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1. OBJETIVO

Establecer las directrices y actividades que se deben aplicar por cada oficina
productora de documentos de la Superintendencia de Sociedades, esto con el fin de
gue sean aplicadas correctamente las Tablas de Retencién Documental_TRD de la
entidad, logrando de esta forma contar con unidades documentales simples y
complejas correctamente organizadas, las cuales son fuente primaria de la gestion
adelantada por la entidad de acuerdo con el ejercicio de sus funciones.

1.1. Objetivos Especificos:

1. Definir la finalidad, normativa y articulacién de las Tablas de Retencion
Documental -TRD- con los demdas instrumentos archivisticos de Ia
Superintendencia de Sociedades.

2. Establecer un instructivo que permita la correcta interpretacién, aplicacién y uso
del formato de las Tablas de Retencidn Documental adoptado por la entidad.

3. Definir el proceso de organizacion documental, estableciendo los lineamientos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos, de acuerdo con
el Cuadro de Clasificacién Documental y las Tablas de Retencién Documental.

4. Establecer los lineamientos para la ubicacién fisica de los documentos en la
estanteria, garantizando su adecuada localizacidn y conservacion.

5. Determinar los lineamientos y procedimientos para realizar las transferencias
primarias de los documentos.

2. ALCANCE

El presente manual debe ser aplicado por todas las oficinas productoras de
documentos y por los funcionarios y contratistas de la Superintendencia de
Sociedades que reciban y generen documentos en el ejercicio de sus funciones, en
virtud, a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.3 del Decreto 1080 del 2015 el cual
determina que es responsabilidad de los servidores publicos, asi como los contratistas
gue presten servicios a las entidades publicas aplicar las normas que en esta materia
establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, y las respectivas
entidades publicas.

3. RESPONSABLE

Coordinador (a) Grupo de Gestion Documental y Coordinador (a) Grupo de Apoyo
Judicial e Intendencias regionales.
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4. DEFINICIONES!

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién
publica o privada, en el transcurso de su gestion. También se puede entender
como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la
informacidn, la investigacién y la cultura.

e Archivo Electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién
publica o privada, en el transcurso de su gestion.

e Archivo de Gestion (Oficina): Aquel en el que se relune la documentacién
en tramite en busca de solucidén a los asuntos iniciados, sometida a continua
utilizacidon y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las
soliciten.

e Archivo Institucional (Central)?: Unidad Administrativa en el que se
agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestién de la
entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general.

e Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accidn
administrativa.

e Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

e Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

e Clasificacion Documental: Es la fase del proceso de organizacién
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales
de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora
(fondo, seccién, subseccion, series, subseries 0 asuntos) y su resultado esta
basado en el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD respetando asi el
principio de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del
documento.

! Anexo 1. Acuerdo 001 de 2024 AGN
2 Ley 594 de 2000 AGN
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e Comunicaciones Oficiales3®: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de Ilas funciones asignadas legalmente a wuna entidad,
independientemente del medio utilizado.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas y
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

e Consulta de Documentos: Acceso a un documento o0 a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacidon que contienen.

o Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
sistemas de informacion.

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

o Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

e Documento: Informacién registrada cualquiera que sea su forma o medio
utilizado.

¢ Documento Activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

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 razoén a sus actividades o funciones,
que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, 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

3 Anexo 1. Acuerdo 001 de 2024 AGN

Proceso: Gestién Integral, Cédigo: GIN-FM-036, Versién: 001, Vigencia: 26/02/2025
Verifique que este documento corresponda a la version vigente antes de su uso
Pagina 5 de 25




. PROCESO: PROCESO GESTION Cddigo GDO-MA-002
l.) DOCUMENTAL Version 004
1
Su eeg'ggfend%%"e‘ga MANUAL: MANUAL DE APLICACION Fecha 10/07/2025
DE LAS TABLAS DE RETENCION —
- DOCUMENTAL Clasificacion de | ¢ giicadq
la informacion

una persona o entidad en razoén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, historico, 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
desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

e Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicién final
sefialada en las Tablas de Retencidon o de Valoracion Documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios.

