SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cadigo: GIE-M-003

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: 01 de abril de 2024

PROCESO GESTION DE INFORMACION

EMPRESARIAL
SUPERINTENDENCIA

Version: 003

DE SOCIEDADES

MANUAL DE ACTUALIZACION DEL SIGS

Numero de pagina 1 de 38

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

MANUAL DE ACTUALIZACION DEL

SISTEMA DE INFORMACION GENERAL DE SOCIEDADES

“SIGS”




SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES Cadigo: GIE-M-003

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 01 de abril de 2024

PROCESO GESTION DE INFORMACION

EMPRESARIAL Version: 003

SUPERINTENDENCIA

DE SOCIEDADES

MANUAL DE ACTUALIZACION DEL SIGS Numero de pagina 2 de 38

Tabla de contenido

1. INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION GENERAL DE SOCIEDAES

][ TSRS 3
1.1. IDENTIFICACION DE LOS DIFERENTES ICONOS DISPONIBLES........ 4
a. =TT o [UT=T - T TP PRRRUPT 4

b. L0 4

C. Opciones de exportacion de 10s datos ........oeeeeeeeiieieiiee e, 4

d. Opciones para consultay edicion de datosS ...........cceevvvvvviiiiieeeeeeennns 5

e. (@ 1 o ST oo o Y 1SR 6

2. ACTUALIZACION DATOS BASICOS ....oiiiiiiiieee et ee e e e 6
2.1. SECCION ACTUALIZACION ... 8
2.1.1. ITEM PERSONAS NATURALES Y/O JURIDICAS .....cccceeeeeeeeeceeen. 8
a. Ingreso de personas naturales y/o juridiCas ......ccccccoouvcvvvieieeeneeennnns 8

b. BuUsqueda avanzada Persona Natural y/o Juridica ..............ccceeeeen. 10

C. Veryeditar infOrmacion .........ccuuiiiiiiiie e 11
2.1.2. ITEM SOCIEDAD SUPERVISADA ... 14
a. Ingreso de sociedad supervisada ..........cooouvviiiiiiieeiiiiiiicie e, 15

b. Busqueda avanzada Sociedad Supervisada ...........cccecvviieeeeeeennnnns 21

C. Veryeditar informacion ..............oiiiiii i 23

3. RESPONSABLES ..o e 37
a. Responsable funcional ..o 37
b. Responsable tECNICO .......coovvviiiiiiiiiiii 37

4. CONTROL DE CAMBIOS. ... ..o 38




SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES Cadigo: GIE-M-003

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 01 de abril de 2024

PROCESO GESTION DE INFORMACION

EMPRESARIAL Version: 003

SUPERINTENDENCIA

DE SOCIEDADES

MANUAL DE ACTUALIZACION DEL SIGS Numero de pagina 3 de 38

1. INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION GENERAL DE SOCIEDAES -
SIGS

Para acceder al modulo de Actualizacion, cada usuario ingresa a la intranet y en la
opcion Aplicativos selecciona SIGS

Institucional  Dependencias  Aplicativos  Nomatividod — Arquitectura - SGI

Boletines Historico Tesauro Sistema de Gestion Post@l
Documental
) Control Muestra
view.
Riesgoes y Auditeria Solicitudes 46002 Sistema de Informacion y
Reporte Empresarial - SIREM

Generacion de Estados Capacitacion virtual Seleccion Automatizada de
Avaluadores

Generacion de traslados Observatorio Societario SIGS

Manuales de Usuario SIGS

Guia rapida Litigio en Linea Gestion de Procesos - BFM sis
Tips Expediente Digital Alertas Tempranas Expediente Digital
Tips BPM Expediente Web Evaluacién de Promotores

Ciaralie Auviliarae Aa Ia lneticia Narumantae Adisinnalae

Alli se desplegara la ventana de inicio de sesion en la cual se ingresan los datos de
usuario y contrasefa con los que usualmente ingresa en la red de la entidad, luego
se selecciona el aplicativo al que desea ingresar ya sea datos basicos, reformas,
procesos o seguridad (este ultimo modulo es utilizado usualmente por el funcionario
asignado en el Grupo Arquitectura de Datos) y por ultimo da clic en el botén ingresar.

®'Gov.Co Ir a Gol

O

Sistema Gestion Supersociedades

Bienvenidos a su Entidad

PAGINA DE LA SUPERSOCIEDADES
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1.1.IDENTIFICACION DE LOS DIFERENTES ICONOS DISPONIBLES
a. Busgueda

Panel de busqueda: despliega los filtros de busqueda mas comunes

Q

Panel de blsqueda

Blusqueda avanzada: es la busqueda selectiva, se puede realizar a través del icono

Busqueda Avanzada

Reiniciar: permite realizar la limpieza del filtro, en resumen, permite visualizar todas
las opciones para una nueva busqueda de la informacién

) & Q

oo §

b. Filtros

Guardar filtro actual: permite realizar el guardado de la busqueda para luego volverla
a utilizar.

Eliminar filtro: permite realizar la eliminacion del filtro o filtros guardados.

