interno.

= Pliego de cargos: Es una de las formas o posibilidades de evaluacion de la
investigacion disciplinaria y constituye la acusacion directa que se hace en
contra del disciplinado, con la cual ha de ser juzgado y sometido a un fallo, ya
sea absolutorio o sancionatorio.

= Prescripcion: Pérdida de la potestad disciplinaria del Estado para investigar
y sancionar a los servidores publicos y particulares que ejerzan funciones
publicas, en virtud del paso del tiempo.

* Primera instancia: Instancia originaria, donde comienza el tramite del
proceso.

* Procedimiento ordinario: El que se imprime a la actuacién disciplinaria
cuando no concurren circunstancias que ameriten su desarrollo mediante
tramites especiales.

= Procedimiento verbal: Tramite especial de la actuacion disciplinaria previsto
para los eventos en donde el autor es sorprendido al momento de cometer la
falta, o con elementos, efectos o instrumentos que provengan de su ejecucion.
También se aplica cuando la falta ha sido calificada como leve o cuando el
implicado confiesa su responsabilidad. Finalmente es aplicable al tramite de
las faltas gravisimas.

* Queja disciplinaria: Manifestacion mediante el cual se deja en conocimiento
de la autoridad disciplinaria el presunto hecho irregular, puede ser presentado
por un particular, o de manera anénima o remitido por una autoridad,
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mediante informe de servidor publico.

= Quejoso: Particular que pone en conocimiento de la autoridad competente
una presunta anomalia o irregularidad del comportamiento de los servidores
publicos, en ejercicio de sus funciones.

* Recurso de apelacion: Facultad atribuida a los sujetos procesales vy
excepcionalmente al quejoso para controvertir las decisiones del funcionario
de primera instancia, y que la misma sea resuelta por el superior del
funcionario que la dicto.

* Recurso de reposicion: Facultad que tienen los sujetos procesales, para
acudir ante la autoridad que profiere un acto, para que lo revoque, modifique
o aclare.

= Sancion disciplinaria: La sancion disciplinaria tiene finalidad preventiva y
correctiva, para garantizar la efectividad de los principios y fines previstos en
la Constitucion, la ley y los tratados internacionales, que se deben observar
en el ejercicio de la funcién publica. De acuerdo con la ley disciplinaria la
misma oscila entre la amonestacion escrita y la destitucion e inhabilidad
general para el ejercicio de funcion publica desde los 10 a los 20 afios.

» Segunda instancia: Instancia superior que realiza un nuevo examen del
asunto al resolver los recursos de apelacion o de queja.

= Sujetos procesales: Son el investigado y su defensor. La Procuraduria
General de la Nacién podra intervenir en calidad de sujeto procesal, cuando
ejerza el poder de supervigilancia administrativa y no esté en ejercicio del
poder preferente.

7.2 Documentos de Referencia:
Constitucion Politica de 1991

* Ley 1952 de 2019. Por medio de la cual se expide el Cddigo General
Disciplinario y se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la
Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

= Ley 2094 de 2021. Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y
se dictan otras disposiciones.

*= Leyes que por remision normativa deban ser consultadas.

= Decreto 1851 de 2021. Por el cual se modifican los Decretos Ley 262 y 265
de 2000 con el fin de reconfigurar la planta de personal de la Procuraduria
General de la Nacion, modificar el régimen de competencias internas, crear,
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fusionar cargos y determinar los funcionarios que los ocupaban a donde
pasaran a ocupar los nuevos cargos que se creen, asi como la reasignacion o
cambio de la estructura de funcionamiento y asignacién de las diferentes
funciones y cargos de los empleados y se dictan otras disposiciones.

= Decreto 1736 de 2020. Por el

Superintendencia de Sociedades.

cual

se modifica

la estructura de la

= Resolucién 100-008991 de 2022. Por medio de la cual se modifica la
Resolucion 100-000040 del 8 de enero de 2021, se asignan unas funciones y

se definen
Sociedades.

los grupos internos de trabajo en

la Superintendencia de

= Resolucion 100-008992 de 2022. Por medio de la cual se modifica la
Resolucion 100-000041 del 8 de enero de 2021 en virtud de la entrada en

vigor de la Ley 1952 de 2019 "Cdédigo General Disciplinario".

= Jurisprudencia Altas Cortes.
= CDI-FM-001 - Hoja de ruta.

= CDI-FM-002 - Notificacidon personal.

= CDI-FM-003 - Notificacidon por medios de comunicacién electrdnicos.

= Plantilla de auto.
= Plantilla memorando
= Plantilla oficio.

7.3 Procedimiento:

No.