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 resolucion definitiva.

e Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo
de informacidon que contengan. El expediente electronico debera garantizar
condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad.

o Expediente Hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes
fisicos y formatos electronicos simultdneamente que, a pesar de estar
separados por ser conservados en sus formatos nativos (soportes originales),
forman una sola unidad documental en razén al tramite o actuacion que tratan,
manteniendo un vinculo archivistico, apoyado por el uso de herramientas
tecnoldgicas.

e Fechas Extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion
de un expediente, independientemente de las fechas de los documentos
aportados como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y reciente de un
conjunto de documentos.

e Firma Digital: Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje
de datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a
la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor
se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje
inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacién. Esta
firma se puede verificar utilizando la clave publica correspondiente al firmante.

4 Anexo 1. Acuerdo 001 de 2024 AGN
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Si la firma digital se verifica correctamente y el documento no ha sido
modificado desde su firma, se puede confiar en la autenticidad e integridad del
documento.

e Firma Electronica:® La firma electréonica es un concepto directamente
relacionado con la firma digital, aun cuando son técnicamente diferentes. En
términos generales puede ser definida como el conjunto de claves o
contrasefias necesarias para acceder a un sistema.

e Foliar: Accidon de numerar hojas.

e Folio: Hoja.

¢ Folio Recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

e Folio Vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

e Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién 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 Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacidon que
describe de manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo
documental.

e Organigrama: Representacién grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

e Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas vy
administrativas cuya finalidad es la agrupacion fundamental relacionada en
forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

e Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion,
la ordenacién y la descripcion de los documentos de archivo.

e Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

> Anexo 1. Acuerdo 001 de 2024 AGN
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e Seleccion Documental®: Proceso mediante el cual se determina la
conservacion parcial de la documentacién, por medio de muestreo.

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 Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido
y sus caracteristicas especificas.

e Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series, 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 ubicacion de un documento
cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta,
conservacion, reproducciéon o reubicacién y que puede contener notas de
referencias cruzadas.

e Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

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 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 histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo
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.

6 Anexo 1. Acuerdo 001 de 2024 AGN
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e Valoracion Documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde
la planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los
valores primarios (para la administracidon y gestion) y secundarios (para la
sociedad, la historia, la cultura, la memoria) de los documentos, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su
disposicién final (conservacién temporal o permanente).

5. CONTENIDO

La Superintendencia de Sociedades es un organismo técnico, adscrito al Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo, con personeria juridica, autonomia administrativa
y patrimonio propio, mediante el cual el Presidente de la Republica ejerce la
inspeccién, vigilancia y control de las sociedades mercantiles, asi como las facultades
gue le sefala la ley en relacion con otros entes, personas juridicas y personas
naturales, con domicilio legal y sede principal en la ciudad de Bogota, D.C.

La entidad fue creada por la Ley 58 de 1931, pero no fue sino hasta 1939 que el
presidente Eduardo Santos, le dio vida iniciando labores con el nombre de
Superintendencia de Sociedades Andnimas con la gran mision de Contribuir al
crecimiento y preservacion de las empresas del pais mediante politicas de
prevencidén, acompanamiento y supervisién de las sociedades mercantiles, de otros
entes y personas naturales sefialadas en la ley, para promover buenas practicas
empresariales con impacto social, ambiental y de gobierno corporativo. En ese
sentido la Superintendencia de Sociedades desde su creacion ha dado cumplimiento
a la normatividad que regula la funcion Archivistica en Colombia, en ese sentido la
Entidad en cabeza de la Secretaria General y del Grupo de Gestidén Documental
proceden a elaborar y actualizar las tablas de Retencidn Documental (en adelante
TRD) en cumplimiento al articulo 24 de la ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones” y las demas normas
que la reglamenten y en especial lo establecido en el Acuerdo 001 del 29 de febrero
del 2024 expedido por el Archivo General de la Nacién “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

En virtud de lo anterior y para mayor claridad, a continuacién, se presenta la linea
de tiempo de las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la entidad, indicando
aquellas que se encuentran aprobadas y las que estan en proceso de actualizacion.
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VERSION