Y-

Guardar filtro actual

c. Opciones de exportacion de los datos
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Impresora amigable: permite realizar la Impresion directa del documento buscado

L

Impresora amigable

Excel: permite realizar la respectiva exportacion del documento a Excel

X

CSV: permite realizar la exportacion del documento a un archivo separado por
comas

PDF: permite realizar la respectiva exportacion del documento a un archivo en
formato PDF

d. Opciones para consultay edicién de datos

Adicionar: permite adicionar informacion

-+

Ver: se identifica con una lupa, esta opcion le permite acceder al formulario y ver la
informacion con mas detalle
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F

Editar: se identifica con un lapiz, esta opcion le permite acceder a la informacion
registrada en un formulario para actualizarla

?1

Copiar: se identifica con hojas sobrepuestas, esta opcién permite realizar el copiado
de la informacion y usarlo como una plantilla

2

e. Otros iconos

Maestro/detalle: despliega opciones adicionales de consulta de causales y
administradores para poder consultar y modificar

k-

2. ACTUALIZACION DATOS BASICOS

Para la actualizacion de personas naturales y/o juridicas, asi como de sociedad
supervisada, se ingresa al aplicativo Datos Basicos y posteriormente en el menu
gue se visualiza en la parte superior izquierda de la pantalla se selecciona el médulo
actualizacion, este desplegara las opciones disponibles para actualizacion.
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Datos Basicos

Consultas

Actualizacion v

Personas Naturales y/o
Juridicas

Sociedad Supervisada

En este modulo las secciones de Personas Naturales y de Sociedad Supervisada
cuentan con las opciones busqueda avanzada, filtros y adicionar, descritas en la
parte inicial del presente manual (numeral 1.1)

Y-

-+

En las secciones o0 modulos mencionados se ingresan los datos de Personas
Naturales y/o Juridicas y de las Sociedades Supervisadas, los cuales se van a
utilizar en las diferentes plataformas de la Superintendencia de Sociedades, para
poder realizar procesos de inspeccion, vigilancia y control por parte de la entidad es
necesario que se ingrese esta informacion.

Una vez inicie sesion y de acuerdo con los permisos y perfiles otorgados al usuario,
se visualiza el menu en la parte izquierda que para el caso de “Datos Basicos” se
despliegan las opciones:

a. Consultas (explicado con mas detalle en el manual GIE-M-001 Manual
SIGS)

b. Actualizacion (explicado en el presente manual)

c. Mantenimiento (este mddulo es utilizado Unicamente por el funcionario
asignado en el Grupo Arquitectura de Datos y esta explicado con mas
detalle en el manual GIE-M-001 Manual SIGS)
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2.1.SECCION ACTUALIZACION

2.1.1. ITEM PERSONAS NATURALES Y/O JURIDICAS

En este formulario se puede realizar el ingreso, busqueda y modificacién de las
Personas Naturales y/o Juridicas registradas, ademas de las acciones de impresion

exportacion y visualizacion de la informacion registrada.

Nota: este formulario no requiere documento soporte para el ingreso o modificacion
de los datos, por lo tanto, es importante tener cuidado al diligenciarlo.

a. Ingreso de personas naturales y/o juridicas

Para el ingreso de un nuevo registro seleccione el icono correspondiente a adicionar

Datos Basicos Personas Naturales y/o

Consultas JLI ridlcaS

Actualizacion v

Personas Naturales y/o
Juridicas

Sociedad Supervisada

Q -

Adicionar

Se desplegara el formulario con los campos requeridos para realizar el ingreso de
la persona natural y/o juridica requerida y los campos estan definidos como datos
principales, todos aquellos que se encuentran con un (*) son campos de obligatorio

diligenciamiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

Tipo documento: Se realiza la
seleccion de una opcion de la
lista desplegable brindada en el
formulario

Niimero documento: Se digita
el numero de documento
completo.

Nombres Apellidos /Razon
social: Se digita el nombe o
Razon social dependiendo el
caso.

Genero: Se realiza la selecion
del genero en las opciones del
formulario.

Nacionalidad: Se realiza la
selecion de la nacionalidad en las
opciones del formulario.

Doble Nacionalidad: Se realiza
la selecion de la doble
nacionalidad en las opciones del
formulario.

Direccion notificacién judicial:
Se realiza el ingreso de la
direccion de notificacion.

Pais: Se realiza la seleccion de la
opcion en el forulario.
Departamento: Se selecciona
una de las opciones de la lista
desplegable del formulario
Ciudad: Se selecciona una de las
opciones de la lista desplegable
del formulario.

Telefono: Se ingresa el niimero
de telefono de contacto.

FAX: Se ingresa el numero de
Fax del contacto.

Apartado aereo: Se ingresa el
numero de apartado aereo del
contacto.

E-Mail: Se ingresa el Email del

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Pagina Web: Se ingresa la
pagina web del contacto.
Direccion de Domicilio: Se
ingresa la  Direccion de
Domicilio del contacto.

Pais: Se realiza la seleccion de la
opcion en el forulario.
Departamento: Se selecciona
una de las opciones de la lista
desplegable del formulario
Ciudad: Se selecciona una de
las opciones de la lista
desplegable del formulario.
Telefono: Se ingresa el numero
de telefono de contacto.

FAX: Se ingresa el numero de
Fax del contacto.

Personas Naturales y/o Juridicas Adicionar

|lipo<lr documento * M | 1

Namero de 2
documento *

Digito de verificacion

Nombres Apellidos / 3
Razén Soclal *

|Gen-crn ’ - | 4
Nacionalidad * ( ) 5
Doble nacionalidad ( SIN PAIS ) hd 6

|Din-t citn Notificacion | 7
Judicial *

Pais * { SIN PAIS ) - 8
Departamento * SIN DEPARTAMENTO
i CIUDAD - SIN DEPARTAMENTO

1
FAX 12
Apartado Aéreo 13

E-mail 14

|pagina WEB | 15

[ ——
Direccién de Domicilio 16
2
Pais * =117
Departamento * SIN DEPARTAMENTO -1 18
Ciudad * SIN CIUDAD - SIN DEPARTAMENTO 119

|Teléiono | 20

IF&X I 21

fecha ingreso sistema 2/16/2022
.
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Posteriormente al diligenciamiento de los respectivos campos y si estan correctos,
dar clic en la opcion Adicionar o de lo contrario seleccione la opcién cancelar

| o R

b. Busqgueda avanzada Persona Natural y/o Juridica

En este modulo se pueden realizar las busquedas de las personas naturales y/o
juridicas inscritas para su posterior edicién o adicién de los datos registrados en la
Superintendencia a través de una busqueda selectiva

