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1. OBJETIVO

Orientar a los funcionarios y contratistas de la entidad, en la aplicacién uniforme de
los principios de gestion documental y en el uso adecuado de las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) y las Tablas de Retencién Documental (TRD), mediante
lineamientos claros y procedimientos estandarizados, con el fin de asegurar la correcta
organizacion, administracién, conformacién, conservacion, transferencia de los
expedientes y documentos judiciales y administrativos en los archivos de gestion y en
el archivo central, garantizando la integridad, autenticidad y fidelidad de la informacién
a lo largo del ciclo de vida documental, y contribuyendo al cumplimiento de la
normativa archivistica vigente, la transparencia institucional y la optimizacion de los
procesos administrativos y jurisdiccionales.

Objetivos Especificos

1. Brindar las pautas establecidas en materia archivistica para administrar,
organizar, conservar y preservar, los documentos fisicos y electréonicos de
archivo administrativos y en los casos que aplique para los procesos Judiciales
de la entidad, de acuerdo con la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y
el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica (Acuerdo No. 001 de 2024).

2. Regular la labor archivistica en la Superintendencia de Sociedades, a través de
parametros que permitan el manejo de la informacién de modo agil y confiable,
garantizando la conservacion y preservacion de aquellos documentos de archivo
y/o expedientes que dan cuenta de la gestion de la entidad.

3. Identificar, con base en los valores primarios (Administrativos, Legal, Técnico,
Juridico y Fiscal), y los Valores Secundarios (evidencial, informativo y
testimonial) de la documentacion util para el buen desarrollo de las funciones
asignadas a la entidad.

4. Formular directrices que permitan seleccionar y clasificar una muestra
representativa de aquellos documentos de sociedades que han impactado en la
economia del pais y forman parte del patrimonio documental.

2. ALCANCE

El presente manual aplica para todos los documentos que se producen en la entidad,
en ejercicio de las funciones administrativas y jurisdiccionales. Para tales casos se
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aplicaran las normas vigentes teniendo en cuenta la naturaleza de los diferentes
procesos que se manejan al interior de la entidad.

De igual manera para todos los funcionarios y contratistas de la Superintendencia de
Sociedades, especialmente para aquellos que tienen a su cargo y responsabilidad la
produccion, gestion, conservacion y preservacion de la documentacion indistintamente
de su soporte.

3. RESPONSABLE

Teniendo como sustento y soporte lo citado por la Ley 594 Articulo 4, literal d. “Los
servidores publicos son responsables de la organizacidn, conservacion, uso y manejo
de los documentos. Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso
de estos”, asi como lo establecido en el articulo 1.3.1. Responsabilidades definidas en
el acuerdo 001 de 2024, "“Representantes legales, secretarias/os generales,
funcionarias/os de igual o superior jerarquia, asi como jefes de oficina, tienen la
responsabilidad de velar por el cumplimiento y seguimiento de las disposiciones
establecidas en la normatividad archivistica. Paragrafo. Los sujetos obligados seran
responsables de la adecuada recepcion, gestidon, conservacion, organizacion, uso,
manejo y entrega de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus
funciones u obligaciones”, se suscriben las siguientes consideraciones:

e Las Coordinaciones del Grupo de Gestion Documental y del Grupo de Apoyo
Judicial, seran responsables de dirigir, coordinar, gestionar y controlar todas las
directrices y lineamientos que se emitan en materia de Archivos en la entidad,
atendiendo a la naturaleza de los procesos administrativos y jurisdiccional.

e Los Delegados, Intendentes Regionales, Jefes de Oficina, Directores vy
Coordinadores, de cada una de las dependencias, son responsables por los
archivos de gestidn, por lo cual deben mantenerlos debidamente organizados y
actualizados de acuerdo con las disposiciones y lineamientos emitidos en
materia de organizacion de archivos y asignar a unos de sus funcionarios para
realizar la gestion de estos.

e Cada funcionario, contratista, pasante, judicante, con vinculo laboral con la
entidad, es responsable de la documentacion que tenga a su cargo, por tanto,
esta obligado a recibirla, mantenerla y entregarla debidamente inventariada y
organizada, como también a tener actualizados los inventarios de su archivo de
gestidn y velar por su adecuada custodia y conservacion.

e Las Intendencias Regionales son responsables de custodiar los documentos que
se gestionan en ellas en ejercicio de las funciones asignadas, por lo tanto, deben
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garantizar que la informaciéon esté acorde con las politicas y lineamientos
descritos en este manual.

En las fases de archivo central e histérico, la documentacidon estara ubicada en
el Archivo Central ubicado en la sede de Bogotd, bajo la responsabilidad del
grupo de Gestion Documental cuyos funcionarios y/o contratistas seran
responsables de su mantenimiento, seguridad, organizacion y conservacién, asi
como de la prestacion de los servicios propios del archivo.

La Oficina de Control Interno ejercera el control y seguimiento sobre la
aplicacion y cumplimiento del Manual de Archivo Central y de Gestion de la
Superintendencia de Sociedades.

4. DEFINICIONES1

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que esta al servicio de la gestion administrativa, la
informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo Central: Es el lugar designado por Supersociedades donde se agrupan
los documentos transferidos por los distintos archivos de gestidon, que han
finalizado su tramite, pero siguen conservando valores para las dependencias y
los particulares en general.

Archivo De Gestion: Conjunto de documentos al interior de las unidades o
dependencias productoras de la Supersociedades en las que se reune la
documentacion en tramite, en busca de solucion a los asuntos iniciados, la cual
se encuentra en constante consulta administrativa por las mismas unidades u
otras que la soliciten.

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que por decision
del correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas
funciones, deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente
para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicién o expropiacion.

' Ley 594 de 2000 AGN
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e Ciclo Vital Del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

e Comité Institucional De Gestion Y Desempeiio. De acuerdo con las
directrices dadas en el decreto 1499 de 2017, al absorber el Comité de Archivo,
adopta la funcidn como Grupo asesor de la alta direccidon, de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos e incluidas los referentes técnicos de los procedimientos
relacionados en materia de archivo, esto plasmado en la resolucién 100-006428
del 20 de octubre de 2020, por la cual se adopta el modelo integrado de
Planeacion y Gestion MIPG, se crea el Comité Institucional de Gestidén y
Desempenfo de la Superintendencia de Sociedades y establece el reglamento de
funcionamiento.

e Depuracion: Operacion, dada en la fase de ordenacidon por la cual se retiran
documentos duplicados o documentos en blanco, para su posterior eliminacion.
Accién de retirar de los documentos material metdlico y abrasivo tales como
ganchos de cosedora, ganchos metalicos y cualquier otro elemento que pueda
ocasionar deterioro a los soportes documentales fisicos.

e Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de consulta.

o Disposicion Final De Documentos: Decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion
total, eliminacion o seleccidn.

e Documento De Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es
de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

e Documento De Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y
debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

e Documento Electronico De Archivo: Registro de informacién generada,
producida o recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece
almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
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administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Documento Esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades de este, aun después de su
desaparicidon, por lo cual posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

e Documento Facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

e Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona,
dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que
se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucidn definitiva.

o Expediente Electronico De Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el
desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

e Firma Electronica: Corresponde a métodos tales como codigos, contrasefias,
datos biométricos o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a
una persona en relacion con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea
confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma,
teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente.

e Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

e Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

e Hoja De Control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de
los tipos documentales que conforman un mismo expediente.

Proceso: Gestion Integral, Cédigo: GIN-FM-036, Version: 001, Vigencia: 26/02/2025
Verifiqgue que este documento corresponda a la versién vigente antes de su uso
Pagina 7 de 65




i Codigo GDO-MA-001
= = PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
(&9 Version 015
'l
Su eeggf-f?end%%ne%a MANUAL: ARCHIVO DE GESTION Y Fecha 09/02/2026
; <y Clasificada
la informacion

e Implementacion De Tablas De Retencion Documental Y/O Tablas De
Valoracion Documental: Conjunto de actividades tendientes a realizar los
procesos de transferencias documentales primarias y secundarias y aplicar los
procesos de disposicion final de series, subseries o asuntos, de acuerdo con los
tiempos de retencién documental y disposicién final establecidos en las Tablas
de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD.

e Metadatos: Se define como la informacion adicional que se utiliza para
clasificar, ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos
gue proporcionan informacion sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los
sistemas de busqueda y recuperacion de informacién a encontrar vy filtrar los
datos de manera eficiente, desempefando un rol fundamental en la
interoperabilidad y la preservacién a largo plazo de los documentos de archivo.

e Principio De Orden Original: Se trata de un principio rector de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para
la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

e Principio De Procedencia: Se trata de un principio rector de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

e Retencion Documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencién documental.

e Serie Documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de
archivo o conservados formando una unidad como resultado de la acumulacién
del mismo proceso archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma
particular, o como consecuencia de cualquier actividad derivada de su
produccion, recepcion o utilizacion.

e Signatura Topografica: Identificacién convencional que sefala la ubicacion de
una unidad de conservacion en el area de custodia documental y en el mobiliario
de archivo.

o Tabla De Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries, con
sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicién final.

e Testigo Documental: Elemento que indica la ubicacién de un documento
cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta,
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conservacion, reproduccién o reubicacidon y que puede contener notas de
referencias cruzadas.

e Unidad De Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades
de conservacién, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o
tomos.

e Unidad Documental: Unidad archivistica constituida por documentos del
mismo tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos
formando una unidad documental compleja (expediente).

e Valor Estético: cualidad relacionada con la apreciacion de las caracteristicas
formales vy fisicas del bien y con su materialidad, reconociendo atributos de
calidad artistica o de disefio, que reflejan una idea creativa en la técnica de
elaboracidn de sus soportes y en las formas escriturales, asi como en las huellas
de utilizacién y uso dejadas por el paso del tiempo.

e Valor Primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que
se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales y/o contables.

e Valor Secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y  cultural, deben conservarse
permanentemente en un archivo. Es el que interesa a los investigadores de
informacién retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario.
Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

5. CONTENIDO

5.1 NUESTRA ENTIDAD

La Superintendencia de Sociedades es un organismo técnico, adscrito al Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, con personeria juridica, autonomia administrativa,
patrimonio propio, mediante el cual el presidente de la Republica ejerce la inspeccidn,
vigilancia y control de las sociedades mercantiles, asi como las facultades que le sefiala
la ley en relacién con otros entes, personas juridicas y personas naturales.
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5.2 PILARES DE GESTION
= colombia paiade PILARES DE GESTION
innova;oras productivas y
soste'nibles! - {}
4
Acompanamiento
Responsabilidad
social
PROPOSITO SLOGAN
SUPERIOR 2023-2026
“Promoyer empresas inn?vadoras. ‘ivliﬁci\OCLSarzglraagaplfoddeuimgrsejas
productivas y sostenibles soSteriblastH

Fuente: Superintendencia de Sociedades

5.3 DEFINICION PILARES ESTRATEGICOS

Actuar con consciencia sistémica respecto al impacto que las|
decisiones y actividades institucionales tienen sobre nuestros

R ili - , ibui
esponsabilidad grupos de interés, buscando protegerlos y contribuir en su

social . o .
bienestar, crecimiento y preservacion.
Orientar, guiar y apoyar preventivamente a nuestros grupos de
. . interés, mediante la pedagogia y elseguimiento para lograr la
Acompanamiento | ,iacervacién de la empresa como unidad de explotacidn

econdmica y generadora de empleo.

Proceder de manera clara y visible en el ejercicio de nuestras
. labores, con informacidn permanentemente accesible |
Transparencia respuestas eficaces sobre los resultados de nuestra gestién, en
funcion de nuestros usuarios.

Interpretar el entorno dindamico y materializar soluciones en
. procesos y herramientas transformadoras que mantengan a la
Innovacion Entidad a la vanguardia, para atender de forma efectiva las
necesidades de nuestros usuarios y del pais.

o Aplicar de manera imparcial la ley, los principios y valores de la
Justicia Entidad, protegiendo los derechos de nuestros grupos de interés.
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5.4 VALORES INSTITUCIONALES

Valoresde la _
Superintendencia

O FO O

L L
Empatla Excelencua lntegndad Confianza * *Compromiso*

vvvvv

Fuente: Superintendencia de Sociedades

5.5 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

PERSPECTIVA OBJETIVO
ESTRATEGICA

1. Promover la adopcion de practicas empresariales,
responsables y sostenibles que contribuyan al desarrollo
Responsabilidad social| social, ambiental y econdmico en las empresas y los
diferentes grupos de interés.

2. Generar un equilibrio presupuestal sélido, mediante
procesos de planificacion y ejecucion financiera eficiente,
gque apoyen la medicién de resultados y la toma de
decisiones basada en evidencia.

3. Facilitar la experiencia de los usuarios frente a los
servicios que presta la Entidad Posicionar a la
Superintendencia de Sociedades en la mente de sus grupos
de interés.

4. Utilizar y apropiar nuevas tecnologias de la informacién
Procesos para fortalecer la gestidén institucional y consolidar el
modelo de gestidn del conocimiento y la innovacién

5. Fortalecer entornos de trabajo adaptables a las nuevas
realidades que buscan el equilibrio de la vida personal,
familiar y laboral, promoviendo mecanismos de inclusién
social y espacios colaborativos

Financiera

Usuario

Capital humano,

aprendizaje y
crecimiento

Por otra parte, cabe mencionar que se encuentra disponible para consulta en el portal

web  https://www.supersociedades.gov.co, seccién servicio al ciudadano,

transparencia y acceso a la informacién publica, instrumentos de gestiéon de
Proceso: Gestion Integral, Cédigo: GIN-FM-036, Version: 001, Vigencia: 26/02/2025
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informacién publica, el indice de informacion clasificada y reservada, matriz Excel
donde se identifica la descripcidn de la informacidn, el objeto legitimo de la excepcion,
fundamento constitucional o legal, entre otros datos.

& https//www .supersociedades.gov.co/web/guest/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica Q ® &

7. Datos abiertos

71 Instrumentos de Gestién de la Informacién Piblica y Gestién Documental

711 Registro de Activos de Informacidn

71.2 indice de Informacidn Clasificada y Reservada.
71.3 Esquema de Publicacion de la Informacion.
71.4 Programa de Gestion Documental.

