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INFORMACION GENERAL.

1.1 OBJETIVO

Dar a conocer a los infractores del Régimen Cambiario el contenido de los
actos administrativos proferidos en desarrollo de las investigaciones
administrativas cambiarias, conforme al Decreto 1746 de 1991, la Ley 1437
de 2011(reformada mediante la Ley 2080 de 2021) y la Ley 1564 de 2012, con
el fin de garantizar el derecho de publicidad, el debido proceso y el derecho a
la defensa.

1.2. RESPONSABLE

Secretaria Administrativa del Grupo de Régimen Cambiario e Intendentes
Regionales de la Superintendencia de Sociedades.

1.3. ALCANCE

Aplica para el proceso administrativo cambiario desde la formulacion de
cargos hasta el acto que pone fin a la actuaciébn administrativa (decision de
fondo).

1.4. DEFINICIONES

Notificacién 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 cambiario al infractor, su apoderado o
al curador ad litem.

Edicto Emplazatorio: Instrumento juridico mediante el cual se le comunica al
infractor que debe comparecer a efectos de surtir el trdmite de notificacion
personal del acto de formulacion de cargos dentro de un término de 10 dias
habiles, el cual es publicado en la Baranda Virtual de la Entidad como canal
de consulta.

Notificacidén por Aviso: Es el acto de comunicacién supletivo que surge de
la imposibilidad de efectuar la notificacion personal de la resolucion que
rechaza la personeria y la que resuelve su recurso, asi como, la decision de
fondo y su recurso y/o la solicitud de revocatoria (articulo 69 de la Ley 1437
de 2011).

Notificaciéon por medio electréonico: Es la modalidad alternativa de
notificacion que procede siempre y cuando el interesado acepte ser notificado
por este medio de acuerdo a lo indicado en los articulos 10, 48 y 52 de la Ley
2080 de 2021, que modifico, entre otros, los articulos 56, 199, 205 de la Ley
1437 de 2011, y el numeral 1 del articulo 67 de la Ley 1437 de 2011, en
concordancia con el articulo 291 de la ley 1564 de 2012.

Notificacién por estado: Es aquella mediante la cual se notifica el acto de
pruebas, asi como también su recurso (articulo 17 del Decreto 1746 de 1991),
en la cual se incluye la parte pertinente del acto administrativo. La notificacion
por estado es publicada en la Baranda Virtualde la Entidad por el término de
(3) dias hébiles, en el caso del acto de pruebas, y un (1) dia habil, en el caso
del recurso.
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2. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

(D)

Inicio

(] Conector de pagina

Actividad

<> Decision

O Conector de actividades

Puntos
Flujograma Descripcion Responsable Documentos o formatos de
Control

y Recibir el acto administrativo de formulacién de Resolucion control tramite
cargos, actualizar la base de datos (Excel) y | Secretaria Administrativa notificacién’

T efectuar el respectivo reparto. ’

A 4
Elaborar y firmar los actos administrativos . - . Resolucién, oficios, memorandos

. P e, Secretaria Administrativa - X
requeridos para el tramite de notificacion. y correos electrénicos.

v Secretaria

- . Administrativa, Resolucién, oficios, memorandos
Efectuar el reparto de los actos administrativos . 3 -
objeto de notificacion Intendenua_s Reglonales, y correos electrénicos.
' Funcionario

\4 Administrativo.

Con notificacion personal. Realizar el trdmite de Secretaria Resolucién, acta de notificacion,
notificacion del acto de cargos, actualizar las Administrativa, certificado notificacion electrénica, X
bases y aplicativos, descargar radicaciones y Funcionario radicaciones,  control  tramite

l actualizar el expediente fisico. Administrativo. notificacion.

Funcionario
Sin notificacion personal. Elaborar y publicar Administrativo, Resolucién, edicto, control tramite X
edicto emplazatorio. Secretaria notificacion, Baranda Virtual.
Administrativa

v

Nombrar curador ad litem, posesionar y notificar . - . Oficio, resolucion, acta.
Iy Secretaria Administrativa ’ ' X
personalmente la resolucion de cargos.
. . e . Secretaria
Radicar la constancia de notificacion electronica, . . L -
actualizar las bases y aplicativos, descargar Administrativa, Resolucién, control tramite X
S - SN Funcionarios notificacion, radicaciones, .
radicaciones y actualizar el expediente fisico. e .
Administrativos.
| Vincular electronicamente en Gestor Documental Secretaria

£7 a través de attachments, los documentos anexos Administrativa, Resolucién, control tramite
a la notificacion, actualizar las bases y aplicativos, Funcionarios notificacion, radicaciones, Gestor X
descargar radicaciones y actualizar el expediente Administrativos. Documental.

l fisico.