% [

Datos Basicos Personas Naturales y/o Juridicas

Consultas

Ql rv-

.
Busqueda Avanzada

Personas Naturales y/o
Juridicas

Sociedad Supervisada

Actualizacion

Cambia Dependencia

Se desplegara un formulario, para el ingreso de los criterios de busqueda tales
como, tipo de documento, nimero de documento y/o nombres o razén social, luego
del ingreso de dichos criterios se da clic en el boton buscar.
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Busqueda Avanzada

Tipo de documento -
I
 — |
Nimero de
documento

Nombres Apellidos
Razdn Social
Contiene

ml Cancelar

Desde la barra de tareas ubicada en la parte superior, es posible realizar la
impresion del documento, la exportacion a Excel, exportacion a CSV (archivo

separado por comas), como se muestra a continuacion:

Datos Bsicos Personas Naturales y/o Juridicas

e XN & T-

Actualizacion

Personas Naturales y/o
Juridicas

Tipo de documento

MUmero de documento

L T T

Digito de verifig

De igual manera se encuentran los iconos de reinicio que limpian la informacion en
la ventana y permiten volver a las opciones iniciales o de busqueda avanzada para
el ingreso de criterios mas especificos de busqueda, por ultimo, encontramos la

opcién de filtros ya sea para guardar o eliminar los mismos.

c. Ver vy editar informacion

Posterior al ingreso de los criterios de busqueda y de dar clic en el boton buscar, se

visualizara la informacion registrada en el sistema.

Al seleccionar el icono identificado con una “lupa (ver)” se accede a la informacion
registrada en el formulario y esta se visualiza o al seleccionar el icono identificado

con un “lapiz (editar)” se permite la modificacion de esta:




SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES Cadigo: GIE-M-003

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 01 de abril de 2024

PROCESO GESTION DE INFORMACION

EMPRESARIAL Version: 003

SUPERINTENDENCIA

DE SOCIEDADES Numero de pagina 12 de

MANUAL DE ACTUALIZACION DEL SIGS 38

0:-

Datos Basicos

Actualizacion v

Personas Naturales y/o
Juridicas

Pagina 1 * * pof 312038 Reqistros 1 a 20 of 6240756

Tipo de documento | Ndmero de documento | Digito de verificacion

CEDULA 12715

La activacién del formulario con la informacion de la persona natural o juridica objeto
de busqueda, se observa de la siguiente forma:

Personas Naturales y/o Juridicas ver

e R ER + ¢

Tipo de documento CEDULA
Namero de documento 12715
Digito de verificacion

Nombres Apellidos /
Razon Social

Género Juridico
Nacionalidad COLOMBIA
Doble nacionalidad COLOMBIA

Direccion Notificacion
Judicial

Pais COLOMBIA
Departamento SIN DEPARTAMENTO
Ciudad SIN CIUDAD - SIN DEPARTAMENTO
Teléfono
FAX
Apartado Aéreo
E-mail
Pagina WEB
Direccion de Domicilio
Pais
Departamento SIN DEPARTAMENTO
Ciudad SIN CIUDAD - SIN DEPARTAMENTO
Teléfono

FAX
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Este formulario cuenta con barra de tareas ubicada en la parte superior, desde alli
es posible realizar la impresion del documento, la exportacion a Excel, exportacion
a CSV (archivo separado por comas) o PDF, asi como adicionar o editar informacion
tal y como se muestra a continuacion

Personas Naturales y/o Juridicas ver

e @B + ¢

Tipo de documento PASAPORTE

Blvimanen An dacimaanta 1700001241

Para la edicion de la informacion registrada dentro de este formulario es posible
realizarla dando clic sobre el icono “lapiz (Editar)”, para la activacion de los campos
objeto de modificacién y/o actualizacion

Personas Naturales y/o Juridicas

eRE aa v

Pagina 1 > » pf82911 Registros 1 a 20 of 1658208 W v +

Tipo de documente  Nudmero de documento | Digito de verificacion  Nombres Apellidos [/ Razén Social =

ol P (Ms 800052582
i Editar [gg 2232521 9

Donde luego de ingresar se lograra evidenciar el formulario Persona Natural y/o
Juridica con los campos habilitados para su modificacion como se vera a
continuacion, es de recordar que los campos sombreados en gris no son editables:
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1. Nombres Apellidos /Razon social: Se digita el | Personas Naturales y/o Juridicas edias
nombe o Razon social dependiendo el caso.
. . Tipo de documents NIT
2. Genero: Se realiza la selecion del genero en las
opciones del formulario. Mdmera de H00052583
- o . - documents
3. Nacionalidad: Se realiza la selecion de la
nacionalidad en las opciones del formulario. pégite de verificaciin
4. Doble Nacionalidad: Se realiza la selecion de la | [/ )
) N N ombres Apellidos | 1
doble nacionalidad en las opciones del | [maon sodal
formulario. P— 2
5. Direccion notificacion judicial: Se realiza el )
ingreso de la direccion de notificacion. — 3
6. Pais: Se realiza la seleccién de 1a opcidn en el | |oabie nacionatiaas
forulario.
. brecc i !
7. Telefono: Se ingresa el nimero de telefono de P
contacto.
8. FAX: Seingresa el nimero de Fax del contacto.
9. Apartado aereo: Se ingresa el nimero de | oeparamento
apartado aereo del contacto. Chudad”
10. E-Mail: Se ingresa el Email del contacto.
Teléfono * —llr
FAX 3
Apartado Atres qQ
I} mail 1D
11. Pagina Web: Se ingresa la pagina web del "
agina wLn 11
contacto.
12. Direccion de Domicilio: Se ingresa la Direccion | |ireccién de Domicilia 12
de Domicilio del contacto.
13. Pais: Se realiza |a seleccidn de la opcion en el I"""" ’ l 13
forulario. Departamento * -
14. Telefono: Se ingresa el ndmero de telefono de
contacto. .
15. FAX: Se ingresa el nimero de Fax del contacto. |‘.nm.m | 14
Iln)l ] 15

