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Diagrama del Proceso sancionatorio 
A continuación, se muestra el diagrama de procesos con los pasos a seguir para un proceso 

sancionatorio: 
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Diagrama proceso de notificación 
A continuación, se muestra el diagrama del proceso de notificación. 
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PROCESO SANCIONATORIO 
 

Etapa Procesal: (1). Apertura de investigación 
Características del proceso de Apertura de investigación: 

●​ Plantilla usada en la plataforma eSigna: Oficio 

●​ Proceso susceptible a comunicación. 

 
 

Auto de apertura de investigación o auto de inicio 
1.​ Ingresar a la plataforma eSigna, acceder al expediente del proceso y crear un oficio 

mediante la opción Seleccione la acción a realizar. 
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Se debe aclarar que en el orden en que se ingresen revisores se iniciará el flujo de revisión 

2.​ En la plantilla de oficio y con los datos del proceso, crear y subir el auto de apertura de la 

investigación. 
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3.​ Este auto no se envía, durante la creación del oficio en la sección tipo de envió se debe 

seleccionar personal. 

 
 

Comunicación del auto de apertura de investigación 
1.​ Ingresar a la plataforma eSigna, acceder al expediente del proceso y crear un oficio 

mediante la opción Seleccione una opción a realizar. 
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2.​ En la plantilla de oficio y con los datos del proceso, crear y subir el auto de comunicación 

del articulo 47 con el cual se le comunica al investigado que se está abriendo una 

investigación en su contra. 

3.​ Anexar al oficio de comunicación copia del auto de averiguaciones preliminares o de inicio 

de investigación disponible en el mismo ciclo de vida?. 

 
4.​ Este auto se envía inicialmente por eSignabox, por lo tanto, en la sección tipo de envío se 

debe seleccionar mail certificado eSignabox. 

 
 

 

5.​ Para verificar que el oficio se envió y entregó en el buzón del investigado, la plataforma 

debe mostrar una constancia de entrega en buzón dentro del acta de envío. 
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6.​ En caso de que eSigna no indique una constancia de entrega en buzón, el oficio de 

comunicación debe ser enviado por correo certificado 472, se debe seleccionar en la 

sección tipo de envío Correo certificado. 
 

7.​ Y como evidencias se deben cargar la guía de envío y de recibido. 
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Etapa Procesal: (2) Formular cargos 
Características del proceso de formulación de cargos: 

●​ Plantilla usada en la plataforma eSigna: Oficio 

●​ Proceso susceptible a notificación. 

 
 

Auto de formulación de cargos 
El auto de formulación de cargos se realiza cuando el proceso de apertura de investigación este 

cargado en la plataforma eSigna con sus respectivas evidencias. 

1.​ Ingresar a la plataforma Esigna, acceder al expediente del proceso y crear un oficio 

mediante la opción Seleccione la acción a realizar. 
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2.​ En la plantilla de oficio y con los datos del proceso, crear y subir el auto de formulación de 

cargos. 

3.​ Este auto no se envía, durante la creación del oficio en la sección tipo de envió se debe 

seleccionar personal. 
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Comunicación de la citación de formulación de cargos 
1.​ Ingresar a la plataforma Esigna, acceder al expediente del proceso y crear un oficio 

mediante la opción Seleccione una opción a realizar. 

2.​ En la plantilla de oficio y con los datos del proceso, crear y subir el oficio de citación para 

notificación personal del auto de cargos. 

3.​ Este auto se envía inicialmente por eSignabox, por lo tanto, en la sección tipo de envío se 

debe seleccionar mail certificado eSignabox. 

 
 

 

4.​ Para verificar que el oficio se envió y entregó en el buzón del investigado, la plataforma 

debe mostrar una constancia de entrega en buzón. 
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5.​ En caso de que eSigna no indique una constancia de entrega en buzo, el oficio de 

comunicación debe ser enviado por correo certificado 472, se debe seleccionar en la 

sección tipo de envío Correo certificado. 