DE TRD

Tabla 1.Linea de tiempo TRD

FECHA DE
ESTRUCTURA
ORGANICA

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

19
ha
20

V1

de junio de 1996
sta el 17 de mayo de
12

Decreto 1080 del

19
de junio de 1996

Resolucion 100-1397
del 11 de marzo de
1998

Resolucion 100-1856
de diciembre de 1999

Aprobadas
convalidadas
el afio 2000

Y
en

V2

18 de mayo de 2012

hasta el 21 de diciembre

del 2020

Decreto 1023 del 18
de mayo de 2012

100-
de

Resolucion
001106 del
marzo de 2020

31

Resolucidn 100-
005948 del 16 de
septiembre de 2020

Aprobadas por el
comité de gestion
y desempefio el
24 de Julio de
2024 y en
proceso de
convalidacidon por
el Archivo
General de |la
Nacion - AGN.

22

V3 al

de diciembre del 2020
15 de febrero del 2024

Decreto 1736 del 22
de diciembre de 2020

Decreto 1380 de 28 de
octubre de 2021

Resolucion 00040 de 8
de enero de 2021

Resolucion 804 de 15
febrero de 2024

La TRD v3
encuentra
proceso
actualizacion
la
superintendencia
de sociedades,
para posterior
envio al Archivo
General de |la
Nacion - AGN
para su
convalidacion.

se
en
de
en

Fuente: Actos administrativos mencionados en la tabla

En ese sentido, la Superintendencia de Sociedades procede a elaborar el manual de
aplicacion de TRD, esto con el fin de establecer lineamientos y actividades que se
deben realizar al interior de la entidad para aplicar correctamente las Tablas de
Retencion documental y dar cumplimiento a los respectivos requisitos legales
aplicables.
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5.1 Generalidades de las tablas de retencion documental.

El Archivo General de Nacién define la tabla de retencidon documental como el 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 disposicion final”.

Asi mismo las TRD reflejan la produccidn documental de cada una de las oficinas
productoras de la Superintendencia de Sociedades, a su vez el instrumento
archivistico regula las transferencias documentales primarias del archivo de gestion
al archivo central. A continuacion, se detalla una ilustracién explicativa del ciclo vital
de documento.

Ilustracion 1.Ciclo Vital del Documento

Archivo de
gestién

Documentacion
Activos(Tramite)

Administrativo
Valores contable

primarios Fiscal
Juridico
Técnico

Transferencia
Primaria

Archivo
central

Documentacién
Semi-Activa

Disposicion
final

Cientifico
Valores Cultural

Secundarios Historico

Archivo
historico

Documentacién
Inactiva

Transferencia
Primaria

Fuente: Elaboracion Propia

5.2. Importancia De las tablas de retencion documental.

Las Tablas de Retencién Documental se constituyen como un instrumento archivistico
indispensable para la organizacién de los archivos, en ese sentido es de suma
importancia que cada uno de los servidores publicos y contratistas de la entidad
conozcan las TRD que le sean aplicables a la gestidon de sus documentos, con el fin

7 Acuerdo 001 del 29 de febrero del 2024 anexo 1 “Definiciones”.

Proceso: Gestién Integral, Cédigo: GIN-FM-036, Versién: 001, Vigencia: 26/02/2025
Verifique que este documento corresponda a la version vigente antes de su uso
Péagina 11 de 25




s PROCESO: PROCESO GESTION Codigo GDO-MA-002
(&5 DOCUMENTAL Version 004
1
Su eegggfe'h%%"e%a MANUAL: MANUAL DE APLICACION Fecha 10/07/2025
DE LAS TABLAS DE RETENCION —
- DOCUMENTAL Clasificacion de | ¢ giicadq
la informacion

de poder contar con los documentos debidamente organizados y asi de esta forma
prestar un excelente servicio a los usuarios internos y externos de la entidad brindado
informacién confiable extraida de estos.