Actividad

Responsable

Punto de
Control

Registro

NOTIFICACION

NOTICIA

Queja
Servidor

Recibir y registrar Ila
DISCIPLINARIA (Queja,
Anénima o Informe de
Pablico).

Se efectla la evaluacion de la queja o el
informe de servidor publico con posible
incidencia disciplinaria, analizando su
contenido y los elementos aportados con
éstos, conforme a lo dispuesto en el Cédigo
General Disciplinario - Ley 1952 de 2019,
modificada y adicionada por la Ley 2094 de
2021, con el fin de adoptar la decisidon que
en derecho corresponda, segun el analisis
de las circunstancias facticas y juridicas, la
que puede ser en sentido Inhibitorio,
Remision por Competencia, apertura de

Servidor Grupo
Control
Disciplinario

Radicacion en el
Sistema de Gestidn
Documental
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Indagacion Previa o de Investigacion

Disciplinaria.

Generar providencia a notificar:

Grupo de Instruccion: Autos y Pliego de
Cargos.

Oficina de Control Disciplinario Interno:
Autos y Fallo de Primera Instancia.
Segunda Instancia: Autos y Fallo de
Segunda Instancia.

Servidor Grupo
Control
Disciplinario

Radicacion en el
Sistema de Gestidn
Documental

NOTIFICACION PERSONAL: Es la
forma de dar a conocer las decisiones
adoptadas, directa y efectivamente a los
sujetos procesales.

Se notificaran personalmente los autos de
apertura de investigacion disciplinaria, el de
vinculacién, el pliego de cargos y su
variacion, los fallos de instancia. (Articulo
121 de la Ley 1952 de 2019, modificado por
el articulo 19 de la Ley 2094 de 2021.)

Servidor Grupo
Control
Disciplinario

Formato de
notificacion
personal

NOTIFICACION POR MEDIOS DE
COMUNICACION ELECTRONICOS: Las
decisiones que deban notificarse
personalmente podran ser enviadas al
numero de fax o a la direccién de correo
electrénico del investigado o de su defensor,
si previamente vy, por escrito, hubieren
aceptado ser notificados de esta manera. La
notificacion se entendera surtida en la fecha
que aparezca en el reporte del fax o en que
el correo electréonico sea enviado. La
respectiva constancia serd anexada al
expediente. (Articulo 122 de la Ley 1952 de
2019.)

Servidor Grupo
Control
Disciplinario

Formato de
Notificacion por
Medios
Electrdnicos.

NOTIFICACION DE DECISIONES
INTERLOCUTORIAS. Proferida la decision
se procedera asi:

1. Al dia siguiente se librard comunicacién
con destino a la persona que deba
notificarse.

2. En la comunicacién se indicaran la fecha
de la providencia y la decision tomada.

3. Si transcurridos tres (3) dias habiles al
recibo de la comunicacién el disciplinado no
comparece, la Secretaria del despacho que

Servidor Grupo
Control
Disciplinario
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profirid la decisidn la notificard por estado.
Se entenderd recibida la comunicacion
cuando hayan transcurrido cinco (5) dias,
contados a partir del dia siguiente a la
entrega de la comunicacién en la ultima
direccién registrada.

De esta forma se notificara el auto de cierre
de la investigacion y traslado para alegatos
precalificatorios y el traslado del dictamen
pericial para la etapa de investigacion.
(Articulo 123 de la Ley 1952 de 2019.)

NOTIFICACION POR ESTADO
ELECTRONICO. Es la forma como se
comunican a los interesados las decisiones
que no deban realizarse personalmente,
consistente en la anotacién en una planilla
denominada “Estado Electrénico” de los
principales datos del proceso, la cual se
debe insertar en los medios electrdnicos de
los que disponga la Entidad y de no ser
posible cumplir con el estado electrénico, el
estado debera fijarse en un lugar visible de
la Secretaria del despacho.

Se surtird mediante anotacion e insercion en
estado electronico, en el que debera
constar:

1. El nUmero de radicacion del expediente.

2. La indicacién de los nombres y apellidos
del disciplinable. Si varias personas son
disciplinables, bastara la designacion de la
primera de ellas afiadiendo la expresion “y
otros”.

3. Fecha de la decisién que se notifica.

4. Fecha en que se surte la notificaciéon y la
firma del secretario o del funcionario
competente.

5. La fecha del estado. El estado podra ser
consultado en linea, bajo la responsabilidad
del secretario o del funcionario que adelanta
el proceso. La insercion en el estado se hara
al dia siguiente de la fecha del auto o
providencia.