 
 

6.​ Y como evidencias se deben cargar la guía de envío y de recibido. 
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7.​ Una vez entregada la citación al investigado, es decir que se tenga constancia de entrega 

en buzón o recibido en la guía del correo certificado, se procede a contar 5 días hábiles 

para que el investigado se presente personalmente o realice la notificación electrónica 

enviado un correo a la entidad. (Imagen Ejemplo) 

La imagen? 
 

 
Notificación por aviso del auto de formulación de cargos 

 

1.​ En caso de que la entidad investigada no se manifieste por ninguno de los dos medios 

(Personal o electrónica) el grupo de notificaciones realizará la notificación por Aviso. 
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2.​ Este auto se envía inicialmente por eSignabox, por lo tanto, en la sección tipo de envío se 

debe seleccionar mail certificado eSignabox. 
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3.​ Para verificar que el oficio se envió y entregó en el buzón del investigado, la plataforma 

debe mostrar una constancia de entrega en buzón. 
 

 

4.​ En caso de que eSigna no indique una constancia de entrega en buzón, el oficio de 

comunicación debe ser enviado por correo certificado 472, se debe seleccionar en la 

sección tipo de envío Correo certificado. 
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5.​ Y como evidencias se deben cargar la guía de envío y de recibido. 
 

 

 
6.​ En caso de que la entrega de la notificación por aviso no se exitosa, el grupo de 

notificaciones generara otro oficio para que la notificación por aviso sea publicada en la 

página web y en un lugar abierto al público de la entidad por un plazo de 5 días. 
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NOTA: A efectos de consultar el proceso de notificación producido por el Grupo de Notificaciones 

de la Secretaría General, remitirse a la página 42 del presente documento. 
 

Etapa Procesal: (3). Descargos. 
 

1. Esta etapa procesal consiste en el término de 15 días a que tiene derecho el investigado 

para pronunciarse sobre el auto de formulación de cargos, allegando un escrito de 

“descargos” con el cual puede allegar pruebas o solicitarlas de oficio. 
 

Etapa Procesal: (4) Cierre de periodo probatorio y traslado para alegatos 
Características del proceso de cierre de periodo probatorio y traslado para alegatos: 

●​ Plantilla usada en la plataforma eSigna: Oficio 

●​ Proceso susceptible a comunicación. 
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Auto de cierre de periodo probatorio y traslado para alegatos 
Finalizados los 15 días, con que cuenta el investigado para pronunciarse sobre el auto de 

formulación de cargos, se procede con la etapa procesal siguiente, y se debe proyectar un auto 

llamado “auto de cierre de periodo probatorio y traslado para alegatos”, con el cual la entidad se 

pronuncia con relación al escrito de descargos presentado por el investigado. 

1.​ Ingresar a la plataforma Esigna, acceder al expediente del proceso y crear un oficio 

mediante la opción Seleccione la acción a realizar. 
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2.​ En la plantilla de oficio y con los datos del proceso, crear y subir el Auto de cierre 

de periodo probatorio y traslado para alegatos. 

3.​ Este auto no se envía, durante la creación del oficio en la sección tipo de envió se debe 

seleccionar personal. 
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Comunicación del Auto de cierre de periodo probatorio y traslado para alegatos 
1.​ Ingresar a la plataforma Esigna, acceder al expediente del proceso y crear un oficio 

mediante la opción Seleccione la acción a realizar. 

2.​ En la plantilla de oficio y con los datos del proceso, crear y subir el oficio de comunicación 

de cierre de periodo probatorio y traslado para alegatos o también llamado comunicación 

del artículo 48. 

3.​ Anexar al oficio de comunicación la copia del auto de cierre de periodo probatorio y 

traslado para alegatos. 

4.​ Este auto se envía inicialmente por eSignabox, por lo tanto, en la sección tipo de envío se 

debe seleccionar mail certificado eSignabox. 
 

 

 

5.​ Para verificar que el oficio se envió y entregó en el buzón del investigado, la plataforma 

debe mostrar una constancia de entrega en buzón. 
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6.​ En caso de que eSigna no indique una constancia de entrega en buzón, el oficio de 

comunicación debe ser enviado por correo certificado 472, se debe seleccionar en la 

sección tipo de envío Correo certificado. 
 