Con el instrumento archivistico la Superintendencia de Sociedades obtendra:

Ilustracion 2.Importancia de las TRD

Normalizar y regular la \W\

Facilitar el acceso oportunoa |
produccion documental. \} ‘\

los documentos

Sl r-e’sponsable.s sl Contribuir a una oportuna &
produccion y manejo de los 4 toma de decisiones 3
¥

Contar con politicas claras 2
ﬁ 6 con relacion a transferencias

\ de documentos

Fuente: Mini manual de Tablas de Retencion Documental y transferencias
documentales del Archivo General de la Nacion - AGN.

5.3. Instructivo para la interpretacion del formato de tablas de retencion
documental.

Con el propdsito de facilitar la correcta interpretacién de la TRD, a continuacion, se
presenta el instructivo que servira como guia de apoyo para su adecuada
comprension y aplicacion.

Cabe mencionar que la informacién recolectada en las oficinas productoras,
relacionadas con las series, subseries, tipologias documentales, y demas informacion,
se encuentran consignados en el Formato de Tablas de Retencion Documental, bajo
el cédigo GDO-FM-008.

5.4. Proceso de organizacion documental.

El Archivo General de la Nacion lo define como el proceso archivistico orientado a la
clasificacién, la ordenacion y la descripcién de los documentos de archivo@.

8 Acuerdo 001 del 29 de febrero del 2024 anexo 1 “Definiciones”
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Con el proceso de organizacidn documental se garantiza que los documentos
conserven su integridad, vinculo archivistico, confiabilidad, equivalencia funcional,
adicionalmente que sea facil la recuperacién y acceso de los expedientes y tipos
documentales que la componen.

Los procesos técnicos de clasificacién, ordenacién y descripcion se deben realizar
teniendo en cuenta principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica.

Como se menciond anteriormente, la organizacién documental es igual a:

Ilustracion 3. Fases de la organizacion documentales

oRGanzAGON L1
DOCUMENTAL [ J -icadon

Ordenacion Descripcion
Documental

5.5. Clasificacion documental.

Es la fase del proceso de organizacidn documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccidon, subseccién, series, subseries o
asuntos) y su resultado esta basado en el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD
respetando asi el principio de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital
del documento®.

Para realizar el proceso de clasificacion documental se debe tener en cuenta el
principio de procedencia, el cual es un principio fundamental de la teoria archivistica,
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

La actividad de clasificacion debe ser realizada por todos los funcionarios vy
contratistas de la Superintendencia de Sociedades como responsables de produccion
documental de la cada oficina productora.

Inicialmente, los funcionarios y contratistas deben conocer e identificar las series,
subseries y tipos documentales que se encuentran registrados en cuadro de
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clasificacién documental y en la TRD de su correspondiente dependencia y proceder
a clasificarlos de acuerdo por series y subseries como el ejemplo que se detalla a
continuacion:

Ilustracion 4.Clasificacion Documental

DOCUMENTOS SIN CLASIFICAR OFICINAS PRODUCTORAS

Contratos de
prestacién de
servicios

Historias laborales
Contratos de
arrendamiento

Actas de comité de
jornada laboral
flexible

Contratos de Actas de comité de
arrendamiento jornada laboral flexible

Contratos de
prestacion de
servicios

Historias laborales

DOCUMENTOS YA CLASIFICADOS

Fuente: Elaboracion propia

Una vez la oficina productora haya clasificado los documentos que produce como el
ejemplo anterior debe realizar la ordenacién documental de los expedientes.

5.6. Lineamientos para realizar la ordenacién documental.

Es la fase del proceso de organizacion documental que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacién, respetando asi el principio de orden original en cada una de las etapas
del ciclo vital del documento.°

En atencidn de lo anterior, es importante aclarar que los funcionarios y contratistas
son los responsables de la conformacidn, organizacidn, preservacién y control de los
expedientes y unidades documentales simples que se encuentran en los archivos de
gestion en cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.3. del Decreto 1080
del 2015.