Servidor Grupo
Control
Disciplinario
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El estado se insertard en los medios
electronicos de los que disponga Ia
Procuraduria General de la Nacién. La
notificacion por estado llevara inserta la
providencia o decision que se quiera
notificar. Debera enviarse mensaje de datos
al disciplinable y/o su apoderado
comunicandole la existencia del estado. Solo
el disciplinable y su defensor tendran acceso
al estado por medio electrdnico.

De las notificaciones hechas por estado, el
secretario o el funcionario que adelanta la
actuacion dejara constancia dentro del
expediente en el que se profirid la decision
notificada.

En aquellas dependencias en donde no sea
posible cumplir con el estado electrdnico, el
estado se fijara en un lugar visible de la
secretaria o en la oficina del funcionario
competente para adelantar la actuacion, al
comenzar la primera hora habil del
respectivo dia, y se desfijara al finalizar la
ultima hora habil del mismo. Igual
constancia se dejarad en el caso del estado
electrdénico. (Articulo 125 de la Ley 1952 de
2019, modificado por el articulo 22 de la Ley
2094 de 2021.)

NOTIFICACION EN ESTRADO. Las
decisiones que se profieran en audiencia
publica o en el curso de cualquier diligencia
de caracter verbal se consideran notificadas
a todos los sujetos procesales
inmediatamente se haga el
pronunciamiento, se encuentren 0 no
presentes. (Articulo 126 de la Ley 1952 de
2019.)

Servidor Grupo
Control
Disciplinario

NOTIFICACION POR EDICTO: Medio
subsidiario para notificar las decisiones de
apertura de investigacion, la vinculacion, el
pliego de cargos y su variacion y los fallos
gue no se pudieren notificar personalmente.
Consistente en citacion al disciplinado para
hacerle conocer el contenido de la decision

Servidor Grupo
Control
Disciplinario

Edicto.
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de manera personal y de no ser posible,
fijacion del contenido de ésta en la
Secretaria del despacho mediante el edicto.
Los autos que disponen la apertura de
investigacion, la vinculacion, el pliego de
cargos y su variacion, y los fallos que no
puedan notificarse personalmente, se
notificaran por edicto. Para tal efecto, una
vez producida la decision, se citara
inmediatamente al disciplinable, por un
medio eficaz, a la entidad donde trabaja o a
la Ultima direccidon registrada en su hoja de
vida o a la que aparezca en el proceso
disciplinario, con el fin de notificarle el
contenido de aquella y, si es sancionatoria,
hacerle conocer los recursos que puede
interponer.

Se dejard constancia secretarial en el
expediente sobre el envio de la citacién.

Si transcurrido el término de cinco (5) dias
a partir del dia siguiente a la entrega de la
comunicacién en la Ultima direccién
registrada no comparece el disciplinable, en
la secretaria se fijara edicto por el término
de tres (3) dias para notificar la providencia.
Cuando el investigado ha estado asistido por
defensor, con él se surtird la notificacién.
(Articulo 127 de la Ley 1952 de 2019,
modificado por el articulo 23 de la ley 2094
de 2021.)

NOTIFICACION POR CONDUCTA
CONCLUYENTE: Cuando no se hubiere
realizado la notificacion personal o ficta, o
esta fuere irregular respecto de decisiones o
del fallo, la exigencia legal se entiende
cumplida, para todos los efectos, si el
disciplinado o su defensor no reclama y
actua en diligencias posteriores o interpone
recursos contra ellos o se refiere a las
mismas o a su contenido en escritos o
alegatos verbales posteriores. (Articulo 128
de la Ley 1952 de 2019.)

Servidor Grupo
Control
Disciplinario
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Punto de
No. Actividad Responsable Registro
Control
Verificar vencimiento de términos para la Servidor Grupo
10 | . . Control X
interposicion de recursos. S
Disciplinario
. . . Servidor Grupo Constancia de
Elaborar constancia de ejecutoria si no se . -

11 | . Control ejecutoria

interpone recurso. o
Disciplinario
Remiti ia del i | Servidor Grupo Memorando
12 emitir co_p|a e acto_ en |rme lg as Control remisorio.
dependencias correspondientes (si aplica). Disciplinario
Actualizar expediente fisico y digital con | Servidor Grupo Sistema de
13 | todos los documentos relacionados con la Control X Gestidn
notificacion. Disciplinario Documental
FIN
Punto de
No. Actividad Responsable Registro

Control

COMUNICACION

Recibir y registrar la NOTICIA

DISCIPLINARIA (Queja, Queja Andnima o

Informe de Servidor Publico).

Se efectla la evaluaciéon de la queja o el

informe de servidor publico con posible

incidencia disciplinaria, analizando su

contenido y los elementos aportados con . Radicacion en el

, . - Servidor Grupo .