 

7.​ Y como evidencias se deben cargar la guía de envío y de recibido. 
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Etapa Procesal: (5) Alegatos de conclusión 
1. El proceso de alegatos de conclusión es un término de 10 días, a que tiene derecho el 

investigado para hacer llegar o no a la entidad un escrito de alegatos conclusión o finales. 

 
 
 

 
Etapa Procesal: (6). Fallo 
Características del proceso de fallo: 

●​ Plantilla usada en la plataforma eSigna: Resolución y Oficio 

●​ Proceso susceptible a notificación. 

Resolución Fallo 
Este proceso es donde la entidad toma la decisión que pone fin al proceso, que puede ser de los 

siguientes tipos: Sanción, archivo, inhibitorio y caducidad. 

1.​ Ingresar a la plataforma Esigna, acceder al expediente del proceso y crear una resolución 

mediante la opción Seleccione la acción a realizar. 
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Nota: Indistintamente de la resolución que se va a producir, siempre se debe seleccionar 

resolución que resuelve impedimentos. 
 

 

2.​ En la plantilla de resoluciones y con los datos del proceso, crear y subir la resolución del 

fallo. 

 

3.​ Este auto no se señala quien es el ente firmante, la resolución se envía automáticamente a 

la persona encargada de firmar, sin embargo, si se debe señalar quienes son los revisores. 

 

 
Comunicación de la citación para notificar resolución de fallo 

1.​ Ingresar a la plataforma Esigna, acceder al expediente del proceso y crear un oficio 

mediante la opción Seleccione la acción a realizar. 

2.​ En la plantilla de oficio y con los datos del proceso, crear y subir el oficio de citación para 

notificación personal al investigado. (personalmente o electrónicamente). 

 
3.​ Este auto se envía inicialmente por eSignabox, por lo tanto, en la sección tipo de envío se 

debe seleccionar mail certificado eSignabox. 
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4.​ Para verificar que el oficio se envió y entregó en el buzón del investigado, la plataforma 

debe mostrar una constancia de entrega en buzón. 
 

 

5.​ En caso de que eSigna no indique una constancia de entrega en buzón, el oficio de 

comunicación debe ser enviado por correo certificado 472, se debe seleccionar en la 

sección tipo de envío Correo certificado. 
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6.​ Y como evidencias se deben cargar la guía de envío y de recibido. 
 

7.​ Una vez entregada la citación al investigado, es decir que se tenga constancia de entrega 

en buzón o recibido en la guía del correo certificado, se procede a contar 5 días hábiles 

para que el investigado se presente personalmente o realice la notificación electrónica 

enviado un correo a la entidad. (Imagen Ejemplo) 
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Comunicación de la notificación por aviso de la resolución del fallo 
 

1.​ En caso de que la entidad investigada no se manifieste por ninguno de los dos medios 

(Personal o electrónica) el grupo de notificaciones realizara la notificación por Aviso. 
 
 

2.​ Este auto se envía inicialmente por eSignabox, por lo tanto, en la sección tipo de envío se 

debe seleccionar mail certificado eSignabox. 
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3.​ Para verificar que el oficio se envió y entregó en el buzón del investigado, la plataforma 

debe mostrar una constancia de entrega en buzón. 
 

 

4.​ En caso de que eSigna no indique una constancia de entrega en buzón, el oficio de 

comunicación debe ser enviado por correo certificado 472, se debe seleccionar en la 

sección tipo de envío Correo certificado. 
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5.​ Y como evidencias se deben cargar la guía de envío y de recibido. 
 

 

 
6.​ En caso de que la entrega de la notificación por aviso no se exitosa, el grupo de 

notificaciones generara otro oficio para que la notificación por aviso sea publicada en la 

página web y en un lugar abierto al público de la entidad por un plazo de 5 días. 
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NOTA: A efectos de consultar el proceso de notificación producido por el Grupo de Notificaciones 

de la Secretaría General, remitirse a la página 42 del presente documento. 