Una vez ingresados los datos al finalizar se encuentran los botones “salvar” para
guardar la informacion registrada o “cancelar” para omitir los cambios realizados

“ Cancelar

2.1.2. ITEM SOCIEDAD SUPERVISADA

En esta seccion y/o formulario se realiza el ingreso de una nueva sociedad o
persona natural comerciante o no comerciante al estado de Inspeccion, vigilancia
y/o control de la Superintendencia), también se puede realizar busqueda y
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modificacion de las sociedades supervisadas previamente ingresadas, ademas de
las acciones de impresion exportacion y visualizacion de la informacion registrada.

a. Ingreso de sociedad supervisada

Para el ingreso de un nuevo registro seleccione el icono correspondiente a adicionar

Datos Bdsicos Datos BéSiCOS

e

Q Y-

Actualizacion

Personas Naturales

Juridicas Adidonar

Sociedad Supervisada

Se desplegaré el formulario con los campos requeridos para realizar el ingreso de
la sociedad supervisada y personas naturales y/o juridicas en caso de que estas
dltimas entren en proceso de insolvencia ante la entidad y los campos estan
definidos como datos principales, todos aquellos que se encuentran con un (*) son

campos de obligatorio diligenciamiento.

El formulario correspondiente a la adicion de sociedad supervisada y personas
naturales y/o juridicas consta de (3) tres secciones enlistadas mas adelante:
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Datos Basicos pdicionar

Tipo documento * v

Nimero documento *

Digito verificacion

Expediente

Razén social * Q

Documento Soporte *

Datos Basicos Correspondencia

Pais COLOMBIA v

Fecha constitucion =]

Sigla

En la seccién 1 (datos basicos principales) se ingresan los datos

o

@)
@)
@)

Tipo de documento

Numero de documento

Razén social

Documento soporte (numero de radicado con el que se realiza la gestion,
este numero debe ingresarlo al haber finalizado el registro de los datos en
las 3 secciones mencionadas)
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Datos Principales:
Tipo documento: Se realiza la
seleccion de una opcién de la lista
desplegable  brindada en el
formulario
Numero documento: Se digita el
nimero de documento completo.
Digito verificacion: Se ingresa el
digito de verificacidn en caso de que
el tipo de identificacion sea NIT para
una sociedad.
Expediente: Se ingresa el nimero de
expediente  designado a esta
sociedad.
Razén social: Se realiza el ingreso de
la razén social de la entidad.
Documento Soporte: Se realiza el
ingreso del nombre del soporte de la
entidad.

Datos Basicos add

|Tipn documento * - | 1
|N|:|merc documento * | 2

|Dig|to verificacién I 3
| Expediente I 4

|Rn16ll social * Q I 5
| Documento Soporte * | 6

En la seccion 2 (datos béasicos complementarios) se ingresan los datos
correspondientes a la sociedad supervisada y personas naturales y/o juridicas (en
Su mayoria estos datos se encuentran registrados en el certificado camara de
comercio) tales como:

O O OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0ODO0OO0OO0ODOOOOOoOoOoOOoOo

Pais

Fecha constitucion
Sigla

Fecha de vencimiento
Entidad que ejerce la vigilancia, control o inspeccion
Numero de matricula
Fecha de la matricula
Tipo societario

Fecha de transformacion del tipo societario (si aplica)
Naturaleza de la sociedad
Revision ClIU

Actividad CIIU

Corte estados financieros
Grupo NIIF

Revisor fiscal

Estado ante la SuperSociedades
Fecha estado
Causales segun estado
Fecha causal

Situacion ante la SuperSociedades
Fecha de situacion
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o Etapa de la situacion
o Fecha de la etapa
Datos Basicos Datos Bisicos  Corresponder
1. Pais: Se realiza la seleccion de la
unica opeidn (Colombia) Pais OLOMBIA - 1
2. Fecha constitucion: Se selecciona
del calendario brindado en el Fecha constitucidn 12/06/2021 s 2
formulario.
3. Sigla: Se ingresa la sigla de la | [Siola 3
entidad.

4. Fecha vencimiento: Se selecciona | |Fe<ha vencimiento
del calendario brindado en el
formulario. Entidad que ejerce la Please select a .

. u - . vigilancia, control o
5. Entidad que ejerce la vigilancia,

! . N inspeccion

control o inspeccion; Se realiza la
sle!eccmn de una de las_ entidades | |0 v [
brindadas en el formulario.

6. Matrlcular No: Se realiza el ingreso | |0 de matricula A — = 7
de la matricula.

7. Fechade mai;rim]g: Se selecciona | | yipo sacietario * . 8
del calendario brindado en el
formulario. Fecha transformacion 12/09/2021 =] Q

8. Tipo Societario: Se selecciona una | | tipe secietario
de las opciones de la lista

desplegable del formulario Naturaleza de la . 10
9. Fecha transformacion tipo | |[Sociedad”

societario : Se selecciona del

calendarioc  brindado en el | |Revision Cliu v 11

formulario.