71.5 Tablas de Retencion Documental

7.2 Seccién de Datos Abiertos

7.21 Seccion de Datos Abiertos.

Fuente: Superintentendencia de Sociedades

5.6 GESTOR DOCUMENTAL

Cabe mencionar que, con la entrada en funcionamiento a partir del 23 de septiembre
de 2024, del nuevo gestor documental, el cual soporta las operaciones asociadas al
manejo de la correspondencia recepcionada y producida por la entidad, el transito
interno, asi como el almacenamiento y administracion de documentos fisicos
digitalizados y electrénicos asociados a los diferentes procesos misionales y de apoyo,
se hace necesaria la creacién de una unidad documental por cada Serie o Subserie
Documental, segun lo relacionado en las Tablas de Retencién Documental (TRD)
para cada una de las oficinas productoras lo que da origen a dejar de un lado la
practica de la organizacion fisica en carpetas de colores, denominadas: Juridica,
Revision, Reserva Documental, Visitas A, Visitas B, Papeles de Trabajo, Actuaria, Club
Deportivo, Control, entre otros.

Asi mismo, la documentacion recepcionada, producida y oficializada mediante el
gestor documental deberd reposar en el correspondiente archivo de gestién listado a
continuacion, sin dejar a un lado que, ante alguna contingencia presentada por fallas
o interrupciones del gestor documental debidamente informadas, sera valida la
realizacion del proceso de radicacién a través de sellos de correspondencia.
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5.7 ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS _ARCHIVOS DE GESTION

En la entidad existe en la actualidad dieciocho (18) Grupos con archivo de Gestidén,
seis (6) de estos archivos se encuentran ubicados al interior de las Intendencias

Regionales:
1. Grupo de Apoyo Judicial
2. Grupo de Cobro Coactivo y Judicial
3. Grupo de Cartera
4. Grupo de Conciliacidon y Arbitraje Societarios
5. Grupo de Contratos
6. Grupo de Gestiéon Documental
7. Grupo de Régimen Cambiario
8. Grupo de Administracion del Talento Humano
9. Grupo de Tesoreria

10.Intendencia Regional de la Zona Norte

11.Intendencia Regional de la Zona Sur

12.Intendencia Regional de la Zona Eje Cafetero

13.Intendencia Regional de la Zona Occidental y Costa Pacifica
14.Intendencia Regional de la Zona Caribe y del Archipiélago de San Andrés,

Providencia y Santa Catalina

15.Intendencia Regional de la Zona de los Santanderes y Arauca
16.0ficina Asesora Juridica

17.Grupo de Defensa Judicial

18.0ficina de Control Interno Disciplinario

Archivo de Apoyo Judicial: Alli se encuentran los procesos judiciales que se
tramitan en la Delegatura de Procedimientos Mercantiles y Procedimientos de
Insolvencia; por la naturaleza de dichos procesos, se describe mas adelante el
manejo documental para estos tipos de procesos.

Archivo Cobro Coactivo Constituye los tramites delegados por poder, en lo
referente a representar judicialmente a la entidad en los procesos judiciales y
administrativos de cobro sobre las obligaciones a su favor, para hacer efectivas
obligaciones de forma forzada.

Archivo Grupo de Cartera: Hace referencia al conjunto de acciones que la
entidad pone en marcha para lograr el pago de las obligaciones con anterioridad
al cobro coactivo.

Archivo Conciliacion y Arbitramento Societario: Contiene los documentos
relacionados con los conflictos que se presenten al interior de las sociedades
del sector real de la economia.

Proceso: Gestion Integral, Cédigo: GIN-FM-036, Version: 001, Vigencia: 26/02/2025
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Archivo Grupo de Contratos: Lo constituyen la mayoria de los documentos
que son allegados a la entidad, una vez celebrado un contrato en pro del buen
funcionamiento de la Entidad.

Archivo Grupo de Gestion Documental: (Archivo de Gestion
Centralizado) Conformado en su mayoria por los expedientes de Sociedades
Vigiladas e Inspeccionadas: Estos contienen toda la informacién allegada a la
entidad por parte de las sociedades en ejercicio de las funciones de inspeccién,
vigilancia, control e incursas en procesos jurisdiccionales.

Archivo de Régimen Cambiario: En este se encuentran los procesos
administrativos cambiarios. El expediente contiene un solo tipo de cuaderno
denominado Procesos Actuacion Administrativa de Régimen Cambiario, en el
cual se encuentra la informacion relacionada con la investigacion administrativa
adelantada a sociedades o personas naturales, por violacién al régimen de
cambios. Los documentos de este proceso se archivan en un Unico cuaderno,
el cual se identifica con el cédigo del Grupo seguido de un numero consecutivo
de expediente, nombre del investigado y nombre del Grupo. En relacién con el
proceso administrativo cambiario, la informacién contenida en cada expediente
no tiene reserva legal; sin embargo, puede ocurrir el evento de llegarse a
determinar que cierta informacién ostenta el caracter de reserva legal.

Grupo de Administracion del Talento Humano (Historias Laborales):
Contiene los siguientes documentos: Resolucion de nombramiento o contrato
de trabajo, Oficio de notificacion del nombramiento, Oficio de aceptacién del
nombramiento en el cargo, copias Documentos de identificacion, Hoja de Vida
(Formato Unico Funcion Publica), Copias Certificaciones de estudios y
experiencia laboral, Acta de posesion, Pasado judicial - Certificado de
antecedentes penales, Certificado de antecedentes fiscales, Certificado de
antecedentes disciplinarios, Declaracién de bienes y rentas, Certificado de
aptitud laboral (examen médico de ingreso), Afiliaciones a: Régimen de salud
(EPS), pension, cesantias, caja de compensacion, etc. Resoluciones y oficios del
funcionario, referentes a vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados,
encargos, inscripcion en carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago
de prestaciones, entre otros. Su organizacion documental estad regida bajo la
Circular No. 004 de 2003 y Circular No. 012 DE 2004 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y Archivo General de la Nacion.

Archivo Grupo de Tesoreria: Registra los compromisos pendientes de
cancelar, la documentacion correspondiente a los recursos a ser recaudados,
en ejercicio de las actividades para salvaguardar los recursos financieros de la
entidad.
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Archivo de Intendencias Regionales: Ubicados a lo largo y ancho del pais,
su principal caracteristica es que cada intendencia tiene bajo su responsabilidad
los documentos generados a través de las funciones ejercidas sobre las
sociedades que comprenden su jurisdiccidn; por esta razén, el archivo que cada
intendencia maneja es el reflejo organizacional en menor proporciéon de los
archivos de gestion en conjunto, existentes en la Superintendencia Sede
Bogota.

Archivo Oficina Asesora Juridica: Lo conforma la documentacién relacionada
con las decisiones sobre estudios y/o lineamientos concernientes a consultas de
tipo juridico y contable, asi como asesorias ante los casos de modificacidon de
doctrina, y las actuaciones, deliberaciones y conclusiones asociadas a la
propuesta de normas en defensa de los derechos de los ciudadanos y de la
mision de la entidad.

Archivo Defensa Judicial: Hace referencia a la documentacién producida y
recepcionada en ejercicio de las solicitudes de conciliacién en representacion de
la entidad, asi mismo lo relacionado con el seguimiento a los tramites judiciales
y extrajudiciales ante los despachos judiciales y Procuradurias Administrativas
en pro de la defensa de los intereses de la Entidad en las actuaciones judiciales
y extrajudiciales en que haya sido vinculada.

Archivo Control Interno Disciplinario: Resultado de una investigacion
adelantada a funcionarios y exfuncionarios de la entidad a causa de una falta
disciplinaria (prueba y contraprueba de que se realiz6é o no la falta, para luego
aplicar o no una sancién). Estos expedientes contienen todos los documentos
relacionados con dicho proceso y son de caracter reservado, los cuales maneja
directamente el Grupo de Control Disciplinario y son reservados en su totalidad.
(Ajustado a la normatividad vigente).

5.8 Organizacion De Documentos Mediante La Aplicacion De Las Tablas De
Retencion Documental

5.8.1 Tabla De Retencion Documental (TRD)

Es definida por el Archivo General de la Nacidon como el listado de series y subseries
con sus respectivos tipos documentales, a los cuales se les asignan tiempos de
retencidén en cada fase de archivo y su disposicion final.

En otras palabras, es un instrumento para utilizar en la organizacién y control de la
documentacion de los archivos; describe los documentos producidos por cada
dependencia de la entidad, estandariza su denominacion, indica la forma de ordenar
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los expedientes internamente, el tiempo que se conservan en el archivo de gestién,
cuando deben ser transferidos al archivo central y cudl sera su disposicién final.

Las TRD de la Entidad, establecidas en el formato GDO-FM-008, se basan en su
estructura organico-funcional, identificando series y subseries documentales,
cualquiera sea su soporte, estableciendo el tiempo de retencion para cada caso, el cual
se soporta en las disposiciones legales, reglamentos internos o el tiempo propuesto
directamente por los duefios de los procesos.

Tomando como referencia lo establecido en las Tablas de Retencién Documental, se
facilita la clasificacion documental identificando las series, subseries, tipologias, segun
su origen y funcién; asi mismo, al tener claridad sobre los criterios de retencion y
disposicidén final, estas brindan una excelente guia hacia la organizacion documental,
proceso que incluye la clasificacidén, la ordenacidn y la descripcion de los documentos
en sus tres etapas, ya sea en el archivo de gestidn, archivo central o archivo histérico.

Cabe mencionar que, a través de la ejecucion del contrato 388 de 2023, han sido
aprobadas por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefo y convalidadas
por parte del Archivo General de la Nacidn, en sesidon del pasado 11 de septiembre,
las dos etapas de las Tablas de Retencién Documental, segln estructura organica de
la entidad entre los afios 2012 al 2020 y 2021 al 2025.

5.8.2 Organizacion De Documentos Archivos De Gestion

La organizacion documental consiste en una serie de operaciones técnicas con el fin
de brindar a los documentos un tratamiento adecuado que permita su posterior
recuperacion y consulta. Esta debe basarse en la informacién consignada en las Tablas
de Retencién Documental aprobadas por la entidad y el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD existente, codigo GDO-FM-029.

A continuacion, se describen las actividades para llevar a cabo un adecuado proceso
de organizacién de los documentos y/o expedientes de los archivos de gestion.
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7. ELABORACION Y/O
ACTUAUIZACION DE
INVENTARIOS

Fuente: Elaboracion Propia

5.8.3. Clasificacion Documental

Antes de ser archivados en sus correspondientes unidades documentales, todos los
documentos recibidos o producidos por la entidad de manera fisica deberan tener una
clasificacién tematica, para ser indexados segun corresponda, con un maximo de 200
folios por unidad documental, de acuerdo con las Series y Subseries listadas en las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y Cuadro de Clasificaciéon Documental (CCD),
considerando que algunos radicados electrénicos enviados y recibidos no reposan en
el expediente debido a la politica de cero papel.

Validado lo anterior, se debe identificar y ubicar el documento recibido o producido
con su respectivo numero de radicado, en su respectivo expediente, conservando en
todo momento su vinculo con el tramite y el proceso que le dio origen.

5.8.4. Ordenacion Documental

La ordenacion es el proceso mediante el cual se da disposicidn fisica a los documentos
al interior de la unidad documental, es decir, se determina qué documento va primero
y cudles van después, teniendo en cuenta el tipo de agrupacion documental, segun
criterios determinados previamente, segun los sistemas de ordenacién ya
establecidos, como son: ordenacion cronoldgica, numérica, alfabética, entre otros.
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11 de Junio de 2025

23 de Mayo de 2025

17 de Abril de 2025

Ejemplo de ordenacion documental (cronoldgico)_ Fuente: Elaboracion
Propia

La ordenacién interna de los documentos para aquellas series documentales complejas
se debe hacer siguiendo la secuencia de la actuacién o tramite de acuerdo con los
procedimientos establecidos?, indexando en orden cronoldgico, independientemente
de la fecha en la que son enviados al Archivo por parte de la dependencia o grupo que
le dio tramite.

Cabe destacar que, en los procesos judiciales, la indexacidon de los documentos o
piezas procesales al interior de cada expediente o cuaderno debe reflejar fielmente la
secuencia de la actuacion, dando cuenta de la incorporacion del documento al
expediente, como también atendiendo a la naturaleza y dinamica de estos procesos.
El primer documento que debe aparecer al inicio del expediente es el que da origen a
este. Por ejemplo, el primer documento en un proceso verbal es la demanda y asi
sucesivamente; a medida que se realizan los tramites, se incorporaran las demas
piezas o tipologias documentales. Para el caso de los procesos de insolvencia, el
primer documento, por ejemplo, seria la solicitud de admision.

5.8.5. Alistamiento fisico de Documentos

El alistamiento consiste en la preparacion fisica de los documentos antes de ser
incorporados a la unidad documental correspondiente; aqui se retiran hojas en blanco,
cartulinas sin informacién, formatos no diligenciados, bandas eldsticas, notas
adhesivas (post-it), documentos duplicados (cuando estos no hagan parte de los

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de ordenacion documental. Bogota D.C.: El Archivo, 2003.
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anexos), ganchos de cosedoras, clips metalicos, sujetadores, entre otros; posterior a
ello, se restaura el documento (se usa cinta magica), se alinean al borde superior, los
documentos pequeiios seran adheridos a hojas tamafo carta y se perforan teniendo
en cuenta la medida de una hoja oficio para su indexaciéon al expediente. Asi mismo,
se deberan colocar los CD y DVD al interior del sobre de cartulina destinado para tal
fin.

Es necesario mencionar que las hojas en blanco que tengan como funcionalidad
aislamiento de manifestacion de deterioro bioldgico, proteccion de fotografias,
dibujos, grabados u otros, o para evitar migracion de tintas por contacto; no se deben
retirar, pero tampoco se deben foliar, teniendo en cuenta que las hojas a retirar son
las que no cumplen ninguna utilidad.