 
 
 

Etapa Procesal: (7). Interposición de los recursos de: Reposición y/o 
Apelación 
Características del proceso de Reposición y/o Apelación: 

1.​ Plantilla usada en la plataforma eSigna: Resolución. 

2.​ Proceso susceptible a notificación. 

3.​ Plazo de 10 días para que el investigado se manifieste mediante radicado sobre la decisión 

final o fallo. 

Una vez que sale la decisión final o fallo, esta decisión es susceptible de los recursos de reposición 

y apelación. El recurso de reposición se resuelve por el funcionario que tomó la decisión, en 

nuestro caso, el grupo de investigaciones administrativas a organizaciones supervisadas de la 

Delegatura Asociativa, resuelve el recurso de reposición, y el recurso de apelación se resuelve por 

el superior jerárquico, en este caso, la oficina Jurídica tiene la competencia a su cargo. 
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Resolución que resuelve recurso de reposición 
Cuando el investigado interpone el recurso de reposición dentro del término de los 10 días, 

siguientes a la notificación del fallo, en contra de la decisión de la entidad, se procede a resolver el 

mismo; esta decisión de la entidad, con la cual resuelve el recurso de reposición, se proyecta en 

una plantilla de resolución, denominada: “resolución que resuelve recurso de reposición 

interpuesto contra la decisión contenida en la resolución número. XXXXX”, en esta resolución la 

entidad al resolver el recurso de reposición puede: confirmar, aclarar, modificar o revocar la 

decisión final. 

En el caso donde el recurso fue allegado de manera extemporánea, es decir, por fuera del término, 

se debe proyectar una resolución rechazando el recurso por estar fuera del término legal. Cuando 

se rechaza el recurso por esta circunstancia se debe informar en el acto administrativo que contra 

la decisión que rechaza el recurso procede el recurso de queja el cual se debe interponer dentro de 

los cinco (05) días siguientes a la notificación; el recurso de queja lo resuelve la oficina jurídica. 

1.​ Ingresar a la plataforma Esigna, acceder al expediente del proceso y crear una resolución 

mediante la opción Seleccione la acción a realizar. 
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Nota: Indistintamente de la resolución que se va a producir, siempre se debe seleccionar 

resolución que resuelve impedimentos. 
 

2.​ En la plantilla de resoluciones y con los datos del proceso, crear y subir la resolución que 

resuelve el recurso de reposición. 

 

3.​ Este auto no se señala quien es el ente firmante, la resolución se envía automáticamente a 

la persona encargada de firmar, sin embargo, si se debe señalar quienes son los revisores. 
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Comunicación del oficio de citación para notificación personal de la resolución que 
resuelve recurso de reposición y traslado a recurso de apelación 

 
1.​ Ingresar a la plataforma Esigna, acceder al expediente del proceso y crear un oficio 

mediante la opción Seleccione la acción a realizar. 

2.​ En la plantilla de oficio y con los datos del proceso, crear y subir el oficio de citación para 

notificación personal de la resolución que resuelve el recurso de reposición. 

 
3.​ Este auto se envía inicialmente por eSignabox, por lo tanto, en la sección tipo de envío se 

debe seleccionar mail certificado eSignabox. 
 

 

 

4.​ Para verificar que el oficio se envió y entregó en el buzón del investigado, la plataforma 

debe mostrar una constancia de entrega en buzón. 
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5.​ En caso de que eSigna no indique una constancia de entrega en buzón, el oficio de 

comunicación debe ser enviado por correo certificado 472, se debe seleccionar en la 

sección tipo de envío Correo certificado. 
 

 

 

 
6.​ Y como evidencias se deben cargar la guía de envío y de recibido. 
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El recurso de reposición se debe notificar de acuerdo a lo establecido en los artículos 67, 68 y 69 

de la Ley 1437 de 2011, realizada de manera efectiva la notificación del acto administrativo que 

resolvió el recurso de reposición, se da traslado del recurso de apelación de ser el caso a la oficina 

jurídica. 