Actividad CIIU

10. Naturaleza de la sociedad: Se
selecciona una de las opciones de la
lista desplegable del formulario

11. Revision CHU: Se selecciona una
de las opciones de la lista
desplegable del formulario

12. Actividad CIIU: Se selecciona una
de las opciones de la lista
desplegable del formulario

13. Corte estados financieros: Se
selecciona una de las opciones de la
lista desplegable del formulario

Corte estados -
financieros * 13
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14. Grupe NIIF: Seleccionar de las
opciones que se brindan dentro del Grupo NITF " 114
formulario
15. Estado ante la Super: Seleccionar I Estado ante la Super * v I 15
de las opciones que se brindan
dentro del formulario Fecha estado * 01/12/2022 = 16
16. Fecha estado: Seleccionar fecha
del calendario que se encuentra Causales seqin 117
dentro del formulario estado *

17. Causal segiin estado: Digitar la
causa principal de la biusqueda a Fecha causal

realizar
18. Fecha causal: Seleccionar fecha Sltuacién ante la * 119
del calendaric que se encuentra Super*
dentro del formulario
19. Situacion ante la Super: Fecha situacion 01/12/2022 B 20
Seleccionar de las opciones que se
brindan dentro del formulario Etapa de la situacién - 121
20. Fecha situacion: Seleccionar fecha I Fecha etapa 01/12/2022 B |22
del calendario que se encuentra
dentro del formulario I Fecha Ingreso * 1/12/2022 |23

21. Etapa de la situacion: Seleccionar
de las opciones que se brindan
dentro del formulario

22. Fecha etapa: Seleccionar fecha del
calendario que se encuentra dentro
del formulario

23. Fecha ingreso: Seleccionar fecha
del calendario que se encuentra
dentro del formulario.

En la seccion 3 (correspondencia) se ingresan los datos de correspondencia de la
sociedad (en su mayoria registrados en el certificado caAmara de comercio) tales
como:

Direccion de notificacién judicial

Departamento de notificacion

Ciudad de notificacion

Direccion correspondencia de domicilio

Departamento de correspondencia

Ciudad de correspondencia

Teléfono de notificacion

Teléfono de correspondencia

Fax

Apartado aéreo

O O O O O O O O O O
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o Correo electronico de notificacion (en este campo se debe registrar un solo
correo electrénico)

o Estado para notificar a través de email

o Documento estado notificacién por email (nUmero de radicado con el que se
esta autorizando o negando la notificacion por este medio)

Correspondencia

tos Basicos Comespondencia
1. Regional que ejerce jurisdiccion:
Se seleccu_ma una de las opciones Regional que eferce .
de la lista desplegable del | |5, cdiccion 1
formulario
2. Grupo o regional que trar_nita: Grupo o reglonsl que - |2
Se selecciona una de las opciones | |ramita
de la lista desplegable del
formulario Direccién notificacién 3
3. Direccion notificacion judicial: | |judicial
Se realiza el ingreso de la direccion
de notificacion Departamento SIN DEPARTAMENTO *|a
4. Departamento notificacion: Se | [notificacion
selecciona una de las opeiones de
la lista desp|egab|e del formulario Cludad notificacién SIN CIUDAD - SIN DEPARTAMENTO . 5
5. Ciudad notificacion: Se
selecciona una de las opciones de | |Direccion
la lista desplegable del formulario m‘fwﬂdﬂ 6
6. Direccién correspondencia | |fomiclie
domicilio: Se realiza el ingreso de
la direccién de correspondencia. D""’"‘a'“"‘“"’d SIN DGMIRTAMENTO |7
7. Departamento correspondencia: | 12— —
Se selecciona una de las opciones e T 3
de la lista desplegable del . ) SRR s peasTRE .
formulario =
8. Cluda_d currespondenc_la: Se Direcci6n judiciol 9
selecciona una de las opciones de | | e
la lista desplegable del formulario
9. Dirgccit'm _ judicial RL'I_ES: _f.ic — 10
realiza el ingreso de la direccion
judicial. E-Mall RUES
10. Departamento RUES: Se realiza ° 11
el ingreso del departamento. o
. . Fecha Actual
1. E-Mail RUES: Se realiza el | |gee 12

ingreso del correo electronico.

12. Fecha Actualizacion RUES: Se
realiza el ingreso de la fecha de
actualizacion del RUES.
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13. Fecha de informe RUES: Se -
realiza el ingreso de la fecha de ;Et:: deinforme 13
informe del RUES
14. Te_léfonu Nutiﬁga_cicin: Se realiza Teléfene Notificacion 14
el ingreso del teléfono de contacto.
15. Teléfono Correspondencia: Se | | Telefono ) | 15
realiza el ingreso del teléfono de Correspondencia
contacto Fax I 16
16. Fax: Se realiza el ingreso del
namero de fax. )
17. Apartado Aéreo: Se debe ingresar |mmd° aeree | 7
el codigo de apartado aéreo. )
18. Correo Electrinico (E-mail): Se CM:::O electronico (£ 18
debe realizar el ingreso del correo,
al cual se pueda realizar el envio de | |\, 40 nara notificar .
notificaciones. por E-Mail 19
19. Estado para notificar por E-
Mail: Se realiza la seleccion de | |pocymento estado
una de las opciones brindadas en el | |notificacion E-mail 20
formulario.
20. Documento estado notificacion | | Fecha estado
E-Mail: Sc realiza el ingreso del | | notificacion £-mail A
estado de notificacion del mensaje
21. Fecha estado notificacion E-
Mail: Se selecciona del
calendario brindado en el
formulario.