Para el caso de los procesos judiciales, se debe tener especial cuidado en esta
actividad, teniendo en cuenta que algunos anexos han sido allegados a los procesos
como pruebas y deben mantenerse como parte integral del radicado, como es el caso
de sobres de oficios, folletos, periddicos, fotos, planos, libros, USB, entre otros, razén
por la cual, en caso de que suceda que por el tipo de soporte se imposibilite su
indexacion al expediente o cuaderno, se debera dejar constancia de su existencia en
el expediente con la claridad de su ubicacidén para facilitar su posterior consulta.

5.8.6. Identificacion de Unidades Documentales

Todas las unidades documentales creadas en las distintas dependencias (Delegaturas,
Intendencias Regionales, Oficinas, Direcciones y Coordinaciones) y el Archivo Central
de la entidad, sin excepcidén, deberan ser identificadas con los datos basicos que
permitan su ubicacion, recuperaciéon y consulta.

Para ello deberan seguir los siguientes pasos:

5.8.6.1 Rotulo Grande

Cada unidad documental debe llevar un rétulo de identificacion de Unidades
Documentales, publicado en el mapa de proceso con el codigo GDO-FM-027, el cual
contiene la informacion relacionada con la Tabla de Retenciéon Documental - TRD y la
informacidn basica para la busqueda y ubicacion de la carpeta o expediente, asi mismo
su respectivo instructivo para su correcto diligenciamiento.

Cabe mencionar que, en los archivos de gestién, ubicados en las distintas
dependencias e Intendencias Regionales, las unidades documentales no se encuentran
ubicadas en cajas X-200, y la rotulacion de las unidades documentales apunta al
diligenciamiento de los campos de Sala, Estante, Mddulo, entrepafio, de una manera
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provisional, debido a que en estos campos se detalla la ubicacion donde se encuentra
el expedientes o procesos, pero esta localizacion no se da de forma permanente
debido a:

e Los documentos se van indexando de acuerdo con el principio de orden original,
esto quiere decir que la informacién causada u originada debe de ser indexada
y asi ir alimentando los procesos, esto aumenta la cantidad de unidades
documentales, ya que se trata de un archivo de gestion.

e Se encuentra en continuo movimiento, debido a la alta cantidad de usuarios
que consultan los expedientes bajo su custodia.

e Por las diferentes transferencias realizadas desde las dependencias al archivo
central, bajo responsabilidad del Grupo de Gestion Documental, cambia su
ubicacion topografica.

e Por ultimo y con el fin de optimizar los espacios fisicos, se realizan continuos
movimientos.

5.8.6.2. Rotulo Pequeiio:

Para los expedientes documentales pertenecientes a procesos de sociedades
administrativas y jurisdiccionales, se debe ubicar un rétulo pequefo (en la pestaifia
ubicada en la parte inferior derecha), el cual contiene serie y subserie documental,
numero de expediente, en caso de no tener No. Expediente: La identificacidén sera el
numero de NIT, cédula u otro tipo, o incluso la referencia RESERVA DOCUMENTAL,
para aquellos procesos que por sus caracteristicas asi lo requieran.

LEGAL | 25970
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EXPEDIENTE
A2025303057198000030

Ejemplo Rétulo Identificacion Pequeio (Opcional) _Fuente: Elaboracion
Propia

5.8.7 Foliacion

Foliar es numerar consecutivamente todos y cada uno de los folios (hojas) que
conforman una unidad de conservacién o un expediente, desde el documento mas
antiguo hasta el mas reciente.

Esta actividad, es imprescindible en los procesos de organizacion archivistica, tiene
dos finalidades principales: controlar la cantidad de folios de una unidad de
conservacion y controlar la calidad en el sentido de mantener el orden original,
garantizando la integridad de la unidad de conservacion. En tanto se cumplan estas
finalidades, la foliacion se constituye en un respaldo técnico y legal de la gestion
administrativa. La foliacién es una tarea previa al proceso de digitalizacién y al proceso
de descripcién.

La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada
y organizada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental para los archivos de
gestidon. Adicionalmente, para llevar a cabo la labor de foliacidn, se deberan tener en
cuenta las siguientes recomendaciones:

e Solo se debe numerar por una sola cara, en la parte superior derecha del
documento, usando lapiz de mina negra B o HB (la orientacién del namero
dependerd de la forma en la que esta la lectura de este); los nimeros deben
estar ubicados de tal forma que no afecte informacién o sellos de radicacion
existentes.

e Los numeros deben ser claros; no debe haber enmendaduras, saltos, niumeros
repetidos o con suplementos (como -A, bis o similares), ni documentos sin
foliar. No folie hojas en blanco, siempre y cuando estas no hagan parte del
radicado.

e Los documentos como mapas, textos, folletos periddicos etc. Aunque estén
plegados se tomaran como un folio en el lugar que le corresponde teniendo en
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cuenta el tramite del proceso, para su conservaciéon se guardaran dentro de un
sobre de manila, asi mismo los CD s que se incorporen al expediente deben de
ser guardados en un sobre de cartulina destinado para tal fin; consignando los
datos generales y asignando un numero de folio individual consecutivo, Si algun
soporte anexo es retirado del expediente y guardado en otro sitio se debe dejar
una constancia de su retiro y ubicacion.

e Los separadores que por necesidad no puedan ser retirados y reposen al interior
de la Unidad documental, no deben de ser foliados.

e Para las series documentales conformadas por varios tipos de documentos
relacionados con un mismo asunto y que muestran la secuencia del tramite
formando un expediente, como Historias Laborales, Procesos Administrativos,
Procesos Jurisdiccionales, Procesos de cobro coactivo, Procesos Juridicos, entre
otros, la foliacion se realizara a cada uno de los documentos que conforman la
unidad documental o expediente; en el caso de que se formara mas de una
unidad de conservacioén, la foliacién se ejecutara de forma tal que la segunda
sera la continuacién de la primera. Para el caso de series documentales simples
como Resoluciones, Actas, acuerdos, circulares, etc. La foliacion se realizara
de manera independiente por tomo o carpeta.

e De encontrarse hasta tres foliaciones, estas se deberan anular trazando una
linea oblicua (/) encima de los numeros; de encontrarse mas de tres foliaciones
en un documento, se procedera, de ser posible, a borrar.

e Se debe procurar mantener foliados los expedientes administrativos y los
expedientes judiciales, teniendo en cuenta el volumen de consulta y la
naturaleza de estos. La foliacidn para este tipo de procesos se debera efectuar
de manera inmediata una vez se van indexando los documentos.
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Fuente: Elaboracion Propia

5.8.8 Diligenciamiento Hoja de Control

Con relacion al numeral 5 del articulo 4.3.1.8. Del acuerdo 001 de 2004, relacionado
con los Criterios para la organizacion de las unidades documentales en sus diferentes
soportes fisicos o formatos electrénicos, la hoja de control se diligencia para las
unidades documentales complejas. En esta se debe consignar la informacion por cada
tipo documental y debe ser ubicada al inicio de cada unidad de conservacién. Para los
expedientes electronicos, el indice electrdnico sera el equivalente funcional de la hoja
de control. Es preciso mencionar que la hoja de control no se debe foliar; la hoja de
control o indice electrénico debe ser firmada al cierre del expediente y su impresién
se dara en hojas de papel bond tamafio oficio.

De acuerdo con lo anterior y debido a que la informacién a indexar dentro de los
expedientes no llega de forma organizada, guardando un orden cronoldgico al archivo
central y archivo de apoyo judicial, y con el fin de evitar reprocesos, en el caso de los
expedientes administrativos, la hoja de control se diligenciard de manera manuscrita
o electrdnica.

Esta misma actividad se debe realizar con las historias laborales, bajo custodia del
Grupo de Administracion de Talento Humano, con el fin de mantener actualizados los
registros.

Cabe mencionar que el formato a utilizar se encuentra establecido, debidamente
publicado en el mapa de proceso de Gestién Documental, Cédigo GDO-FM-018; asi
mismo, cuenta con su debido instructivo para su correcto diligenciamiento.
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5.8.9 Elaboracion y/o actualizaciéon del Inventario Documental (Archivo de
Gestion)

El inventario documental es un instrumento de control y recuperacién de la
informacién elaborada en el archivo de gestién por cada una de las areas que
administran y custodian los documentos, con el fin de tener control sobre las unidades
documentales que reposan en su archivo.

Segun Paragrafo 2, Articulo 1.3.2. Recibo y entrega de documentos de archivo,
Acuerdo No. 001 del 2024, El inventario documental para la entrega y recibo de los
documentos y archivos se hara de conformidad con el Formato Unico de Inventario
Documental-FUID. Los documentos deben estar registrados en la respectiva hoja de
control o indice electrdnico.

Dado lo anterior, el formato que deberan utilizar las dependencias para su
levantamiento serd el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), establecido
por el Archivo General de la Nacién, el cual se encuentra disponible en el mapa de
Proceso de Gestién Documental, bajo el Cédigo GDO-FM-010 formato: Inventario
Documental.

5.9. Transferencia Documental Primaria

El proceso de Transferencia Documental refiere al traslado de documentos fisicos de
los Archivos de Gestion al Archivo Central, una vez que estos han cumplido su tiempo
de retencién establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD) relacionadas
en el formato GDO-FM-008 en la fase de archivo de gestién, lo cual es denominado
como transferencia primaria.

Cabe mencionar que los tiempos de retencion establecidos en las TRD rigen una vez
es cerrado el expediente. Cuando sean documentos de la serie documental Procesos,
debera tenerse en cuenta lo siguiente:

e Solo los documentos que hayan cumplido su ciclo de gestidon y terminado su
tramite respectivo, conforme a lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental, son objeto de Transferencia Documental.

e Para los Expedientes Judiciales, el tiempo de retencién empezara a contar desde
el documento que dio fin al proceso, es decir, a partir de la fecha en que se
dicta sentencia (si el proceso no va a segunda instancia), a partir del auto de
rechazo, desistimiento, transaccion (conciliacion) o con el de terminacion y
archivo del proceso, segun sea el caso o motivo de la culminacion del proceso.
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e Los Expedientes Judiciales por transferir deben estar acordes con las pautas
aqui establecidas. Una vez estos expedientes estén en custodia del grupo de
Gestion Documental, no se podra modificar el orden de estos, realizando
procesos de organizacion o depuracion, garantizando su integridad; en caso de
requerirse alguna modificacion, esta deberd ser aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefo.

e Tener en cuenta que, en caso de requerirse la remisién de los expedientes, ya
sea entre las dependencias al interior de la Entidad u otras entidades por
competencia, debido a facultades jurisdiccionales propias de los procesos
judiciales. Estos deberan ser traslados teniendo en cuenta que los expedientes
estén acordes a lo establecido en el presente manual.

Adicional a lo pautado anteriormente, para la transferencia se deben tener en cuenta
las siguientes recomendaciones:

e Revisar la circular interna que contiene el cronograma de las transferencias
documentales para todos los archivos de gestion de las oficinas productoras de
la Superintendencia de Sociedades que seran objeto de transferencia al Archivo
Central.

e Identificar que los documentos hayan cumplido su tiempo de retencion en el
archivo gestion y hayan terminado su tramite respectivo, conforme a lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental.

e Relacionar en el formato Unico de Inventario Documental (GDO-FM-010) los
expedientes que seran remitidos al Archivo Central y pasaran a ser custodiados
por parte del Grupo de Gestiéon Documental.

e Entregar, en copia fisica y electrénica, el Formato Unico de Inventario
Documental (GDO-FM-010), donde debe relacionarse una a una la totalidad de
unidades documentales (carpetas, cuadernos, legajos, tomos, entre otros);
cabe mencionar que deben estar diligenciados correctamente todos los campos,
teniendo en cuenta el instructivo ubicado junto al formato.

e Firmar el acta de transferencia por parte del responsable de la documentacion
donde conste el total de unidades documentales transferidas, la fecha de
entrega, dependencia que hace la transferencia y los funcionarios que
intervienen. El acta mencionada debera ser elaborada en el Gestor Documental
con el trdmite 69006 Actas de Transferencia Documental.

e Entregada la documentacion, un funcionario del Grupo de Gestion Documental,
encargado de recibir la transferencia documental en el Archivo Central, debera
verificar las unidades documentales fisicas entregadas contra Formato Unico de
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Inventario (FUID, formato GDO-FM-010), firmara el respectivo FUID, hara llegar
las respectivas observaciones si hay lugar y designara la ubicacion en los
estantes correspondientes.

Dado que las Intendencias Regionales deben proceder con el proceso de envio
desde la intendencia hacia la sede de Bogota, se sugiere que, antes de realizar
el envio fisico, lleven a cabo una ultima revision fisica, para evitar la devolucién
de la transferencia, la cual incluya:

e La verificacién de la organizacion documental, la correcta foliacidon consecutiva,
sin salto, omisidn o repeticion de nimeros a lapiz y a modo de lectura.

e La revalidacion de la documentacion fisica libre de ganchos metalicos, clips,
separadores.

e La coincidencia entre las fechas iniciales y finales entre la documentacion fisica
y las identificadas en el inventario.

e La correcta rotulacion de las unidades documentales (formato GDO-FM-027) y
de la identificacion de caja (formato GDO-FM-031).

Por ultimo, si se requiere, podra solicitar una visita o videollamada de los funcionarios
de Gestién Documental, para orientar y revisar el paso a paso del proceso de
transferencia, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

5.10. ELIMINACION DOCUMENTAL

Este proceso corresponde a la destruccién de documentos que han perdido su valor
administrativo, legal, fiscal o financiero y que carezcan de valor histérico o de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Teniendo en cuenta que los documentos originales que posean valores histéricos no
podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos o almacenados mediante
cualquier medio de desarrollo tecnolégico aprobado.?

El proceso de eliminacion esta ajustado en su realizacién a las pautas establecidas por
el Archivo General de la Nacion en su Acuerdo 0001 2024 y el presente Manual; por
lo cual se debe respetar el resultado de la valoracién documental, la cual esta
expresada en las Tablas de Valoracién y las Tablas de Retencién Documental de la
entidad, y la aprobacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la
Superintendencia de Sociedades.