NOTA: A efectos de consultar el proceso de notificación producido por el Grupo de Notificaciones 

de la Secretaría General, remitirse a la página 42 del presente documento. 

 

 
Traslado del recurso de apelación a la oficina jurídica 

 

Para dar traslado del recurso de apelación a la oficina jurídica se debe surtir el siguiente trámite: 
 

 
Memorando para enviar el expediente a segunda instancia o recurso de apelación 

1.​ Ingresar a la plataforma Esigna, acceder al expediente del proceso y crear un memorando 

mediante la opción Seleccione la acción a realizar. 
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2.​ Es necesario definir el tipo de memorando, seleccionar los destinatarios y el remitente; es 

importante incluir los datos del radicado la resolución y constancia del Esigna con el fin de 

que esta obre en el expediente. 

3.​ Junto con el memorando se debe incluir en archivo adjunto el expediente digital con la 

trazabilidad del trámite de notificación del recurso de reposición. 

 
 
 
 
 
 

Caducidad 
 

Resolución en caso de que la entidad este fuera del término para notificar o no alcanza a fallar. 
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Silencio Administrativo 
 

La entidad cuenta con el término de un año para resolver los recursos de reposición y apelación, so 

pena de que opere silencio administrativo positivo, sin perjuicio de la responsabilidad patrimonial 

y disciplinaria para el funcionario encargado de resolver. Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011. 

 

 
Consulta proceso de notificación producido por el Grupo de Notificaciones 

1.​ Ingrese el ciclo de vida a consultar, en el panel de búsqueda de la plataforma Esigna, como 

se ve en las imagines a continuación: 
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Clic en BUSCAR 

Inmediatamente la plataforma mostrara el panel donde se encuentran todos los documentos producidos 

dentro del ciclo de vida consultado. 

2.​ Dar doble clic con el clic izquierdo del mouse, sobre el acto administrativo al cual se le 

quiere consultar la notificación producida por el Grupo de Notificaciones, o también 

puede señalar con un clic con el clic izquierdo del mouse y arriba oprimir ABRIR. 
 

La plataforma Esigna nos dirigirá a la pantalla de información del acto administrativo. 

3.​ Dar clic en el ítem denominado DOCUMENTOS. 
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La plataforma mostrará el panel donde se encuentran todos los documentos dentro del ciclo de 

vida, y saldrá resaltado el acto administrativo que seleccionamos inicialmente. 

(En está vista previa no se ve el expediente relacionado del Grupo de Notificaciones) 
 

4.​ Sin tocar ningun otro documento previamente, dar clic con el clic izquierdo del mouse 

sobre el acto administrativo resaltado en azul, que corresponderá al acto adminsitrativo 

al que desea conmsultarle el proceso de notificación producido por el Grupo de 

Notificaciones. 
 

(En está vista previa ya se ve el expediente relacionado del Grupo de Notificaciones) 
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5.​ Dando doble clic con el clic izquierdo del mouse sobre el expediente relacionado, se 

desplegará al lado derecho de la plataforma, todos los documentos que el Grupo de 

Notificaciones produjo para esa fase de la notificación del acto administrativo. 
 

 

Nota 1: Si el acto administrativo surtió más de 1 proceso a efectos de ser notificado por parte del 

Grupo de Notificaciones, estando en el paso 4 (4. Sin tocar ningun otro documento previamente, 

dar clic con el clic izquierdo del mouse sobre el acto administrativo resaltado en azul, que 
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corresponderá al acto adminsitrativo al que desea conmsultarle el proceso de notificación 

producido por el Grupo de Notificaciones), debajo del acto administrativo se desplegará más de 1 

expediente relacionado. 

Nota 2: Para cada acto administrativo al cual se desea consultar el proceso de notificación 

realizado por el Grupo de Notificaciones, ya sea dentro del mismo ciclo de vida o no, se deberá 

realizar el procedimiento aquí descrito. 

Lo anterior, debido a que si desea hacer la consulta estando ubicado en los pantallazos del paso 4 y 

5, sin realizar los pasos previos, no se desplegara los expedientes relacionados. 
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