Posteriormente y una vez diligenciados los respectivos campos, para adicionar de
clic en la opcion con este nombre o de lo contrario seleccione la opcién cancelar

l Adicionar | Cancelar

En caso de seleccionar el botdn “cancelar” se habilita una ventana con la pregunta
“¢ Desea cancelar?”, al cancelar continua en el formulario editable y al seleccionar
OK el sistema le dirige a la ventana inicial sin guardar los cambios ingresados

Desea cancelar?

o] o]

b. Busqgueda avanzada Sociedad Supervisada

Este modulo permite realizar la busqueda de la sociedad supervisada o persona
natural y/o juridica a la cual se le van a actualizar los datos o en su defecto a realizar
un nuevo registro de la informacién correspondiente en la base de datos de la
Superintendencia.
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Datos Basicos Datos BéSlCOS

Consultas
Actualizacion
Busqueda Avanzada

Personas Naturales

Juridicas

Sociedad Supervisada

Se desplegard un formulario, para el ingreso de los criterios de busqueda tales
como, numero de documento, expediente y/o razon social, luego del ingreso de
dichos criterios se da clic en el boton buscar.

Blsqueda Avanzada

Nimero documento

Expediente I I
Razén social I I
Contiene

m c ance]a '

Desde la barra de tareas ubicada en la parte superior, es posible realizar la
impresion del documento o la exportacion a Excel, como se muestra a continuacion:

Datos Basicos Datos Basicos

Consultas

s Rjaa r-

Actualizacion

+

s Naturales y/o

Tipo documento | Numero documento | Digito verificacion  Expediente  Razén sod

Sociedad Supervisada O # nir oo 1] 5 se[_1 wm[_p
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De igual manera se encuentran los iconos de reinicio que limpian la informacion en
la ventana y permiten volver a las opciones iniciales o de busqueda avanzada para
el ingreso de criterios mas especificos de busqueda, por ultimo, encontramos la
opcién de filtros ya sea para guardar o eliminar los mismos.

c. Ver y editar informacién

Posterior al ingreso de los criterios de busqueda y de dar clic en el boton buscar, se
visualizara la informacion registrada en el sistema.

Al seleccionar el icono identificado con una “lupa (ver)” se accede a la informacion
registrada en el formulario y esta se visualiza o al seleccionar el icono identificado
con un “lapiz (editar)” se permite la modificacion de esta:

Datos Bésicos Datos BéS|CDS

Consultas

a8 XN & a T-

Actualizacion

p Naturales y/o +
al Tipo documento Nimero documento
f CEDULA 118108
Ver
LD # CcEDULA DE 118108

EXTRAMIERIA

-

En la activacion del formulario con la informacién de la sociedad objeto de
basqueda, se visualizan los datos de la siguiente forma la cabecera de datos
basicos y las pestafias “Datos Basicos” y “Correspondencia”.
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Datos Basicos Jver

e B + & E-

Tipo documento CEDULA
Numero documento 118108

Digito verificacion

Expediente 10 ]

Razén social LEd

PN

Datos Basicos Correspondencia

Pais COLOMBIA
Fecha constitucién
Sigla

Fecha vencimiento

Pestafia datos basicos:

nRaLull >uLial Loy

I Datos Basicos ICorrespondencia

Pais COLOMBIA
Fecha constitucion
Sigla
Fecha vencimiento

Entidad que ejerce la NINGUNA ENTIDAD
vigilancia, control o
inspeccion

Matricula No.
Fecha de matricula
Tipo societario PERSONA NATURAL

Fecha transformacién
tipo societario
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Naturaleza de la
sociedad

Revision CIIU
Actividad CIIU

Corte estados
financieros

Grupo NIIF

Estado ante la Super
Fecha estado

Causales segun estado
Fecha causal

Situacion ante la
Super

Fecha situacion
Etapa de la situacion

Fecha etapa

Pestafia Correspondencia:

NO COMERCIANTE

4AC

INDEFINIDO

EXENTA

03/11/2020

PERSONA NATURAL NO COMERCIANTE
03/11/2020

VALIDACION JUDICIAL

27/11/2020

ACUERDO DE REORGANIZACION EN EJECUCION

02/06/2021

i

Regional que ejerce

INTENDENCIA CALI

jurisdiccion

Grupo o regional que

INTENDENCIA REGIONAL DE CALI

tramita

Direccion notificaciéon

CRA. 32 A NO. 10-300 (ARROYOHONDO)

judicial

Departamento

VALLE DEL CAUCA

notificacion

Ciudad notificacion

Direccion

YuMBO
CRA. 32 A NO. 10-3010 (ARROYOHONDO)

correspondencia
domicilio

Departamento

VALLE DEL CAUCA

correspondencia

Ciudad

YUuMBO

correspondencia

Direccion judicial
RUES

Departamento RUES

E-Mail RUES

Fecha Actualizacion
RUES

Fecha de informe
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Fax
Apartado aéreo

Correo electronico (E- CONTACTENOS@CIMAFEMME.COM
Mail)

Estado para notificar
por E-Mail

Documento estado
notificacion E-Mail

Fecha estado
notificacion E-Mail

Para ampliar la informacion que se visualiza de la sociedad es posible realizar la
busqueda a través de los filtros que se encuentran en esta vista en la parte superior
(desde el icono Maestro/detalle) como se observa a continuacion:

9‘...‘. ........