3 Articulo 47 Ley 594 de 2000
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La autorizacion para la eliminacion de documentos sera responsabilidad del Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio de la Superintendencia de Sociedades, quien
da la aprobacién correspondiente siempre y cuando esté ajustado a lo establecido en
las Tablas de Valoracién Documental (TVD) y Tablas de Retencién Documental (TRD).
Para cada caso, es obligatorio levantar el acta de eliminacién, la cual debe contener
las firmas autorizadas.

Para la documentacién sujeta a Transferencia Documental para Eliminacion Técnica,
se debe tener en cuenta:

Diligenciar el Formato Unico de inventario documental (FUID), formato GDO-
FM-010, especificando dentro del mismo, en la parte superior izquierda, en el
objeto, su finalidad: Eliminacion técnica.

Dentro del Formato Unico de Inventario Documental (FUID), formato GDO-FM-
010 en la parte de Notas indicar las observaciones como: Documentacion
confrontada, es duplicidad, son copias; el original ya reposa en el expediente,
documentacion obsoleta u observaciones que generen valor.

Tener en cuenta que la documentacion a eliminar no se le realiza ningin proceso
archivistico (clasificacidn, organizacion, encarpetado, foliacion, rotulacion y
demas).

Después de diligenciar el inventario, remitir al correo de los funcionarios
encargados del tema de Transferencias Documentales para una validacion
previa y observaciones (si hay lugar).

Posterior a ello, y sin ninguna novedad, enviarlo al correo electréonico del
Coordinador(a) de Gestion Documental, adjuntando el formato (FUID), formato
GDO-FM-010 indicando que es para ser presentado ante el Comité de Gestidn
y Desempeifio para su respectiva autorizacion de eliminacion técnica.

El inventario documental serd presentado en la préxima sesidon del Comité de
gestion y desempefio, en donde se espera su respectiva respuesta, pues si se
cuenta con el aval para la eliminacion técnica, la oficina productora debera
realizar la respectiva acta de entrega mediante el gestor documental, con
tramite 69008 - Actas de eliminacién documental, en donde indique la cantidad
de cajas y unidades documentales a eliminar junto al inventario documental.

Por ultimo, se remite impreso el inventario documental (FUID Formato GDO-
FM-010) para facilitar el punteo y la recoleccion de firmas.
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5.11 Tablas De Valoracion Documental (TVD)

Las Tablas de Valoracién Documental TVD se definen como el listado de series
documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en el archivo central y
su disposicion final con el objeto de organizar los fondos acumulados, que para el caso
de la Superintendencia de Sociedades aplican en el periodo comprendido del 18

de diciembre de 1939 hasta el 13 de junio de 2000, antes de la aplicacion de
las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Cabe mencionar que la entidad cuenta con este instrumento archivistico debidamente
convalidado, segun consta en la certificacion expedida por el Archivo General de la
Nacion con fecha del 25 de agosto de 2020, sesion en donde se aprobaron las Tablas
de Valoracién Documental para la entidad mediante acta nimero 7-19 del Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio en sesién del 30 de julio de 2019, certificacidon
oficializada mediante radicado No. 2020-01-476253 del 26 de agosto de 2025.

Cabe Mencionar que las Tablas de Valoracidn Documental, fueron realizadas
considerando las fechas de su creacidn y las reestructuraciones de la entidad, lo cual
dio origen a los siete (7) periodos de tiempo aplicables a las TVD, y podran ser
consultadas en https://www.supersociedades.gov.co/%E2%80%8Btablas-de-
valoracion-doc

Le 58 Por la cual se «crea |la
Y Superintendencia de
1931 5 de mayo . L.
Sociedades Anonimas y se
de 1931 . : .
dictan otras disposiciones.
Ley 134
1931 7 de El Art. 88 Suspende la vigencia
diciembre de la Ley 58 de 1931.
de 1931
;;y %z El  Art.15. Da vigencia
1936 . nuevamente a la Ley 58 de
septiembre 1931
de 1936 '
lljgeé::‘eto Establece la Superintendencia
de Sociedades Andénimas como
1939 10 de ) - )
dependencia del Ministerio de
octubre de , !
1939 Economia Nacional.
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Del 18
de Ley 58 de
diciembr | 1931, Ley
e de|128 de El 18 de diciembre de 1939, se
1939 1939 al|1936 y iniciaron las labores con 46
16 de | Decreto empleados.
septiem |1984 de
bre de|1939
1959
Del 17- Por el cual se reorganiza la
septiem superintendencia de
bre de Decreto Sociedades Andnimas
1959 al Decreto resolucidon 490 de 1959 por la
1959 2505 -
25 de 2505 17-|cual se determina la
= 17-09- L, . .
diciembr 09-59 organizacion administrativa de
1959 ) )
e de la Superintendencia de
1968 Sociedades Andnimas.
Del 26 .
d Por el cual se reorganiza la
e . ,
diciembr Superintendencia , de
e de Decreto Decreto Sociedades Anonimas y
1968 1968 al 3163 3170 26-|Determind que el nombre de la
09 de 26-12-68 12-68 entidad fuera cambiado por el
. de: Superintendencia de
abril - de Sociedades
1974 )
Del 10
de  abril Decreto Por el cual se revisa |la
de 1974 Decreto ) S . .
638 organizacion administrativa de
1974 |al 2665 18- ) .
14 de 10-04- 12-73 la Superintendencia de
1974 Sociedades.
enero
1990
Del 15
de enero Le 11 | Decreto Por la <cual se revisa la
de 1990|-%Y organizacion administrativa de
1990 15-01- 2766 16- . .
al 30 de la Superintendencia de
. 1990 12-91 )
diciembr Sociedades.
e 1992
Del 31
de Decreto
o Decreto Por el cual se reestructura la
diciembr | 2155 . .
1992 598 Superintendencia de
e  de|30-12- 30-03-93 |Sociedades
1992 al|1992 )
19 de
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junio de
1996
dDeel'urﬁ(c)) Decreto Por el cual se reestructura la
de J1996 1080 Decreto superintendencia de
1996 al 12 de 19-06- 2121 21-|sociedades y se dictan normas
junio de 1996 11-96 sobre su administracién vy
2000 recursos.
Decreto Decreto Por el cual se modifica la
1023 1024 estructura de la
8 2012 |Actual Superintendencia de
18-05- 18-05- Sociedades y se dictan otras
2012 2012 ocledades y
disposiciones.

Fuente: Elaboracion propia

5.14.1 Valoracion documental

Con el fin de identificar las series y subseries, el Comité Transitorio de Valoracién
Documental de la Superintendencia de Sociedades, creado mediante resolucion 2018-
01-455254 del 16 de octubre del 2018, analizé la produccion documental en cada uno
de los siete periodos de tiempo por los que pasé la Superintendencia de Sociedades
antes de la aplicacion de las TRD en el afio 2000; para este analisis tuvo en cuenta:

e Las funciones asignadas a cada unidad productora, segun la Ley 58 de 1931,
Decreto 2505 de 1959, Decreto 3163 de 1968, Decreto 638 de 1974, Ley 11 de
1990, Decreto 2155 de 1992, Decreto 1080 de 1996 y Decreto 1023 de 2012.

e La normatividad expedida por cada periodo de tiempo en la que se asigno
nuevas funciones a la entidad y en la que se referenciaba los procesos, la cual
podra ser validada en la memoria descriptiva de las Tablas de Valoracion
Documental publicadas en el Portal web de la entidad.

e Los inventarios de la documentacién catalogada como fondo acumulado.

e El principio de procedencia y originalidad

5.14.2 Tiempos de retencion

El tiempo de retencion es el espacio de tiempo en anos en el que se custodia y conserva
la documentacion en el archivo central.
Para determinar el tiempo de retencidn, fue necesario investigar cada serie y subserie,
de forma independiente, por cada periodo de tiempo, para lo cual se consideré:
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e La normatividad que aplicaba en su momento para cada serie y subserie.

e Los valores primarios: (valores que poseen los documentos cuando se
encuentran en la oficina productora o archivo de gestidon y se subdividen en
valores administrativos, legales, fiscales, contables, informativos o técnicos).

e Los valores secundarios: (valores que adquieren los documentos que, por su
repercusion e importancia para la historia, la ciencia o la cultura, se convierten
en fuente de investigacion o evidencia).

e La frecuencia de consulta.

e Las sugerencias de los jefes y coordinadores de las diferentes dependencias.

e Las necesidades propias de la entidad

El analisis cualitativo y cuantitativo

Después de analizar los anteriores puntos por cada series documental, en
consecuencia, se establecié la retencion en el archivo central de 10 (diez), 15 (quince)
20 (veinte), 25 (veinticinco) y 80 (ochenta) afos.

e Retencion en el archivo central de 10 afos
La retencion por diez afios se establecid para algunos documentos contables, como
por ejemplo los Inventarios de Bienes Inmuebles, para lo cual se tuvo en cuenta el
codigo de comercio que indica como minimo conservar los libros y papeles del
comerciante por diez anos.

e Retencion en el archivo central de 15 aiios
La retencidn por quince afios se establecidé para los documentos administrativos, como
lo son las circulares internas, los manuales, planes, programas, entre otros, y para
algunos documentos misionales, como por ejemplo los conceptos juridicos y los
expedientes de cobro coactivo.

e Retencion en el archivo central de 20 aiios
La retencion por veinte afios se establecié para los documentos administrativos vy
misionales que pueden servir como fuente de consulta o evidencia en investigaciones
legales, judiciales o penales, como por ejemplo los expedientes disciplinarios, actas,
los contratos y los procesos ordinarios.

e Retencion en el archivo central de 25 afos
La retencidn por veinticinco afios se establecié para los Expedientes de las sociedades
vigiladas y de las investigaciones realizadas por el grupo de Régimen Cambiario.
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e Retencion en el archivo central de 80 aiios
La retencion por ochenta anos se establecié para las historias laborales y algunos
documentos contables que sirven como evidencia para las cuotas pensionales,
reclamaciones laborales, entre otros.

5.14.3 Disposicion final

La disposicion final es el proceso que se asigna a la documentacidon de cada serie y
subserie después de terminado el tiempo de retencion en el archivo central y que, en
consecuencia, con la valoracién documental realizada, puede ser:

e Conservacion total
e Eliminacion
e Seleccion

Para establecer esta disposicidén fue necesario analizar cada serie y subserie de forma
independiente y por cada periodo de tiempo, para lo cual se tomé en cuenta:

e La normatividad que aplicaba en su momento para cada serie y subserie.

e Los valores primarios: (valores que poseen los documentos cuando se
encuentran en la oficina productora o archivo de gestién y se subdividen en
valores administrativos, legales, fiscales, contables, informativos o técnicos).

e Los valores secundarios: (valores que adquieren los documentos que, por su

repercusion e importancia para la historia, la ciencia o la cultura, se convierten

en fuente de investigacion o evidencia).

La frecuencia de consulta.

Las sugerencias de los jefes y coordinadores de las diferentes dependencias.

Las necesidades propias de la entidad

El analisis cualitativo y cuantitativo

5.14.3.1. Conservacion total

La conservacioén total aplica para los documentos que adquieren valores secundarios,
es decir, que sirven como fuente primaria para la investigacion, la reconstruccion de
hechos historicos, evidencia y testimonio, por lo cual no pueden ser destruidos y se
debe garantizar su preservacion en el tiempo empleando estrategias y procesos de
conservacion documental.

La Superintendencia de Sociedades designé la conservacion total para los documentos
misionales como resoluciones, actas, circulares, procesos, entre otros, que dan
testimonio sobre las decisiones, sentencias, decretos, procedimientos y lineamientos
impartidos hacia las sociedades vigiladas en concordancia con sus funciones.
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De igual forma, para algunos documentos administrativos como lo son estudios de
reestructuracion de la entidad, actas, manuales, entre otros, que permiten evidenciar
la gestion administrativa de la entidad, el cumplimiento de sus funciones, de las
normas y permiten conocer la evolucién de la superintendencia a lo largo de la
historia.

5.14.3.2. Eliminacion

La eliminacion documental se determina para los documentos que, después de
terminar su tiempo de retencion en el archivo central, pierden su valor administrativo,
legal, fiscal, financiero, entre otros, y que carecen de valor histérico o de relevancia
para la ciencia y la investigacién y, por lo tanto, no es necesario conservarlos.

5.14.3.3. Seleccion

La seleccidn consiste en tomar una muestra de la documentacién total de la serie con
el fin de conservar una parte representativa; esta muestra serd de conservacion total
y digitalizacion; el restante sera para eliminacion.

Como criterios de seleccidon, se asigndé a la documentacién que, por su valor
informativo, no amerita conservacion total; se aplicé para series voluminosas como lo
son los procesos de las sociedades vigiladas y para procesos que, después del tiempo
de retencidn en el archivo central, ya prescribieron.

Vale la pena mencionar que, como entidad, las tablas de valoracion documental han
sido debidamente aplicadas, en pro de facilitar y asegurar la disponibilidad al acceso
a la informacidn, velar por la proteccién de su patrimonio histérico documental y
cumplir con todas las normas y pautas archivisticas expedidas por el Archivo General
de la Nacién como ente orientador y rector.

Lo anterior mediante su debido proceso contractual de intervencion, organizacion y
disposicién final de la documentacion producida y recibida para el periodo
comprendido entre el 18 de diciembre de 1939 y el 13 de junio del 2000.