M Resolucién control tramite
Recibir el acto administrativo sobre el notificacic’m’
pronunciamiento de pruebas y actualizar la Base | Secretaria Administrativa ' X

I de Datos (Excel).

Funcionario L
+ . ) . L . Resolucién, estado, control
Elaborar el estado, supervisar, firmary publicar en Administrativo L e
. . tramite notificacion, Baranda
la Baranda Virtual. Secretaria Virtual
Administrativa '

y . S Secretaria Administrativa | Resolucion, estado, control
Actualizar las bases y aplicativos, descargar Funcionarios tramite notificacion X
radicaciones y actualizar el expediente fisico. S . '

- Y p Administrativos

- Recibir el acto administrativo sobre el no Resolucién, control tramite
reconocimiento de personeria y actualizar la | Secretaria Administrativa | notificacion.

Base de Datos (Excel).
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Puntos
Flujograma Descripcién Responsable Documentos o formatos de
Control
Efectuar el trdmite de notificaciéon del acto que no Funcionario i -
. S . Resolucién, oficios, memorandos
reconoce personeria, de acuerdo con el Administrativo -
e o . y correos electronicos. X
procedimiento  seflalado para el acto Secretaria

v administrativo que decide de fondo. Administrativa
Radicar la constancia de notificacion electronica, | Secretaria Administrativa L L

: L . . Resolucién, control tramite
actualizar las bases y aplicativos, descargar Funcionarios e S X
S . ) e L . notificacion, radicaciones.
radicaciones y actualizar el expediente fisico. Administrativos
A Vincular electrénicamente en Gestor Documental . . .
p Secretaria Administrativa L L
a través de attachments, los documentos anexos j . Resolucién, control tramite
o : Funcionarios Py .
a la notificacion, actualizar las bases vy S . notificacion, radicaciones, Gestor X

. o : Administrativos

aplicativos, descargar radicaciones y actualizar el Documental.
\ 4 expediente fisico.
Recibir el acto administrativo que decide de fondo . - ) Resolucién, control trémite
: Secretaria Administrativa s
T y actualizar la Base de Datos (Excel). notificacion.
v Elaborar y firmar los actos administrativos . - . Resolucién, oficios, memorandos
) P Py Secretaria Administrativa - X

requeridos para el tramite de notificacion. y correos electrénicos.

{ Secretaria

A - . Administrativa, Resolucién, oficios, memorandos
Efectuar el reparto de los actos administrativos . 3 -
objeto de notificacion Intendenua_s Reglonales, y correos electrénicos.

' Funcionario
Administrativo.

y Con notificacion personal. Realizar el trdmite de Secretaria Resolucién, acta de notificacion,
notificacion del acto de decision de fondo, Administrativa, certificado notificacion electrénica, X
actualizar las bases, los aplicativos, descargar Funcionario radicaciones, control  tramite
radicaciones y actualizar el expediente fisico. Administrativo. notificacion.

. e . . Funcionario
Sin notificacion personal. Radicar la constancia S .
. .- L ) Administrativo, e . L
de envio del oficio de citacion, elaborar y firmar el Secretaria Notificacién por aviso, resolucion, X
men notificacion por avi nviarl - . Baranda Virtual.
docu_ ento de notificacion por aviso, enviarlo y/o Administrativa. aranda Virtua
publicarlo..

. - Funcionario
Verificar la fecha de entrega del oficio de e .

e . Administrativo, e N,
notificacion por aviso y establecer la fecha de Secretaria Certificacion de 4-72, notificacion X
notificacion por aviso (al dia siguiente a la entrega L : por aviso.

- Administrativa.
del aviso).
Sin notificacion mediante aviso (por devolucién Funcionario
del oficio o porque se desconoce la direccion del Administrativo, Certificacion de 4-72, notificacion
investigado), verificar el nimero y fecha de dicho Secretaria por aviso publicado en la Baranda X
oficio en el correo certificado, elaborar aviso y Administrativa. Virtual.
| publicar en Baranda Virtual.