1 estos, conforme a lo dispuesto en el Codigo Control Sistema de
General Disciplinario - Ley 1952 de 2019, Disciplinario Gestion
modificada y adicionada por la Ley 2094 de P Documental
2021, con el fin de adoptar la decision que
en derecho corresponda, segun el analisis
de las circunstancias facticas y juridicas, la
que puede ser en sentido Inhibitorio,

Remision por Competencia, apertura de

Indagacion Previa o de Investigacién

Disciplinaria.

Generar providencia a comunicar:

Informacion relevante del proceso que no . Radicacion en el
. Servidor Grupo .

necesariamente afecta derechos, pero que Sistema de

2 . . Control X -
debe ser conocida por terceros interesados, . Gestion

L, . Disciplinario
ya sea la decision de archivo y la del fallo Documental
absolutorio.
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Superintendencia
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Caddigo

ATC-PR-005

Version

005

e Sociedades

PROCEDIMIENTO: Notificaciones
Administrativas

Fecha

19/08/2026

Clasificacion de
la informacion

Pablica

No.

Actividad

Responsable

Punto de
Control

Registro

COMUNICACIONES: Las decisiones de
sustanciacién que no tengan una forma
especial de notificacion prevista en el
Coddigo General Disciplinario, se
comunicaran a los sujetos procesales por el
medio mas eficaz, de lo cual el secretario
dejara constancia en el expediente.

Al quejoso se le comunicara la decision de
archivo y la del fallo absolutorio. Se
entenderda cumplida cuando hayan
transcurrido cinco (5) dias a partir del
siguiente de la fecha de la entrega de la
comunicacion en la Ultima direccidén
registrada, sin perjuicio de que se haga por
otro medio mas eficaz, de lo cual se dejara
constancia. (Articulo 129 de la Ley 1952 de
2019, modificado por el articulo 24 de la
Ley 2094 de 2021.)

Servidor Grupo
Control
Disciplinario

Actualizar expediente fisico y digital con
todos los documentos relacionados con la
comunicacion.

Servidor Grupo
Control
Disciplinario

Sistema
Gestion
Documental

de

FIN

8. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del Cambio

La notificacién electrénica quedara surtida cuando el mensaje electrénico quede
disponible en la bandeja de entrada del correo electrénico informado por el usuario.
Se enviara la notificacidon por aviso sin el oficio de envio que consagra la version 001.
Es deber del funcionario encargado de la funcién de notificar alimentar el médulo de
notificaciones del Radicador, en cada proceso adelantado.

Se actualizo el flujograma incluyendo la notificacion electrénica, las nuevas érdenes
contenidas en los actos administrativos a notificar, se ajustaron las definiciones, se
ajustaron los responsables del procedimiento.

Se actualizé el flujograma incluyendo los oficios de citacion, avisos externos y
notificaciones electrdnicas cuando son devueltos por los motivos no reside,
desconocido rehusado entre otros, ademas se incluyé el cédigo de tramite de las
ejecutorias generales con el tramite 69003 y el de multas 69009. De conformidad
con la resolucion 100- 003113 del 5 de marzo de 2019

Se realizé la actualizacién general del documento, complementando el
mismo con las &reas que actualmente realizan el procedimiento de

Version Fecha
02 de Julio de L,
001 2014 Creacion del documento.
30 de
002 septiembre de
2014
16 de junio de
003 2016
12 de abril de
004 2019
005 19 de
agosto de
2026

Notificaciones Administrativas de la Entidad.
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o Cddigo ATC-PR-005
3. PROCESO: Atencion al Ciudadano
(&%) Version 005
S i t:endencia
uperin
e Sociedades PROCEDIMIENTO: Notificaciones Fecha 19/08/2026
— Administrativas Clasificacion de Publica
la informacion
Elaboro Reviso Aprobo
Nombre: Laura Maria Vergara Nombre: Laura Maria Vergara / Nombre: Nini Johana

/ Ruth Amparo Gonzales /
Diana Carolina Perez / Vivian
Constanza Ovalle

Cargo: Coordinadores Grupos
REC, Requerimientos
Empresariales, Régimen
Cambiario e Instruccidn
Disciplinaria

Fecha: 05/08/2026

Ruth Amparo Gonzales / Diana
Carolina Perez / Vivian
Constanza Ovalle / Maria
Eugenia Salinas

Cargo: Coordinadores Grupos
REC, Requerimientos
Empresariales, Régimen
Cambiario, Instruccién
Disciplinaria y Directora
Administrativa

Fecha: 14/08/2026

Castafieda
Cargo: Secretaria General

Fecha: 19/08/2026
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