Asi mismo, la documentacion de conservacion total se encuentra en alistamiento,
cumpliendo con todas las normas archivisticas, para efectuar las transferencias
secundarias hacia el Archivo General de la Nacion.
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5.12 Insumos De Archivo

Para la impresién de los formatos establecidos y la ejecucién de las tareas de archivo,
se han adquirido a través de diferentes contratos los insumos para la gestion
documental de la entidad, los cuales deberdn ser solicitados mediante correo
electronico al funcionario (a) responsable de esta labor, al interior del Grupo de
Gestion Documental, con copia al jefe inmediato (se sugiere validar la imagen de
referencia correspondiente para realizar la respectiva solicitud), los cuales son:

IMAGEN DE
SUMINISTRO REFERENCIA uso

Archivos de Gestion,

i an Archivo Central,
Carpeta de Yute Color Café Bet iendencie Indispensables en las
e Dociedarles | Transferencias

Documentales Primarias

Exclusivo_ Historias
Laborales y Documentos
de Conservacion Total

Carpeta Cuatro Aletas
Desacidificada

Formato Sobres

Octavo de Cartulina Blanca Protectores de CD
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Ganchos legajadores Plasticos

Carpetas de Yute

Rétulo Sticker grande - 1 hoja

de 2 rotulos

GDO-FM-031 _Rotulo De
Identificacion De Caja

Rétulos Sticker grandes - 1

hoja de 3 rétulos

GDO-FM-027_ Roétulo De
Identificacion De
Unidades Documentales

Rotulos  Sticker

hoja de 14 rétulos

pequefios 1

Rétulo Opcional
/pestafia ubicada en la
parte inferior de la
Unidad Documental

Cajas de Archivo

Archivos de Gestion,
Archivo Central,
Indispensables en las
Transferencias

Documentales Primarias

Proceso: Gestion Integral, Cédigo: GIN-FM-036, Version: 001, Vigencia: 26/02/2025
Verifiqgue que este documento corresponda a la versién vigente antes de su uso

Pagina 35 de 65




i Cédigo GDO-MA-001
= = PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
) Version 015
1
Su eeg'ggfe”d‘é%“e‘ga MANUAL: ARCHIVO DE GESTION Y Fecha 09/02/2026
; - Clasificada
la informacién

Para el envio de los suministros desde la Sede de Bogotd hacia las Intendencias
Regionales, se utilizara la linea de envios, la cual podra generar que la entrega sea
realizada entre dos (2) a cinco (5) dias habiles, posteriores a la solicitud sino se
presenta alguna novedad ajenos a la entidad (cierre de vias, alteracion de orden
publico, entre otros.)

Para finalizar, cabe mencionar los suministros de oficina como: Borrador de nata, lapiz
mina negra, esfero mina negra, tajalapiz, entre otros, son entregados por la Direccién
Administrativa a través del Almacén.

5.13 Préstamo De Expedientes

Para los casos de consultas de expedientes, estas se pueden realizar en el Gestor
Documental de acuerdo con el tipo de seguridad y, de ser necesarios los soportes
fisicos; para los préstamos, se cuenta con el formato GDO-FM-019 Formato Afuera y
con el Registro de Usuarios y Atencidon de Consultas en Médulo.

Solo se realizaran los respectivos préstamos internos, para consulta y uso exclusivo al
interior de las instalaciones de la Superintendencia de Sociedades, a los funcionarios
de la entidad; dichos préstamos no aplican para pasantes ni adjudicantes. Si son estos
dos ultimos los que requieren consultar algun expediente, debera contar con un correo
electrénico de autorizacién por parte del coordinador(a) o jefe inmediato, dirigido a
Prestamodeexpediente@supersociedades.gov.co, pero esto no exime que para todos
los casos el afuera quedara firmado por un funcionario.

Para la consulta de los expedientes, el funcionario debe tener en cuenta que:

e Las solicitudes deben realizarse mediante correo electrénico al buzén de
Préstamo de expedientes Prestamodeexpediente@supersociedades.gov.co
para este proceso.

e La oportuna atencidén del requerimiento esta relacionada de acuerdo con su
orden de llegada, priorizando aquellos requerimientos identificados como
urgentes, para la atencién de un tramite que asi lo requiera.

e El expediente que se requiere consultar puede no estar disponible debido a que
algunos de ellos se encuentran bajo custodia en las bodegas del contratista o
hacen parte de la Reserva Documental.

5.13.1. Formato de Préstamo de Expedientes

El formato GDO-FM-019 Formato Afuera debera ser utilizado en los dieciocho archivos
de gestion para llevar un estricto control del préstamo de expedientes.
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5.13.2. Responsabilidad de Uso y Préstamo de Expedientes

Todos los wusuarios internos, en su condicion de funcionarios publicos, son
responsables disciplinaria, administrativa, civil y penalmente del manejo de los
documentos y responderan por los expedientes mientras estén a su cargo y aparezca
boleta de préstamo firmada por su uso o servicio.

5.13.3. Tiempo de Consulta

Para el caso de los expedientes que se custodian en el Grupo de Gestion Documental,
el tiempo maximo de uso de un expediente por parte de un usuario interno, en calidad
de préstamo, sera de quince (15) dias habiles.

Cuando un funcionario tenga en su poder uno o mas expedientes y se encuentre en
alguna de las situaciones administrativas establecidas por la ley, tal como incapacidad,
comision de servicios, vacaciones, licencia, suspension, entre otras, debera devolver
al Grupo de Gestién Documental los expedientes que figuren a su cargo y, de ser
necesario, solicitar la renovacion del préstamo una vez expirada la situacién
administrativa. Ahora bien, “ningun funcionario podra retirarse definitivamente de la
entidad hasta tanto se encuentre a paz y salvo con el archivo de esta Entidad, esto es,
que no tenga expedientes a su cargo”.

5.13.4. Nimero de Expedientes Para Consultar

Ningun funcionario, salvo autorizacién expresa de los jefes de area, podra conservar
en su poder mas de tres (3) expedientes. No aplica para los expedientes custodiados
en el Grupo de Apoyo Judicial.

5.13.5. Prohibiciones

Como principio general, los funcionarios usuarios de los expedientes no podran
prestarlos o cederlos a otras personas o funcionarios mientras los tengan a su servicio,
ni desglosar documentos del expediente, toda vez que alteran el orden cronoldgico y
secuencial de los mismos, ocasionando desorden en el conjunto y creando un alto
riesgo en la conservacién de los documentos del expediente por posible pérdida.

En caso de que se presente la necesidad inevitable de prestar o ceder el expediente a
otro funcionario, quien lo tenga en su poder debera realizar el respectivo traslado,
renovando los datos consignados a través del correo electronico Préstamo de
Expedientes o de manera presencial para la debida actualizacién de los datos en el
Formato Afuera.
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El incumplimiento de lo aqui previsto dard lugar a la sanciéon disciplinaria
correspondiente, con el articulo 35, ley 734 de 2002, numeral 21: “Dar lugar al acceso
o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas”.

5.14 Archivo De Procesos Judiciales

5.14.1. Apertura, Organizacion y Clasificacion de Documentos Archivos de
Gestion

De acuerdo con el articulo 122 del Cédigo General del Proceso, todo proceso judicial
debe conformar un expediente que refleje fielmente la totalidad de las actuaciones
gestionadas durante la actividad judicial. Por lo tanto, es fundamental respetar la
integridad del expediente para que conserve una secuencia légica y coherente que
respalde las actuaciones judiciales dentro de una unidad documental adecuada.

Para garantizar esta integridad, el expediente debe estar debidamente foliado,
rotulado, con hoja de control, perforado y legajado, en aras de mantener el orden y
la seguridad de los documentos que lo conforman. Asimismo, se deben adoptar
procedimientos que aseguren la correcta custodia, manipulacién y actualizacion del
expediente durante todas las etapas del proceso judicial.

Es responsabilidad de las areas encargadas de la gestién documental garantizar que
el expediente se mantenga completo y organizado, facilitando el acceso y consulta de
las piezas procesales cuando sea necesario, y asegurando su conservacién conforme
a las normas vigentes.

Expedientes Procesos Régimen De Insolvencia

A continuacidn, se describen los cuadernos conforme al tipo de proceso y las piezas
documentales (tipologias) que deben incorporarse, segun el tramite o procedimiento
gue se adelante en cada caso. Esta organizacion se realiza en cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Ley 222 de 1995, Ley 550 de 1999, Ley 1116 de
2006, Decreto 4334 de 2008, Decreto 1730 de 2009 y Ley 2437 de 2024, y demas
normas complementarias aplicables al régimen de insolvencia empresarial en
Colombia.

Con el fin de estandarizar el proceso archivistico que se viene realizando a partir de
la expedicion del Decreto 991 de 2018, Por el cual se modificd parcialmente el Decreto
Unico Reglamentario 1074 de 2015, en diversas materias relacionadas con los
procesos concursales, donde se reglamenté el tema especifico de los “Expedientes de
Procesos de Insolvencia”, en la Seccién 2, Articulo 2.2.2.9.2.1. Conformacion del
expediente, se hace importante unificar los tipos de cuadernos que conforman los
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expedientes, asi como las etapas que los contienen, considerando las disposiciones
referidas, se apertura:

e ETAPA I Inicio: (PRIMER INFORME

Expediente de Reorganizacion y/o Reorganizacion Abreviada
1. Actuaciones:

Esta etapa inicia con la solicitud de admision al proceso, la cual debe presentarse junto
con los documentos correspondientes a la fase inicial. En caso de ser admitida, deben
incorporarse en este cuaderno los siguientes documentos:

Avisos de apertura del proceso.

Acta de posesion del promotor.

Oficios de requerimiento a juzgados y demas comunicaciones relacionadas.
Autos o actas de terminacion del proceso, cuando corresponda.

Igualmente, se incluirdn en este cuaderno los informes rendidos por el
promotor, asi como las solicitudes presentadas con fundamento en los
articulos 17 y 20 de la Ley 1116 de 2006, entre otros documentos que, por
su naturaleza, no deban incorporarse en otros cuadernos especificos.

Rechazo de la solicitud de admision:

Si la solicitud de admisién es rechazada, se debe colocar un rétulo pequefio con la
observaciéon: "Solicitud de admision rechazada”. Asimismo, se debe registrar esta
informacién en el Inventario del proceso, incluyendo toda la documentacion de
entrada y salida relacionada con dicha solicitud.

En caso de que el usuario presente una nueva solicitud de admision, se debera iniciar
un nuevo cuaderno de actuaciones, incorporando Unicamente los documentos
aportados con la nueva radicacion, teniendo en cuenta que se trata del inicio de un
nuevo tramite.

Nota: En general en este cuaderno se incorporan todos los documentos que no
guardan relacién con otros tipos de tramites o piezas documentales que correspondan
a los otros tipos de cuadernos.
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2. Créditos:

El cuaderno se apertura cuando se reciben los créditos, que pueden estar compuestos
por:

« Créditos presentados por las partes.

e Procesos ejecutivos.

o Cesidén de créditos.

Los créditos deberan ordenarse de manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de
radicacion. Para facilitar su localizacién, en la hoja de control se afadird el nombre del
acreedor correspondiente.

3. Proyecto de calificacion y graduacion de créditos, derechos de
votos e inventarios valorados:

En este cuaderno deben reposar los documentos relacionados con el tramite de
calificacion y graduacién de créditos, los derechos de voto y los inventarios valorados,
en el siguiente orden y conforme al desarrollo del proceso:

El proyecto de calificacidon y graduacion de créditos.

El traslado del proyecto a las partes. (No aplica para la Abreviada)
El auto que ordena la conciliacion.

Las actas de conciliacién.

Los ajustes al proyecto, cuando apliquen.

La actualizacion o ajuste del inventario valorado.

El auto que convoca la audiencia.

Las actas de la audiencia.

El auto de aprobacién del proyecto.

Los ajustes posteriores a la calificacion.

Las actas de audiencia de resolucion de objeciones y aprobacién del
proyecto, en caso de haberse llevado a cabo.

Este cuaderno debe conservar la secuencia cronoldgica y logica del tramite,
garantizando la integridad del expediente y facilitando su consulta.

o ETAPA II Contradiccion: (SEGUNDO INFORME)

4. Objeciones:

En este cuaderno deben archivarse los documentos relacionados con las objeciones
presentadas frente al proyecto de calificacidn y graduacién de créditos, incluyendo:

e Escritos de objecién presentados por las partes.
e Traslado de objeciones a los sujetos procesales.
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o Descorres de objeciones.

« Conciliaciones adelantadas dentro del tramite de objeciones.
e Resultados de las conciliaciones, cuando correspondan.

e Autos y oficios relacionados con este tramite.

Todo el contenido debe organizarse en el orden cronoldgico en que se desarrollan las
actuaciones procesales, preservando la integridad y trazabilidad del tramite.
e ETAPA III: Negociacion (TERCER INFORME)

5. Acuerdo:
Deben incorporarse en este cuaderno los siguientes documentos:

e Informe del acuerdo presentado por el deudor o promotor.

e Auto que convoca a la audiencia de aprobacién del acuerdo.

e Acta de la audiencia en la cual se aprueba el acuerdo.

e Auto que convoca a la audiencia de modificacidon del acuerdo, si aplica.

o Acta de audiencia de modificacién del acuerdo.

e Modificacidén del acuerdo, debidamente firmada.

« Oficios relacionados con la aprobacién y/o modificacion del acuerdo, si los
hubiere.

Todos los documentos deben organizarse en orden cronoldgico (teniendo especial
cuidado en no desagregar los anexos), asegurando la integridad y trazabilidad del
tramite correspondiente a esta etapa del proceso.

NOTA: En los procesos de Reorganizacién Abreviada, deberd manejarse un Unico
cuaderno para el proyecto y la presentacidon del acuerdo, teniendo en cuenta la
simplificacion del proceso.

6. Asuntos econOmicos:

En este cuaderno se archivan los documentos relacionados con la gestion econdémica
del proceso, tales como:

e Desembargos

e Contratos

o Informes periddicos

e Gastos de administracion
e Autorizaciones de pago

e Estados financieros
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7.Incidentes (inhabilidad para ejercer el comercio, remocion, nulidad,
multas, recusaciones):

En este cuaderno se archivan los documentos relacionados con los incidentes que
surjan durante el proceso de insolvencia, tales como: inhabilidad para ejercer el
comercio, remocidon de administradores, nulidad de actos, imposicion de multas y
recusaciones.

Los documentos para incluir, en orden cronoldgico, son:

e Auto que ordena abrir el incidente.

e Oficio de citacion y notificacién personal

e Acta de notificacién

e Descargos

e Auto que cierra el incidente.

e Recurso

e Traslado del recurso

e Auto que resuelve el recurso

e Demas documentos que puedan estar relacionados con el incidente.
8. Reserva:

En este cuaderno se incorpora toda la informacidén que ya sea por ley o a solicitud de
partes estd considera como reservada o confidencial. Este cuaderno se apertura a
solicitud del juez o ponente.