+ Actualizar la Base de Datos (Excel) con la fecha Secretaria L e .

e L . Resolucion, notificacion por aviso,
de la notificacion y consultar en el Gestor Administrativa, control tramite notificacion. Gestor
Documental, si existe o no recurso de reposicion Funcionario ’

S S . Documental.
contra la decision de fondo. Administrativo,
2
. ) . ._ | Secretaria Administrativa | Control ~ trdmite  notificacion,
Sin recurso. Elaborar la constancia de ejecutoria ) . i :

" Funcionario resolucion, constancia de X

y firmar. L . - :
Administrativo ejecutoria.

o, Secretaria L -
Clasificar en la Base de Datos (Excel) los actos L . Resolucién, control tramite

- . o o Administrativa, I
administrativos de decision de fondo con sancion Funcionario notificacion.

in sancion. e .

y sih sancio Administrativo.

v Elaborar memorando remisorio y enviar al Grupo Funcionario
de Cartera por correo electrénico, junto con copia Administrativo, Resolucién, control tramite
de las Resoluciones de Multa y su respectiva Secretaria notificacion, memorando, correo
constancia de ejecutoria, y el reporte semanal de Administrativa. electrénico, formato GINF-F-25.
multas en el formato GINF-F-25.

Fotocopiar la resolucién de multa con los anexos; Funcionario

elaborar memorando remisorio y enviar al Grupo Administrativo, Resolucién, control tramite
de Cartera; informar por correo electrénico el Secretaria notificacion, memorando, correo
reporte semanal de multas en el formato GINF-F- Administrativa. electronico, formato GINF-F-25.

l 25.

v
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Puntos
Flujograma Descripcién Responsable Documentos o formatos de
Control
Vincular electrénicamente en Gestor Documental Secretaria
a través de attachments los documentos anexos Administrativa, - e
R B L . - Control tramite notificacion,
a la notificacion, actualizar las bases y aplicativos, Funcionarios X
d L - . L . Gestor Documental.
escargar radicaciones y actualizar el expediente Administrativos,
l fisico.
Con recurso. Actualizar la Base de Datos dSe_cr_etarl_a | L ificaci6
(Excel), entregar el recurso de reposicion a la A ministrativa, Contlro_, tramite notificacion,
v Coordinacion para reparto y tramite. Funcionario resofucion.
Administrativo.
- - . L Resolucién, control tramite
Recibir el acto administrativo que resolvio el notificacion
recurso de reposicion contra la decisién de fondo | Secretaria Administrativa '
v y actualizar la Base de Datos (Excel).
Elaborar y firmar los actos administrativos . - . Rgsplucmn.
. . L Secretaria Administrativa | Oficios, memorandos y correos X
requeridos para el trdmite de notificacion. P
v electronicos.
Secretaria
- . Administrativa, Resolucién, oficios, memorandos
Efectuar el reparto de los actos administrativos Intendencias Regionales, |y correos electrénicos
l objeto de notificacion. Funcionario
Administrativo
Realizar el tramite de notificacion del acto ) i s
administrativo que decidi6 el recurso de Secretaria Resolucion, acta de noftificacion,
S ~ - Administrativa, certificado notificacion electrénica,
reposicion sefialado, conforme al procedimiento - - dicaci | P X
indicado para la decisién de fondo Fur_lc!onar_lo radicaciones,  control  tramite
' Administrativo. notificacion.
Actualizar la Base de Datos (Excel) con la fecha Secretaria Resolucién, notificacion por aviso
\ de la notificacion de la resolucion que decidi6 el Administrativa, Gestor documental, control tramite
recurso de reposicion. Funcionario notificacion.
| Administrativo.
v Clas_n‘lpar en la Base qle_ ,Datos (Excel) los ac;c,ns Se_cnfetarl_a Resolucién, control tramite
administrativos de decision de fondo con sancion Administrativa, notificacion
y sin sancién, y los que resolvieron el recurso Funcionario )
interpuesto contra estos actos. Administrativo.
. . . ) Secretaria - e
Elaborar la constancia de ejecutoria y firmar. Administrativa Control  tramite  notificacion,
Funcionario :f:gtljliglr?:’ constancia de X
Administrativo. ! )
Elaborar memorando remisorio y enviar al Grupo
de Cartera por correo electrénico, junto con copia Funcionario, Resolucién, control tramite
de las Resoluciones de Multa y su respectiva | Administrativo Secretaria | notificacion, memorando, correo
constancia de ejecutoria, y el reporte semanal de Administrativa. electrénico, formato GINF-F-25.
v multas en el formato GINF-F-25.
Fotocopiar las resoluciones de multa y la que
decidié el recurso de reposicion junto con los Funcionario, L .
anexos; elaborar memorando remisorio y enviar | Administrativo Secretaria Re;gluc!qn, control tramite
A S . notificacion, memorando, correo
al Grupo de Cartera; informar por correo Administrativa. P
P electrénico, formato GINF-F-25.
electrénico el reporte semanal de multas en el
formato GINF-F-25.
Vincular  electrénicamente en el Gestor Secretaria
Documental a través de . 'attaphments, .IOS Administrativa, Control tramite notificacion,
documentos anexos a la notificacion, actualizar . - X
S Lo Funcionario Gestor documental.
las bases y aplicativos, descargar radicaciones y Administrativo
actualizar el expediente fisico. ’
FIN