Datos Basicos Datos BéSlCOS Ver

e A + |-

Tipo documentd Cambio Estados Causal ~

Administradores ¥

Numero documentg

Al dar clic en “Cambio Estados Causal’ se puede visualizar la informacion del
estado, la causal y la situacion de una sociedad ante la SuperSociedades:
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Cambio Estados Causal
&R B
Tipo documento  CEDULA

Namero documento 11 ]

Digito verificacién

Expediente 10 ]

Razén social  LE( |

+

Tipo Documents  Numero Documento  Estado ante la Super | Fecha Estado

D # ceoua bRE:5 — EXENTA 2020/11/03

D # cioua s EXENTA 2020/11/03

Por otra parte, al dar clic en “Administradores” se puede visualizar la informacion de
los administradores de la sociedad, tales como representante legal, revisores
fiscales, contador, entre otros:

Administradores *

o | Honorarios  Fecha inico | Documento Gestitn

O al dar clic en el filtro administradores y no encontrar ninguna informacioén arroja el
mensaje "No se encontraron registros”
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O— |
Administradores iyt vy
Q T-
Tipo documaents  CEDULA
Mimero documento 115
Digito verificacisn
enpediants 10 ]
Razén social  LEORO| JaLIDACION

Otra manera de visualizar los estados y los administradores de una sociedad es
desde la opcion del “mas (+)” ubicado en la parte izquierda de los datos de la
sociedad supervisada tal y como se observa en la siguiente imagen:

Datos Basicos

8 X Q vT-

Page 1 » ®» of 4051 Records

Tipo documento  Numero documento

(@ ]|0 ¢ cépula 118108

Al seleccionar el icono del “+” indicado anteriormente, se visualizara la informacion
de la siguiente manera:
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Datos Basicos

ek & a v

-
Tipo documento Numero documento
B8 O & T 90C 2
Cambio Estados Causal Administradores

Tipo Documento | Nimero Documento | Estado ante la Super | Fecha Estado | Causal ad

£ & nIT 900 VIGILANCIA 03/04/2023 Art. 2.2.2

En este modulo adicionalmente a la visualizacién se puede realizar la edicion de la
informacion registrada dentro de este formulario, la modificacion de los datos se
realiza desde el icono “lapiz” (Editar), al dar clic sobre este icono se activan los
campos objeto de modificacion y/o actualizacion.

Para la actualizacién de los datos registrados en la sociedad, se realiza la busqueda

de la sociedad a modificar, esta arroja los datos principales tal y como se ve en la
siguiente imagen:

Datos Basicos

8 X aa v.

Tipo documento | Nimero documento | Digito verificacion | Expediente | Razon social

D & Nt 900: 2 10¢ F.A. &

Al dar clic en el icono del “lapiz” se activa el formulario de edicion con las tres
secciones explicadas anteriormente datos bdasicos (principales), datos basicos
(complementarios) y correspondencia, los campos en gris no son modificables:
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[Datos Basicos|editar

Tipe documento NIT
Nimere decumento 900
Digito verificacion 2
Expediente 10<
Razon social * F.A

Documento Soporte *

I Datos Basicos | |[Zur|n—=5!:ur|-:|c—=r|-:i.|I

Regional que ejerce BOGOTA D.C.
jurisdiccion

Grupo o regional que 0

tramita

Direccién notificacién Cr7 #15
judicial

Departamento BOGOTA, D. C.

notificacion *

—— e et e i ne

Nota: es importante diligenciar el campo de “Estado para notificar por e-mail”, este
dato se encuentra en los certificados de camara y comercio o el radicado que envia
la sociedad directamente.

Apartado aéreo

Correo electronico (E- conts
Mail) *

Estado para notificar

Documento estado AUTORIZA CON MODIFICACION DE
notificacién E-Mail DATOS EN SIGS

AUTORIZA DATOS IGUALES AL SIGS
Fecha estado

il ) CORREOQ DEVUELTO DIRECCION IGUAL
notificacién E-Mail

5165 RUE

CORREOQ ILEGIBLE

Y
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Nota: para realizar el cambio de estos datos es requerido el nimero de radicacion
que debera ingresarse en el campo “Documento soporte” (ingrese este dato al
finalizar el registro y/o modificacion de la informacion e inmediatamente se
consultara para verificar si corresponde al radicado de la sociedad.

Al finalizar el ingreso de los datos en la parte inferior del formulario se encuentran
los botones “Salvar” para guardar la informacion registrada o “Cancelar” para omitir

los cambios realizados
|| Cancelar

Recuerde: la edicién de los estados y los administradores relacionados con la
sociedad se realiza desde el icono del “lapiz” que se ubica en cada uno de estos
formularios.

e Para la actualizacion de los estados, siga los siguientes pasos:

Realice la busqueda de la sociedad objeto de actualizacion como se indicé
anteriormente, ingrese a la pestafia de “Cambio Estado Causal”, de clic en el icono
del lapiz “Editar”

Cambio Estados Causal # / Datos Bésicos / Ca
Tipo documento NIT
Numero documento 3000

Digito verificacion &

Expediente 403t

Razon soclal VAR

uacién  Fecha Situacén  Estado | Prioridad »

02/04/2012 Art. 2.2.2.1.1.1, Num.1, Dec. 1074/2015 03,

02/04/2012 Art. 2.2.2.1.1.1, Num.2, Dec. 1074/201S 03/04/2017 ACTIVA

Se desplegara el formulario para la edicion, los campos en gris no son modificables.
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Cambio Estados Causal editar

Tipo Documento ™ NIT

Numero Documento * 800!