Expedientes Validacion Judicial de Acuerdos Extrajudiciales de
Reorganizacion (Decreto 1730 de 2009)

1. Actuaciones:

En este cuaderno se archivan todos los documentos relacionados con el tramite del
proceso de validacién judicial del acuerdo, iniciando con la solicitud y sus anexos,
especialmente aquellos relacionados con la informaciéon econdmica de la sociedad.

También deben incorporarse:

e Requerimientos realizados por la Entidad.
o Auto que decreta la apertura del proceso de validacidn judicial.
e Proyecto de calificacion y graduacién de créditos.
e Traslado de documentos correspondientes a la solicitud y al proyecto de
calificacién.
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e Traslado de objeciones y observaciones.

e Auto que ordena la conciliacién.

e Actas de conciliacion.

e Ajustes al proyecto.

e Auto que convoca a la audiencia.

e Acta de audiencia.

o Auto de aprobacién del proyecto de calificacion y graduacion.
o Ajustes posteriores a la calificacion.

2. Rechazo de la solicitud de admision:

Si la solicitud de admisién es rechazada, se debe colocar un rétulo pequefio con la
observaciéon: "Solicitud de admision rechazada”. Asimismo, se debe registrar esta
informacién en el Inventario del proceso, incluyendo toda la documentacion de
entrada y salida relacionada con dicha solicitud.

En caso de que el usuario presente una nueva solicitud de admision, se debera iniciar
un nuevo cuaderno de actuaciones, incorporando Unicamente los documentos
aportados con la nueva radicacion, teniendo en cuenta que se trata del inicio de un
nuevo tramite.

3. Acuerdo y sus modificaciones:

En este cuaderno se archivan los documentos relacionados con la aprobacion del
acuerdo y sus posibles modificaciones dentro del proceso. Deben incluirse, en orden
cronoldgico:

e Auto que convoca a la audiencia de aprobacién del acuerdo.

e Acta de la audiencia en la que se aprueba el acuerdo.

e Texto del acuerdo aprobado.

e Auto que convoca a la audiencia de modificacidon del acuerdo, si aplica.
e Acta de audiencia de modificacién del acuerdo.

e Modificacién al acuerdo, debidamente firmada.

4. Objeciones (Acuerdo/Proyecto):

En este cuaderno se archivan los documentos relacionados con las objeciones
presentadas al proyecto de calificacidon y graduacién de créditos y derechos de voto.
Deben incluirse, en orden cronoldgico:

e Objeciones
e Traslado de las objeciones
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e Descorre
e Autos y oficios relacionados

5. Incidentes (inhabilidad para ejercer el comercio, remocion, nulidad,
multas, recusaciones):

En este cuaderno se archivan los documentos relacionados con los incidentes que
surjan durante el proceso de insolvencia, tales como: inhabilidad para ejercer el
comercio, remocidon de administradores, nulidad de actos, imposicion de multas y
recusaciones.

Los documentos para incluir, en orden cronoldgico, son:

e Auto que ordena abrir el incidente.

e Oficio de citacion y notificacién personal
e Acta de notificacién

e Descargos

e Auto que cierra el incidente.

e Recurso

[}

Traslado del recurso
e Auto que resuelve el recurso
Demas documentos que puedan estar relacionados con el incidente.

6. Reserva:

En este cuaderno se incorpora toda la informacién que ya sea por ley o a solicitud de
partes estd considera como reservada o confidencial. Este cuaderno se apertura a
solicitud del juez o ponente.

Expedientes Liquidacion por Adjudicacion

1. Actuaciones:

Este cuaderno se inicia con el auto que ordena celebrar el acuerdo de adjudicacion
Una vez emitido el auto, se deben incorporar los siguientes documentos en este
cuaderno:

o Acta de posesién del liquidador
e Solicitudes del liquidador

e Oficios de inicio del proceso

e Podliza de cumplimiento

o Otros tramites relacionados
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2. Créditos:

En este cuaderno se registran de manera cronoldgica los créditos presentados después
del inicio de la liquidacion.

e Autos de reconocimiento de personeria.
o Escritos de solicitud de cesidn o subrogacion de créditos
e Documentos relacionados con los créditos presentados durante la liquidacién.

3. Inventario de Bienes y relacion de Gastos de Administracion:

Este cuaderno se inicia con la presentacién por parte del liquidador de la relacién de
gastos causados durante el proceso

Una vez presentados estos documentos, se procede de la siguiente manera:

e Oficios de requerimiento

e Auto que convoca a audiencia

e Auto que resuelve las objeciones
e Acta de audiencia

4. Objeciones (gastos e inventario):
Una vez presentadas las objeciones, se procede de la siguiente manera:

e Traslado de las objeciones
» Conciliacion de las objeciones
e Decision judicial

5. Asuntos Econdmicos:

e Rendicidén de cuentas

o Traslado de la rendicion de cuentas

o Copia del auto mediante el cual se ordena la terminacién del proceso.
e Auto de aprobacién de la rendicion de cuentas.

o Auto de terminacion del proceso.

6. Incidentes (inhabilidad para ejercer el comercio, remocion, nulidad,
multas, recusaciones):

En este cuaderno se archivan los documentos relacionados con los incidentes que

surjan durante el proceso de insolvencia, tales como: inhabilidad para ejercer el
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comercio, remocidon de administradores, nulidad de actos, imposicion de multas y
recusaciones.

Los documentos para incluir, en orden cronoldgico, son:

e Auto que ordena abrir el incidente.

» Oficio de citacién y notificacidon personal

e Acta de notificacion

e Descargos

e Auto que cierra el incidente.

e Recurso

e Traslado del recurso

e Auto que resuelve el recurso.

o« Demas documentos que puedan estar relacionados con el incidente.

7. Reserva:

En este cuaderno se incorpora toda la informacidén que ya sea por ley o a solicitud de
partes esta considera como reservada o confidencial. Este cuaderno se apertura a
solicitud del juez o ponente.

Expedientes de Liquidacion Judicial: (Ley 1116 de 2006/Ley 1429 de 2009) y
/o Liquidaciéon Simplificada.

e ETAPA I Inicio: (PRIMER INFORME)

1. Actuaciones:

Inicia con la solicitud de admision al proceso para estudio y demas documentos
correspondientes a la etapa inicial. Si la solicitud es admitida, se deben incorporar:

e Avisos de apertura.

e Acta de posesion del liquidador.

» Oficios de requerimiento a los juzgados y demas oficios relacionados.
e Auto que ordena celebrar el acuerdo de adjudicacién.

e Inventarios de bienes.

o Documentos relacionados con la liquidacion.

e Auto que convoca a audiencia.

e Acta de audiencia del acuerdo por adjudicacion.

e Auto de terminacién del proceso de liquidacion judicial.

o Informes del auxiliar de la justicia.
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» Solicitudes presentadas en virtud de los articulos 17 y 20 de la Ley 1116 de
2006.
e Otros documentos que no deban incorporarse en otros cuadernos.

2. Rechazo de la solicitud de admision:

Si la solicitud de admisién es rechazada, se debe colocar un rétulo pequefio con la
observaciéon: "Solicitud de admisién rechazada”. Asimismo, se debe registrar esta
informacién en el Inventario del proceso, incluyendo toda la documentacion de
entrada y salida relacionada con dicha solicitud.

En caso de que el usuario presente una nueva solicitud de admision, se debera iniciar
un nuevo cuaderno de actuaciones, incorporando Unicamente los documentos
aportados con la nueva radicacion, teniendo en cuenta que se trata del inicio de un
nuevo tramite.

Nota: En general en este cuaderno se incorporan todos los documentos que no
guardan relacién con otros tipos de tramites o piezas documentales que correspondan
a los otros tipos de cuadernos.

3. Créditos:

El cuaderno se apertura cuando se reciben los créditos, que pueden estar compuestos
por:

o Créditos presentados por las partes.

e Procesos ejecutivos.

o Cesidn de créditos.

4. proyecto de calificacion y graduacion de créditos, derechos de votos e
inventarios valorados:

En este cuaderno deben reposar los siguientes documentos, en el orden en que se
desarrolla el tramite:

e Proyecto de calificacidon y graduacién de créditos.

e Traslado del proyecto.

e Auto que ordena la conciliacion.

o Actas de conciliacion.

e Ajustes al proyecto y/o actualizacién del inventario.
e Auto que convoca la audiencia.

e Actas de la audiencia de resolucion de objeciones.
» Auto de aprobacién del proyecto.

o Ajustes a la calificacién.
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o ETAPA II Contradiccion: (SEGUNDO INFORME)

5. Objeciones:
En este cuaderno deben reposar los siguientes documentos:

o Objeciones presentadas contra el proyecto de calificacion y graduacion de
créditos.

e Traslado de objeciones.

e Descorre de objeciones.

e Conciliaciones realizadas.

e Resultado de las conciliaciones.

e Auto que convoca a audiencia de resolucién de objeciones.

e Auto de aprobacion del proyecto de calificacién y graduacidon de créditos y
derechos de voto.

e Oficios relacionados.

e ETAPA III: Negociacion (TERCER INFORME)

6. Asuntos econdomicos:

En este cuaderno se archivan los documentos relacionados con la gestién econdmica
del proceso, tales como:
e Desembargos
Contratos
Informes periddicos
Gastos de administracién
Autorizaciones de pago
Estados financieros

7. Incidentes (inhabilidad para ejercer el comercio, remocion, nulidad,
multas, recusaciones):

En este cuaderno se archivan los documentos relacionados con los incidentes que
surjan durante el proceso de insolvencia, tales como: inhabilidad para ejercer el
comercio, remocidon de administradores, nulidad de actos, imposicion de multas y
recusaciones.

Los documentos para incluir, en orden cronoldgico, son:

e Auto que ordena abrir el incidente.
» Oficio de citacion y notificacién personal
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» Acta de notificacién

e Descargos

e Auto que cierra el incidente.

e Recurso

e Traslado del recurso

e Auto que resuelve el recurso.

» Demas documentos que puedan estar relacionados con el incidente

8. Reserva:

En este cuaderno se incorpora toda la informacidén que ya sea por ley o a solicitud de
partes estd considera como reservada o confidencial. Este cuaderno se apertura a
solicitud del juez o ponente.

Expedientes De Sociedades Intervenidas (Decreto 4334 de 2008)

Este proceso lo conforman las empresas o personas naturales captadoras de dinero
ilegalmente por esta razén el gobierno autorizé a la Superintendencia para
intervenirlas; Los cuadernos que lo constituyen son los siguientes:

1. Actuaciones:
Este apartado estara conformado por los siguientes documentos:

e Auto de admisién.

e Aviso de intervencion.

o Acta de posesién del Auxiliar de Justicia.

e Documentos no incluidos dentro del inventario ni en la rendicién de cuentas.
e Auto de terminacion del proceso.

e Auto de aprobacién de la rendicion de cuentas.

2. Reclamacion de Afectados:

Este cuaderno estara conformado por las reclamaciones presentadas con posterioridad
al inicio del proceso de toma de posesion como medida de intervencién. Incluye, entre
otros, los siguientes documentos:

e« Reclamaciones de afectados.

e Autos de reconocimiento de personeria.

o Escritos de solicitud de cesidn o subrogacion de reclamaciones.
o« Demas documentos afines o relacionados.

Estas reclamaciones deben organizarse de manera separada y deben folidrseles
conforme al procedimiento establecido para los demas documentos del expediente.
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3. Inventario Valorado:
Este apartado estara conformado por los siguientes documentos:

e Proyecto de inventario valorado allegado por el interventor.
o Inventario valorado allegado por el interventor.

e Traslado del inventario.

e Aprobacion del inventario.

e Plan de pagos.

o Demas documentos relacionados.

4. Solicitud de Exclusion — Objeciones al Inventario:
Este apartado estara conformado por los siguientes documentos:

e Objeciones al inventario.

e Traslado de objeciones al inventario.

e Auto que ordena conciliacién.

e Actas y documentos relacionados con conciliaciones.
e Solicitudes de exclusion.

o Demas documentos afines o relacionados.

5. Decisiones del Auxiliar de Justicia:

Este apartado estara conformado por los siguientes documentos:
e« Decisiones del Auxiliar de Justicia sobre el reconocimiento de afectados.
e Auto que agrega dichas decisiones al expediente.
« Demas documentos afines o relacionados.

6. Asuntos Econémicos:
Este apartado estara conformado por los siguientes documentos:

o Gastos de administracion de la intervencion.

e Cuentas presentadas por el interventor.

e Traslado de cuentas.

o Copia de auto de terminacion y aprobacidén de la rendicién final de cuentas.
o Demas documentos afines o relacionados.

7. Incidentes (Inhabilidad para ejercer el comercio, exclusiéon, remocion,
nulidad, multas, recusaciones):
Este apartado estara conformado por los siguientes documentos:

e Auto que ordena abrir incidente.
» Oficio de citacidn.

» Notificacion personal.

o Acta de notificacién.
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e Descargos.

e Auto que cierra incidente.

e Recurso interpuesto.

e Traslado del recurso.

e Auto que resuelve el incidente.

8. Plan de Desmonte:
Este apartado estara conformado por los documentos relacionados con esta etapa.

e Liquidacion Judicial Actuacién: Para esta actuacion aplican los mismos
cuadernos descritos en el expedientes de Liquidacién Judicial.

e Reserva: En este cuaderno se incorpora toda la informacion que ya sea por ley
0 a solicitud de partes esta considera como reservada o confidencial. Este
cuaderno se apertura a solicitud del juez o ponente.

Expedientes De Sociedades En Liquidacion Judicial Como Medida De
Intervencion - Libranzas

Este proceso lo conforman las empresas o personas naturales captadoras de dinero
ilegalmente por esta razén el gobierno autorizé a la Superintendencia para
intervenirlas; Los cuadernos que lo constituyen son los siguientes:

1. Créditos y Reclamaciones
Este apartado estara conformado por los siguientes documentos:

e Solicitudes de reconocimiento de créditos o reclamaciones presentadas por las
partes y/o el liquidador.

e Procesos ejecutivos remitidos por los juzgados.

o Autos relacionados con los créditos.

e Autos de reconocimiento de personeria para efectos de créditos o
reclamaciones.

e Demas documentos afines o relacionados con asuntos de créditos y
reclamaciones.