3. CONDICIONES GENERALES

3.1. El investigado que deba notificarse de cualquier acto administrativo proferido dentro
del proceso administrativo cambiario, podra autorizar por escrito a cualquier persona
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3.2.

3.3.

para que se notifique en su nombre, mediante escrito que no requiere presentacion
personal, de acuerdo con lo estipulado en el articulo 71 de la Ley 1437 de 2011,
modificado por el articulo 626 del Codigo General del Proceso.

Los actos administrativos proferidos en la investigacion administrativa objeto de
notificacion, podran efectuarse en forma personal, presencial o por medio electrénico
y por aviso. Las notificaciones electrénicas 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
notificaran mediante estado publicado en la Baranda Virtualde la Entidad, como canal
de consulta.

4. ANEXOS Y REGISTROS

Actos Administrativos

Bases de Datos (Excel)

Gestor Documental

Aplicativo de Régimen Cambiario
Flujogramas Complementarios

ANEXO FLUJOGRAMAS
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TRAMITE DE NOTIFICACION ACTOS ADMINISTRATIVOS EXPEDIDOS

EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO CAMBIARIO

1. NOTIFICACION CARGOS YIO ARCHIVO

| TRAMITE DE MOTIFICACION |

——

OFICI0 CITATORIO
Secrefaria
A g tratva

T |Z|_ =N L Tt N ACTA DE MOTEFICADON =] TRASLADO

ARCHWO

PROCEDMMENTD
PUNTD 3
[DECISIIN DE
FONDO)

PROCEDIMIENTO
PUN

- PROCEDRAENTO
RECURED - PUNTO S
| mecursp oe
AEPOSIZION}

. SOLICITUD DE roe
> REVOCATORIA RENOEAT RIS,
DIRECTA)

CIERRE DEL
FROCESO

NOORPORA AL EXPEDEMTE

PEREOMAL “| {13 dias hdbiles)

ELASORA W FIRMA EDICTO
Seoretania Administrativa

)

PUSLICA EDOCTO SARANDG WIRTUML |

T

100 Diies
Hibiles

compaice |

- ACTA DE HOTIRCACION

.| HOTIFICACION |
WOORPORA AL EXPEDIENTE

PERSOMAL

=
H
L4

DESHEMA DURADOR
Seoretania
Adminisirativa

= POSESION
OO QURADOR
Seretaria Administrativa

NOTIFICACKON
PERSOMAL

ACTA DE NOTEFICADON
- MOORPORA. AL EXPEDIZNTE
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z1| PRUEBAS ., RESOLUCION DE

2. 2 PERSONERIA NO
RECONOCE APODERADD

)

PROCEDIMIENTO DE
NOTIFICACION SERALADO
EN EL TRAMITE 3

" PRUEGAS

ELABORA Y FIRMA
ESTADO
Secreawia  Adminisraica

|

PUBLICA ESTADO -SaRANDS VIRTUAL

3 Diars
Hailees
RECURSD
2 ~a =l
o \
v y, \
= i -y
ELABORA RESOLUCION ELAGORA RESOLUCION - RESUELWVE RECURSD | MNCORPORA AL EXPEDNENTE
RESUBLVE RECURSD Pz
Plrerie
SUPERWVISA ¥ FIRMA SUPERVISA ¥ FIRMA EVALUIA
Coardinada Conrdnade BFORMACION