Estado ante la Super* VIGILANCIA *
Fecha Estado ™* 02/04/2012

Causal activa* Art, 2.2.2.1.1.1, Num.1, Dec. 1074/2015 © ~
Fecha Causal 03/04/2017 |
Situacion * ACTIVA v
Fecha Situacion * 01/04/2004

Estado *

Documento Soporte *

Inactivo

Salvar Cancelar

Registre el numero de radicado correspondiente a la actualizacién en el campo
“Documento Soporte”, al finalizar la actualizacion para guardar los cambios de clic
en el botén “Salvar”
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Cambio Estados Causal editar

Tipo Documento * NIT
Namero Documento * 800
Estado ante la Super* VIGILANCIA
Fecha Estado * 02/04/2012
Causal activa * Art. 2,2,2.1.1.1, Num.1, Dec. 1074/2015
Fecha Causal 03/04/2017 &
Situacién * ACTIVA
Fecha Situacion * 01/04/2004
B
Estado * Activo

Documento Soporte * 2023-01-238570

Cance =

e Para la actualizacion de los administradores, siga los siguientes pasos:

Realice la busqueda de la sociedad objeto de actualizacion como se indico
anteriormente, ingrese a la pestafna de “Administradores”, de clic en el icono del

lapiz “Editar” en cada uno de los registros que requiera modificar.
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»

Administradores

en® a r-

Tipo NIT
documento

Namero 500
documento

Digito 9
verificacion

Expediente 105

Razon social  FUNI

+

Tipo Documento Administrador | Numero Documento Administrador | Nombre Administrador | Cali

4 ¢ keoua 165¢ NELS JUN
CARE DIR:
PRI}
q # keous 169 RIVI REV.
ALF( FIS(
SUR

q ¢ keoura 668 ocs 4 REP|
I1SA A I FG

Se desplegara el formulario para la edicion, ingrese todos los datos que requiera
actualizar, seleccione de la lista desplegable el tipo de documento del administrador,
digite el numero del documento y en el campo “Nombre Administrador” de clic en la
‘lupa” para que el sistema traiga en nombre del administrador asociado al
documento digitado, recuerde ajustar el campo de “Fecha Designacion” la cual
corresponde a la registrada en camara y comercio Yy registre el nimero de radicado
correspondiente a la actualizacion en el campo “Documento Soporte”, al finalizar la
actualizacion para guardar los cambios de clic en el boton “Salvar”

Nota: es importante que cada administrador debe tener Unicamente una calidad
activa por ejemplo sélo un “Revisor fiscal suplente” activo, esto quiere decir que Si
va a actualizar un administrador debe inactivar la persona que estaba en el cargo y
posteriormente ingresar a la persona actualmente vigente.
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Administradores Editar

Tipo Documento NIT

Numero Documento 90

Tipo Documento CEDULA

Administrador *

Numero Documento 311

Administrador *

Nombre RINCH

Administrador

Calidad * REVISOR. FISCAL SUPLENTE A
Estado * ACTIVO v
Honorarios * 0

Fecha Designacion * 26/05/2022

Documento Gestion *

I Salvar I Cancelar

En el caso de ingresar el tipo de documento del administrador y su respectivo
namero de documento y al dar clic en el icono de la “lupa”, si el sistema arroja un
mensaje “No se encontraron registros”, esto indica que el administrador que esta
asociando no esta ingresado en el sistema, por lo cual debe ingresarlo como lo
indica la designacion de nuevo administrador.
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Buscar - Nombre Administrador

[No se encontraron registros

e Designacion nuevo administrador:

L

En el caso de que la persona que se esté designando no se encuentre registrada
en el sistema debe dirigirse al menu “Actualizacién” en la opcion “Personas
Naturales y/o Juridicas” para el ingreso esta explicado con detalle en el numeral
2.1.1. ITEM PERSONAS NATURALES Y/O JURIDICAS del presente manual.

o TemoENCia
e oes

Datos Basicos Personas Naturales y/o

S Juridicas

Actualizacion v

Personas Naturales y/o
Juridicas

Q Y-

Adicionar
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Desde el icono “adicionar” tal y como se explico anteriormente, una vez realizado el
ingreso de la persona en el sistema, vuelve a la actualizacion de la sociedad
supervisada y continua con el respectivo registro de administradores.

Por ultimo, recuerde que desde la barra de tareas es posible realizar las acciones
de visualizacion de la entidad, impresion del documento, exportacion a Excel o las
opciones eliminacion de filtros desde los botones de la barra de tareas.

Datos Basicos Datos Basicos

Consultas

e X @ a vT-

Actualizacion v

Personas Naturales y/o
Juridicas

Sociedad Supervisada

3. RESPONSABLES

a. Responsable funcional
La responsabilidad de actualizacion sera de cada uno de los grupos e intendencias
regionales y/o sus funcionarios 0 ponentes de acuerdo a su competencia, en
cumplimiento de la Circular interna 100-000024 de diciembre de 2022.

b. Responsable técnico

Coordinador Grupo de Innovacion, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones y
Coordinador Grupo de Arquitectura de Datos.
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4, CONTROL DE CAMBIOS
Version Vigencia Desde | Vigencia Hasta Identificacién de los cambios Responsable

001 15 de abril de 22 de octubre Creacion del documento Coordinador Grupo
2016 de 2021 Arquitectura de Datos
05 de 19 de julio de Se ajusta el nombre de las

002 noviembre de 2023 dependencias, de acuerdo al Coordinador Grupo
2021 Decreto 1736 de 2020y a la Arquitectura de Datos

Resolucion de Grupos de Trabajo

003 21 de julio del Se actualiza manual por cambio de Coordinador Grupo

2023 tecnologia del aplicativo Arquitectura de datos

Elaboré: Funcionario Grupo de
Arquitectura de Datos

Fecha: 14 de febrero de 2024

Revis6: Coordinador Grupo de

Arquitectura de Datos

Fecha: 14 de febrero de 2024

Aprobé: Delegado de Asuntos
Econémicos y Societarios

Fecha: 08 de marzo de 2024