2. Calificacion y Graduacion de Créditos, Inventarios Valorados, Avallos,
Conciliaciones y Adjudicacion:
Este apartado estara conformado por los siguientes documentos:
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e Proyecto de calificacion y graduacion de créditos allegado por el Auxiliar de la
Justicia.

» Traslado del proyecto de calificaciéon y graduacién de créditos.

» Objeciones al proyecto de calificacion y graduacion de créditos.

» Traslado de objeciones al proyecto de calificacion y graduacion de créditos.

e Auto que ordena conciliacion.

e Actas y documentos relacionados con las conciliaciones.

o Ajustes al proyecto de calificacion y graduacién de créditos.

e Auto mediante el cual se convoca a audiencia.

e Acta de audiencia.

e Auto de aprobacién del proyecto de calificacion y graduacion de créditos.

o Inventario valorado allegado por el Auxiliar de la Justicia.

e Traslado del inventario.

e Objeciones al inventario.

e Aprobacion del inventario.

e Adicién al inventario.

e Proyecto de adjudicacion.

e Auto que aprueba la adjudicacion.

e Solicitudes de exclusiéon de bienes y personas, que reciben el tramite de
objeciones.

o Demas documentos afines o relacionados con estos asuntos.

3. Rendicion de Cuentas y Gastos de Administrativos:
Este apartado estara conformado por los siguientes documentos:

e Presentacion de la rendicién de cuentas.

o Traslado de la rendicion de cuentas.

o Objeciones a la rendicion de cuentas.

e Traslado de las objeciones.

e Auto que aprueba la rendicién final de cuentas.

o Documentos relacionados con los gastos de administracién de la intervencion.
» Demas documentos afines o relacionados.

4. Flujos de Libranzas:
Este apartado estara conformado por los siguientes documentos:

» Peticiones, requerimientos y solicitudes de informacién.

e Presentacion de informacidn por parte de pagadurias, cooperativas, sociedades
y demads entidades que hayan negociado pagarés libranza con los sujetos
intervenidos.

o Depdsitos judiciales asociados a pagarés libranza.

 Demas documentos afines o relacionados.
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pagarés libranza con los sujetos intervenidos; depdsitos judiciales asociados a
pagarés libranzas y demas documentos afines y relacionados

5. Decisiones del Auxiliar de Justicia:
Este apartado estara conformado por los siguientes documentos:

e« Decisiones del Auxiliar de Justicia sobre el reconocimiento de afectados.
e Auto que agrega dichas decisiones al expediente.
e Demas documentos afines o relacionados.

6. Actuaciones:
Este cuaderno es de caracter residual, en él se incluirdn Unicamente aquellos
documentos que no correspondan a los temas tratados en los demas cuadernos.
7. Reserva:
En este cuaderno se incorpora toda la informacién que ya sea por ley o a
solicitud de partes estad considera como reservada o confidencial. Este cuaderno
se apertura a solicitud del juez o ponente.

Expedientes Demandas De Jurisdiccion Societaria

Para las demandas que se tramitan a través de los procesos Verbal y Verbal Sumario
la asignacion del consecutivo estd compuesta por: Aflo (Presentacion de la demanda),
consecutivo interno de la Delegatura de Procedimientos Mercantiles y sus direcciones
(Inician con la 800) y para el grupo de Procesos Especiales (840) y el consecutivo del
proceso de acuerdo con el orden de llegada o ingreso al grupo de Apoyo Judicial.

2025 - 800 - 001
/ \

Afo de la Presentacion Consecutivo Interno Consecutivo
De la demanda Delegatura Demandas

Ejemplo Estructura consecutivo de demandas Fuente: Elaboracion Propia

Para las Demandas Verbal, Verbal Sumario que se iniciaron antes del afio 2012 y que
durante su etapa activa no contaban con consecutivo asignado, se identificaran con
el NIT, lo mismo que para aquellos procesos de Insolvencia de demandas rechazadas
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a los cuales no se les asigné numero durante su tramite, antes de la publicacién del
presente manual.

En el archivo de Gestion, como ya se menciond es el grupo de Apoyo Judicial el que
debe garantizar que los expedientes de los procesos judiciales den cuenta de lo
sucedido en el proceso, manteniendo actualizado el expediente con la totalidad de las
piezas que se van gestionado durante la etapa activa del proceso. Este orden en los
expedientes debe mantenerse una vez son transferidos al Archivo Central.

La Delegatura de Procedimientos Mercantiles es la encargada de tramitar las
demandas de naturaleza societaria presentadas por los usuarios de la
SUPERSOCIEDADES. Dichas demandas se resuelven por la via procesal

1) Verbal Sumario y Verbal.
2) Tipos de cuadernos Jurisdiccion Societaria

Para la gestién y tramite de los procesos de Jurisdiccidn Societaria se han establecido
los cuadernos que se enuncian a continuacion, los cuales se apertura segun la
necesidad de cada proceso:

o Cuaderno Principal: Como su nombre lo indica en él se encuentra las
actuaciones principales en el desarrollo de la demanda. Estd compuesto por la
demanda, autos, contestaciones, recursos, citatorios, demanda de recusacion y
pruebas (si estas no superan los 100 folios), oficios y demas documentos que no
deban indexarse a un cuaderno especifico.

. Cuaderno de Medidas Cautelares: En este cuaderno se incorporan todos los
documentos relacionados con el decreto y/o rechazo de las medidas, la practica de las
medidas cautelares solicitadas por la parte actora. Se debe incorporar la solicitud, el
auto que fija caucion, el pago de la caucidn, el auto que decreta la medida cautelar,
los oficios de solicitud inscripcidn y demas oficios relacionados.

o Cuaderno de Pruebas: Estd compuesto por las pruebas allegadas al proceso
para fundamentar las decisiones judiciales. Este cuaderno se apertura a partir de los
100 folios, para facilitar el manejo del juez.

o Cuaderno de Reserva: En este cuaderno se incorpora toda la informacién que
ya sea por ley o a solicitud de partes esta considerada como reservada o confidencial.
Este cuaderno se apertura a solicitud del juez o ponente en las carpetas rojas que
maneja la entidad.
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Cabe destacar que, la administracion de Justicia en el estado colombiano goza de
autonomia e independencia como esta consignado en la constitucion politica Art.228
y Art.87° de la Ley 2430 de 2024. Sin embargo, no se debe desconocer los
procedimientos archivisticos enmarcados en el acuerdo 01 de 2004 expedido por el
Archivo General de la Nacion - AGN.

Si bien es cierto, en la Superintendencia de Sociedades se viene aplicando la
normatividad archivistica vigente, se hace necesario al interior de la entidad,
normalizar el tratamiento archivistico para los procesos judiciales que sea adelantan
en la entidad en ejercicio de las funciones jurisdiccionales, de acuerdo con la
naturaleza de estos garantizando su secuencia ldgica y acceso oportuno a las partes
actoras.

En la entidad los Procesos Judiciales lo componen los procesos que se adelantan en
las Delegaturas de Procedimientos Mercantiles y Procedimientos de Insolvencia,
acorde con las facultades Jurisdiccionales atribuidas por el ambito juridico colombiano,
como también en las Intendencias Regionales. En la sede de Bogota durante el tramite
o archivo de Gestion estos expedientes son organizados, custodiados y administrados
en el Archivo del Grupo de Apoyo Judicial, el cual tiene a cargo las funciones
secretariales y administrativas de los Grupos adscritos a las Delegaturas
mencionadas, conforme a la Resolucion 100-000040 del 8 de enero de 2021.

En el Grupo de Apoyo Judicial se encuentran los expedientes de los siguientes
procesos judiciales: demandas de jurisdiccidn societaria, procesos especiales, de
intervencidon y procesos de insolvencia, tales como: reorganizacion, liquidacién
obligatoria, liquidacidn judicial y acuerdos de insolvencia en ejecucién, y otros. Estos
expedientes se encuentran bajo su responsabilidad y administracion durante el
tramite del proceso, es decir, a lo largo de las distintas etapas o actuaciones
procesales, hasta su terminacion.

En el archivo de Gestién, como ya se menciond, el Grupo de Apoyo Judicial es el
encargado de garantizar que los expedientes de los procesos judiciales, los cuales son
custodiados durante el tiempo en que el expediente se encuentra activo y por un
periodo de dos (2) afios después de su terminacién, dan cuenta de todo lo sucedido
en el proceso, para ello, debe mantenerse actualizado el expediente con la totalidad
de las piezas procesales que se gestionen durante la etapa activa del mismo.

Para el caso de las intendencias los responsables de los archivos de Gestion deben
garantizar una adecuada administracidon y custodia de expedientes a su cargo. Una
vez transferidos los expedientes al Archivo Central deben mantener la secuencia que
le dio origen durante su etapa activa.
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5.15. Archivos Electronicos

En la superintendencia de Sociedades fue implementado el gestor documental
GeDeSS, con el fin de contribuir en la formacién de una base documental sélida en la
entidad la cual viene trabajando con un modelo de gestion de documentos electrénicos
para evitar que se repitan los errores ocurridos durante épocas anteriores, lecciones
aprendidas de otras entidades en la cual se perdieron cientos de miles de datos e
informacién valiosa para la humanidad, por una inadecuada planeacion de la
documentacion, por tal razén ya hemos configurado un modelo de gestidn de archivos
electronicos los cuales esta caracterizado por:

e Uso de estandares

e Manejo de cddigos basados en las mejores practicas
e Guias y manuales

e Entrenamiento y soporte

Adicionalmente cumple con el programa de administracion de documentos y Archivos
electrénicos basado en los siguientes principios:

o Identificable, esto significa que el programa debe ser identificable desde otros
programas corporativos.

e Soportado en politicas, las cuales deben estar documentadas, autorizadas y
divulgadas institucionalmente.

e Planeado, es decir debe obedecer a un plan en dos niveles: estratégico y
operativo y de jerarquia.

e Asignado a un responsable, que tenga la funcidn especifica de planearlos,
desarrollarlo, monitorearlo y administrarlo.

e Localizado, esto quiere decir que el programa debe ser ubicado
adecuadamente dentro de la estructura organizacional de la entidad.

e Organizado, de acuerdo con las necesidades y la estructura de la institucion,
la naturaleza del negocio y el ambiente tecnoldgico.

e Manejado por personas con habilidades y conocimiento adecuados en el campo
de la informacién, la gestién de documentos y la informatica.
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e Implementado en toda la organizacién de manera sistematica y bajo la
direccion de un administrador con autoridad y autonomia.

e Mensurable regularmente, a través de procedimientos de auditoria de
informacion.

Dado lo anterior el Sistema de Gestion Documental Electréonico SuperSociedades
(GeDeSS) cumple con los tipos documentales establecidos, la seguridad, la
localizacién de documentos, la retencion y la transferencia. Sin embargo, es necesario
que el grupo responsable del programa asegure que el sistema cumpla con los
siguientes requerimientos relacionados con la automatizacién de la funcion
archivistica:

o Como politica general, se debe garantizar la integridad de los documentos,
protegiéndolos contra riesgos como acceso no autorizado, pérdida, sabotaje
o eliminacion premeditada.

e Los archivos de gestién conservaran en menor proporcidon los documentos
radicados a través de GeDeSS, ya que este sistema permite clasificar
automaticamente la informacién generada por la Entidad.

e GeDeSS también clasifica la reserva y seguridad de la informacién para
usuarios externos e internos, segin su competencia.

o« Es importante regirse por los parametros establecidos en la Tabla de
Retencion Documental (TRD), que proporciona directrices sobre la ubicacion
y permanencia de los documentos.

e La Entidad cuenta con el portal web http://www.supersociedades.gov.co, a
través del cual los usuarios externos pueden consultar y obtener informacion
ingresando el nimero de expediente de su interés en el mddulo de consulta.

5.18.1. Expediente Hibrido

Unidad documental compuesta simultdneamente por documentos en formato fisico
(papel) y documentos en formato electrénico, los cuales forman un solo conjunto por
estar relacionados con el mismo asunto, tramite o proceso. La gestion de estos
expedientes combina los dos soportes para optimizar el acceso a la informacién y la
organizacion, facilitando tanto la consulta como la conservaciéon de los datos.

Cabe mencionar que, debido a la emergencia sanitaria provocada por la pandemia
del COVID-19, declarada mediante el Decreto 417 del 17 de marzo de 2020 —por el
cual se establecio el Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica en todo el
territorio nacional—, y en respuesta al alto volumen de radicaciones recibido a través
de los canales virtuales habilitados por la entidad, fue necesario implementar una
estrategia para la gestidon digital de los documentos, en concordancia de la Ley 2213
de 2022, a través de la cual se adoptan medidas para implementar las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones en las actuaciones judiciales, agilizar los procesos
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judiciales y flexibilizar la atencidn a los usuarios del servicio de justicia, lo anterior con
el objetivo de dar continuidad y eficiencia al proceso de actualizacion de los
expedientes de los procesos jurisdiccionales custodiados por el Grupo de Apoyo
Judicial, para lo cual se debe:

o Diligenciar la Hoja de Control de Radicados fisicos y Electronicos (GDO-
FM-018) la cual incluye:

e« NuUmero de radicado
e Fecha del documento
e Tipo documental

e« NuUmero de folios

Esta hoja debe elaborarse en estricto orden cronoldgico, y su elaboracién tiene como
base la informacion proveniente de los Grupos de Procesos de Insolvencia vy
Mercantiles, correspondientes a los siguientes cddigos de grupo:400, 405, 406, 415,
424, 425, 426, 427, 428, 429, 430, 460, 800, 810, 820, 830,840, 910 y 911.

e Consultar a través del Gestor Documental

A través del Gestor Documental de la Superintendencia de Sociedades (GEDESS), se
consulta la sociedad por numero de expediente. El sistema permite visualizar los
documentos mediante la opcién "Ver documento", identificando el cuaderno al que
pertenece cada radicado. Es importante tener en cuenta que el archivo debe abrirse
Unicamente si pertenece a un proceso de insolvencia e intervencion conforme a las
funciones de cada dependencia, lo cual se identifica con los cddigos mencionados
previamente.

o Elaborar el indice electronico

Es importante sefalar que, en diciembre de 2021, se procedié a anexar a los
cuadernos fisicos los CD o DVD que contenian los radicados electronicos
correspondientes a los afios 2020 y 2021, bajo la denominacion de “indice
electronico”. No obstante, considerando que la informacion de los procesos se
encuentra almacenada en medios digitales, se conservara en su formato original. Por
lo tanto, no se generaran copias en medio magnético de los documentos que reposan
en nuestro gestor documental, salvo que asi lo solicite el juez de la insolvencia y/o de
la intervencién.