ELABORA ¥ FIRMA
ESTADO
Secretaria Adminisraiva

W )

ELABORA v FIRMA
ESTADO ELAGOR
Secretwia  Adminisraiva PROYECTO D. F

W
PR A FRTANG SRARANNDA VIRTIW

1Dia
Haiil

| NCORPORA AL EXPEDIENTE |

| EWALLA INFORMACION |

W
| ELABORA PROYECTO DLF |

W
. | | PUBLICA ESTADO -BARANDA WIRTUAL-

1Dia
Hail

| MNCORPORA AL EMPEDNENTE |

| EVALUA NFORMACION |
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1. DECIEION DE FONDD

ARCHIVD -

| ELABORA PROYECTO DL F |

DECISION DE FOMDOD

EUPERNIEA ¥ FIRML
Coordnador

N MULTA

W

TRARITE NOTIFIGACION ..’--"--'

Eecredaria Adminisiativa

ELABORA ¥ FIRKLA OFICIO CITATORID

4 Dias
Bk

NO = COMEARECE

Envio oficio e CRaCan

5 [Has habies

Hacnelari
Adminsiratva

|

EL&BORA ¥ Fifthaa,
OFKCIO NOTFICACION

Smrotana SAdmnoaialna

POR AVISO 1)

RECIBIDD

Gdias hables
Envic olicc nodlicackn par avise
Devueto o desconcos direcoian

|
o
ELABDRA Y FIRMA
ANTED [F]
Eooredaria Adminsinativa

)

FUBLICA AVESD -BARANDW WVIRTLAL:

8 Diam
i bl

HOTIFICACION POR AVIED
Al dia habl siguente de desfl jado &l aviso

i

%

HOTFICACIKIN FOR
AVIED

Al dia habil siguienie
de la entrega

Hazies

.}EI

HOTIFICACKIN FERSONAL

T

ACTA DE HOTIFICACHN
INCORFORA AL EXFEDIENTE

10 Dias

— W
= RECURSO

PRUEBAS
FEREONER A
Ponenie

PROCEMMIENTD
H®Z FRUEEAR

—

MO |_.; EJECUTORIA : INCORFORA AL
Al dia hiaki e EXFEMEMTE
sguiznie

!
- EWALUACIGON

PRUEBAS

ELABORA
PROYECTO .
Pananie €
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4, RECURSO DE REPOSICION DECISION DE
FONDO

ELABORA PROYECTO RECURSD
Poneme

o
SUPERVISION
Coardinadar

T

FIRMA
Director

oY
TRAMITE MNOTIFICACKN

)

ELABDRA Y FIRMA OFICID CITATORID
Secretaria Admirisyaiva

5 DN

<Z {com PARECE N

W

5 Dias habiles

Erwio oficlo de ol dn
Secnetana Adminis b va | NOTIFICACKSN PERSOMAL |

¥
ELABGRA T FIFWA
OFICHY HOTIFICACION POR AMSE 1)

Secrefaria Adminisrativa
ACTA DENOTIFICACION

EIEOUTORA
Al dia habil
| INCORPORA AL EXPEDIENTE ‘

5 dias habiles

Envid aficio noificaciin por -avise
Dl O desconnoe drecckin

HOTIFICACION

I}

POR AVISD

ELAGDRA Y FIRMA

Al dia habil
AVISO (2} siguiente del
Secretwia Sdminisraiva recibida
; ]
PUSLCA AVIED BARAMDA VIRTUAL EIECUTORIA
Al dia habil
siguiznte
5 Dim
il
MOTIFICACION POR AVISO

Al diia habil siguients de

desfijado el avisa

1

EIECUTORLA
Al dia habil

INCORPORA AL EXPEDIENTE I’
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6.CONTROL DE CAMBIOS:

Version | Vigencia Desde | Vigencia Hasta Identificacion de los cambios Responsable
Coordinador
001 17 de Febrero de | 12 de agosto de Creacion del documento Grupo de Régimen
2015 2015 o
Cambiario
002 12 de agosto de 29 de julio de | Actualizacién en la descripcion de las Grucgodrglgaéd?r;en
2015 2021 actividades P ~€9
Cambiario
Actualizacion general del flujo de
30 de julio de 26 de diciembre gcuwdgdes y cqndlcmnes generales e _ Coordmagio_ra
003 inclusion de flujogramas complementarios | Grupo de Régimen
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