Ordenacion y Alistamiento:

Se debe tener unificado y ordenado el archivo de expedientes de sociedades activas
o inactivas, con el objeto de encontrar todas las actuaciones de una sociedad en un
Proceso: Gestion Integral, Cédigo: GIN-FM-036, Version: 001, Vigencia: 26/02/2025

Verifiqgue que este documento corresponda a la versién vigente antes de su uso
Pagina 58 de 65




i Cédigo GDO-MA-001
S PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
(&9 Version 015
i
Su eeg'ggfe”d‘;%”e‘ga MANUAL: ARCHIVO DE GESTION Y Fecha 09/02/2026
— ARCHIVO CENTRAL Clasificacion de e
; L, Clasificada
la informacion

solo espacio fisico iniciando desde el expediente No. 1 (uno) hasta el Ultimo; de
acuerdo con su tipologia, clasificado por expediente, validando que los documentos
gue se estan archivando correspondan a la sociedad, persona natural, expediente y
tipo de cuaderno y ordenados por cuadernos Juridico, revision, reserva, visitas - A,
visitas -B, papeles de trabajo, actuaria, control, fusién, disminucién de capital,
escision, extincion de dominio, concordatos, liquidaciones. En inspeccidn (se desglosa
la documentacion para su respectivo cuaderno), teniendo en cuenta que la ubicacién
al interior de la unidad documental se dara de acuerdo con la fecha identificada en el
rotulo de radicacion ubicando el documento mas antiguo al comienzo del cuaderno y
el mas reciente al final de este; por afio, mes y dia, y un maximo de 200 folios por
cuaderno.

Se debe también restaurar la documentacion, retirar ganchos metalicos de cosedora
o cualquier otro elemento metalico, usar cinta magica a los documentos dafados o
rotos, perfilar los documentos, eliminar hojas en blanco, y eliminar las copias exactas.

o Identificacion de Unidades Documentales

La identificacién de cada una de las unidades documentales se debe de realizar
utilizando mediante el Rotulo Grande de identificacion de Unidades Documentales,
publicado en el mapa de proceso con el cédigo GDO-FM-027, el cual contiene la
informacidén relacionada con la Tabla de Retencién Documental — TRD y la informacion
basica para la busqueda y ubicacion de la carpeta o expediente, asi mismo su
respectivo instructivo para su correcto diligenciamiento y de manera opcional un
Rétulo Pequeno, ubicado en la parte inferior

. . codigo GDO-FM-027
¥ PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
\ ) Version 002
i
Superintendencia
de Sociedades FORMATO: ROTULO DE IDENTIFICACION DE
- UNIDADES DOCUMENTALES

Fecha 10/07/2025

Clasificacién de la
informacién

Clasificada

UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA GRUPO APOYO JUDICIAL

No. EXPEDIENTE 0000

cODIGo PROCESOS JUDICIALES DE INSOLVENCIA
NOMEBRE PROCESOS JUDICIALES DE INSOLVENCIA
ASUNTO

INICIAL FINAL

FECHAS EXTREMAS ‘ 0/0010000 ‘ ‘ 00010000 ‘

(1Y CARPETA TOMO OTRO No. FOLIOS

I I T O

ARCHIVO

UNIDAD CONSERVACION

ESTANTE MODULD

ENTREPARO

UBICACION TOPOGRAFICA ‘

OBSERVACIONES

Ejemplo Rétulo Grande _Fuente: Elaboracién Propia
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woremmscor 00000
woremercor 00000
Emmsse 00000
woremacon 00000
weoneamzncor 00000
“roremzcon. 00000

Ejemplo Rotulo Pequeno _Fuente: Elaboracion Propia

e Foliacion

Consiste en enumerar cada hoja por una sola cara, eliminando la foliacidon anterior (si
existiera) con una barra inclinada (/). Todos los documentos deben ser foliados
Unicamente con lapiz de mina negra, ubicando la numeracion en la parte superior
derecha, segun el sentido de lectura.

e Diligenciamiento Hoja de Control

Para los procesos judiciales, el diligenciamiento se realizard de manera electrénica y
por etapas procesales. Igualmente, se debe tener en cuenta que algunos procesos
bajo custodia del Grupo de Apoyo Judicial cuentan con hojas de control de manera
electrénica y que estas deben ser diligenciadas a través del enlace, suministrado por
el contratista, ubicado en red, para su actualizacién y posterior impresién, Cabe
mencionar que el formato a utilizar se encuentra establecido, debidamente publicado
en el mapa de proceso de Gestidon Documental, Cédigo GDO-FM-018; asi mismo,
cuenta con su debido instructivo para su correcto diligenciamiento.

e Transferencia Documental Primaria

Dada la funcidn del Grupo de Apoyo Judicial descritas en la Resolucién nimero 100-
001106 del 31 de marzo de 2020 y relacionada con la administracion y custodia de
los procesos, sera el responsable de realizar el proceso de transferencia documental
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de aquellos documentos fisicos de los Archivos de Gestidn al Archivo Central, una vez
gue estos han cumplido su tiempo de retencién establecido en las Tablas de Retencion
Documental (TRD) relacionadas en el formato GDO-FM-008 en la fase de archivo de
gestidn, lo cual es denominado como transferencia primaria.

Teniendo en cuenta que los tiempos de retencion establecidos en las TRD rigen una
vez es cerrado el expediente y lo establecido en el numeral 5.12. Transferencia
Documental Primaria de los Archivos Administrativos, pautados en el presente
manual

5.18.2. Custodia de los Expedientes Judiciales

La custodia de los expedientes judiciales consiste en la salvaguardia de dichos
expedientes por parte del Grupo de Apoyo Judicial y las diferentes Intendencias
Regionales aplicando los procedimientos archivisticos anteriormente mencionados
para su administracidon y conservacion, garantizando su integridad. Para llevar a cabo
esta custodia se debera tener en cuenta:

e Salas de archivos

Las salas de archivo son los espacios destinados para la custodia de los expedientes
y para los procesos archivisticos. Estos espacios son asignados de acuerdo con el
rango para los procesos de Insolvencia debido a su volumen, y un espacio general
para todas las demandas que administra el grupo.

Estos espacios deben tener las condiciones necesarias para la custodia de los
expedientes durante su etapa activa en cuanto a: ubicacion, mobiliario, iluminacién,
mantenimiento y el recurso humano necesario para adelantar las labores de archivo
y custodia de los expedientes judiciales.

e Ubicacion: Se debe prever el espacio para la custodia del expediente que
permita la distribucién del mobiliario y/o estanteria y los puestos de trabajo en cada
sala de acuerdo con los rangos para el personal que realiza las labores archivisticas
de los expedientes judiciales.

e Mobiliario - Estanteria: El disefio del mobiliario debe tener unas dimensiones
acordes con los expedientes para evitar que no se produzcan dafos sobre los mismos
Ademas deben estar debidamente identificados (Signatura topografica) para facilitar
la consulta y préstamo a los usuarios externos e internos de la entidad.

e Iluminacion: Contar con la iluminacion suficiente y adecuada teniendo en
cuenta la dimensiéon de cada sala.
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e Mantenimiento: Se debe garantizar la limpieza de las salas y la estanteria
para evitar la acumulacién de polvo.

e Recurso humano: Se debe contar con el personal necesario por cada sala de
acuerdo con el rango que tienen a cargo, teniendo en cuenta el volumen de este y las
actividades a realizar para garantizar la totalidad de las actividades archivisticas.

e Equipo de Proteccion en Archivo: Se cuenta con materiales para la
manipulacién segura de documentos, como guantes de algoddén o nitrilo, asi como
equipos y suministros para la digitalizacion y reproduccién de documentos. También
se requieren materiales para el embalaje y proteccién de los documentos, tales como
carpetas y cajas archivadoras.

e Seguridad: Es fundamental contar con equipos contra incendios, incluyendo
extintores y detectores de humo, para proteger el archivo y garantizar la conservacion
adecuada de los expedientes.

° Acceso a las Salas de Archivo: El acceso a las salas de archivo deberd estar
restringido para el publico en general y funcionarios de la entidad que no estén
autorizados para su ingreso, independiente de lo dispuesto para la consulta y préstamo
de los expedientes judiciales.

5.16. Consulta Y Préstamo De Expedientes Judiciales

La consulta y préstamo de expedientes judiciales busca garantizar el debido proceso
e igualdad de las partes en los términos que expresa la ley. Por lo cual se debe tener
en cuenta las siguientes consideraciones que aplican teniendo en cuenta la naturaleza
de los procesos y es el Grupo de Apoyo Judicial el encargado de velar por el estricto
cumplimiento del procedimiento establecido en la ley y por la entidad para tal fin.

5.16.1. Préstamo De Expedientes A Usuarios Externos

Para los procesos Judiciales se debe tener en cuenta lo expresado en la ley para la
consulta de los usuarios externos.

Segun el Art.123 del C.G.P. Sélo podran ser examinados los expedientes:

e Por las partes, sus apoderados y los dependientes autorizados por estos.

e Por los abogados inscritos

e Por los auxiliares de la justicia en los casos donde estén actuando, para lo de
su cargo.

e Por los funcionarios publicos debido a su cargo.
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e Por las personas autorizadas por el juez, con fines de docencia o de
investigacion cientifica.
e Por los directores y miembros de consultorio juridico debidamente acreditados.

Excepciones

e Cuando esté pendiente de surtirse alguna notificacién personal solo podra
permitirse la consulta del expediente a la parte notificada, a su apoderado o
dependiente.

e En una demanda cuando ha sido rechazada solo podra permitirse la consulta
del expediente la parte que la interpone, su apoderado o dependiente.

e Una vez el proceso ha terminado se podra permitir el acceso del expediente a
la ciudadania en general.

e En las demandas el cuaderno de Reserva solo podra ser consultado por las
partes (Demandante(s), Demandado(s), Apoderados o Dependientes), dejando
constancia en una hoja de registro la fecha de consulta, la persona que revisa
el cuaderno, copias solicitadas y la firma de este. En los procesos de Insolvencia
los cuadernos de reserva solo podran ser consultados previa autorizacion de la
Coordinacién del Grupo de Apoyo Judicial.

5.16.2 Préstamo De Expedientes A Usuarios Internos
Teniendo en cuenta la circular interna 500- 000009 del pasado 3 de marzo de 2020
en la cual se estipulan las directrices para el préstamo de expedientes a usuarios

internos del Grupo de Apoyo judicial; se tendra en cuenta:

La Solicitud Préstamo de Expedientes o su renovacion, debera realizarse a través del
correo electrénico PresExpApoyoJudicial@Supersociedades.gov.co

Todos los usuarios internos en su condicidon de funcionarios publicos son responsables
disciplinaria, administrativa, civil y penalmente por el manejo de los documentos, los
expedientes y la informacién, por lo que deben responder por los expedientes que
estén a su cargo, por lo que deberan suscribir previamente a su uso o servicio, el
formato denominado: "Afuera".

Para el caso de los expedientes que se custodian en el Grupo de Apoyo Judicial, el
tiempo maximo de uso por parte de un usuario interno, en calidad de préstamo, sera
de cinco (5) dias habiles, vencido este término, se recibird un requerimiento frente a
la devolucion respectiva o para que se proceda con su renovacion.
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Pasados dos (2) dias luego de recibir el requerimiento, sin que el funcionario (a) haya
devuelto renovado el préstamo del expediente, se comunicara la situacién al jefe
inmediato, dando noticia de la situacién, para que se adopten las medidas a que
hubiere lugar y se proceda por parte del Grupo de Apoyo Judicial con el retiro
inmediato del expediente.

Es de advertir, que en el evento en que el expediente prestado al funcionario (a), se
requiera para su consulta en la baranda fisica de atencién al publico para un usuario
externo, el mismo debera ponerse a disposicion inmediata del Grupo de Apoyo Judicial,
exceptuando en aquellos casos que se encuentre al Despacho para decision en los
términos del Decreto 991 de 2018.

Cada vez que un funcionario vaya a iniciar el disfrute de alguna situacion
administrativa, tales como: comisién de servicios, vacaciones, licencia, suspension,
entre otros, debera proceder con la devolucidon al Grupo de Apoyo Judicial de los
expedientes que tenga a su cargo.

En el caso de una incapacidad superior a tres (3) dias, el funcionario (a) a cargo de
los expedientes, pondra en conocimiento a su jefe inmediato, quien procederda con la
devolucién ante el Grupo de Apoyo Judicial.

Cuando se produzca el retiro definitivo de la entidad, el Grupo de Apoyo Judicial
procedera con la emision del correspondiente paz y salvo en relacién con los
expedientes a cargo del funcionario.

En cuanto a las prohibiciones como principio general, los funcionarios usuarios de los
expedientes no podran prestarlos, ni cederlos a otros funcionarios (a) u otras
personas, mientras permanezcan a su servicio, de igual forma, no podran desglosar
los documentos del expediente, con el fin de preservar el orden cronoldgico vy
secuencial de los mismos.

En caso de que sea indispensable prestar o ceder el expediente a otro funcionario (a),
el funcionario (a) a cargo de este, debera informarlo al Grupo de Apoyo Judicial con
el fin de que se proceda con su traslado y se actualice el formato "Afuera de
Préstamo".

Asi mismo se recuerda que en calidad de funcionarios publicos, le asisten
responsabilidades disciplinarias, administrativas, civiles y penales frente al manejo de
los documentos, los expedientes y la informacion, por lo que se solicita la estricta
atencion a las directrices emitidas.
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