Asi las cosas, es importante mencionar que las entidades del estado estan obligados
a crear y conformar unidades documentales simples, o unidades documentales
complejas o expedientes, con la totalidad de los documentos de archivo agrupados
en desarrollo de un mismo tramite, actuacidon o procedimiento; independientemente

10 Acuerdo 001 del 29 de febrero del 2024 anexo 1 “Definiciones”.

Proceso: Gestion Integral, Cdodigo: GIN-FM-036, Version: 001, Vigencia: 26/02/2025
Verifique que este documento corresponda a la version vigente antes de su uso
Péagina 14 de 25




. PROCESO: PROCESO GESTION Codigo GDO-MA-002
1
Su eeé'ggfe”d‘é%"e%a MANUAL: MANUAL DE APLICACION Fecha 10/07/2025
DE LAS TABLAS DE RETENCION ——
- DOCUMENTAL Clasificacion de | . Gigicada
la informacion

del tipo de informacién, soporte fisico o formato electrénico; las unidades
documentales deben agruparse conformando series o subseries documentales?!!.

Con base a lo mencionado en el parrafo anterior, a continuaciéon, se describe como
se debe realizar la ordenaciéon de series complejas (expedientes) y de unidades
documentales simples.

5.6.1. Ordenacion Documental De Series Complejas (Expedientes)

El Archivo General de la Nacién define expediente como el 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. Para mayor claridad
a continuacion se describe como se deben organizar las series complejas
(expedientes).

Los documentos que conforman un expediente se deben organizar siguiendo la
secuencia de la actuacién o tramite, de acuerdo con el procedimiento; si esto no fuera
posible, se organizaran en el orden que se incorporaran al expediente.

El documento con la fecha mas antigua de produccion sera el primer documento que
se encontrara al abrir la unidad documental y la fecha mas reciente se encontrara al
final de esta; como se evidencia en el ejemplo que se detalla a continuacion:

Ilustracion 5.Ejemplo de Ordenacion de Series Complejas

’_I:‘,m,ummg an —» Resolucion de Retiro o Desvinculacion
|

SoEmooERT " Acta de Posesion

26DE ENERO DE 2017

Formato Unico Hoja de Vida Funcion Piblica

Establece que la disposicion
fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los
tramites que los produjo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Ejemplos de series complejas (expedientes)

Investigaciones Administrativas.
Investigaciones por captacién.

Historias laborales.

Contratos.

Procesos administrativos sancionatorios.
Procesos de reorganizacion.

Procesos de liquidacion judicial.

Acciones de tutela.

Acciones de cumplimiento.

Procesos administrativos de régimen cambiario.

5.6.1.1. Foliacion de series complejas (expedientes).

Esta actividad, es de vital importancia e imprescindible en los procesos de
organizacion archivistica, y cumple dos finalidades principales: controlar la cantidad
de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.) y controlar la
calidad, entendida esta ultima como respeto al principio de orden original y la
conservacion de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica. En tanto
se cumplan estas finalidades, la foliacidn es el respaldo técnico y legal de la gestién
administrativa'?

Los expedientes tendran una foliacién continua y si llegado el caso el expediente se
encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se
realizara de forma tal que la segunda sea la continuacién de la primera. Para mayor
claridad a continuacién se detalla un breve ejemplo.

12 Instructivo Foliacidon del AGN de 2021
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Ilustracion 6. Foliacion de tomos

CarpetaloTomo 1

- -

ML

Foliacién : 1 a 200

La hoja de control se
encuentra ubicada en
primer tomo del expediente
y debe tener registrados los

Carpeta 2 o Tomo 2

Foliacion : 201 a 404.

En el segundo tomo no debe
ir hoja de control por que se
encuentra en el primer tomo
del expediente.

Carpeta 3 0o Tomo 3

-
=
‘\\H

Foliacién : 405 a 606

En el tercer tomo no debe ir
hoja de control por que se
encuentra en el primer tomo
del expediente.

tipos documentales de los
tres tomos

Fuente: Elaboracion Propia

En ese sentido a continuacion se detalla el procedimiento de foliacién:

ITEMS ACTIVIDAD |

1 Se’: debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir
numeros.

2 No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, o bis.

Se debe escribir el nUmero de manera legible, sin enmendaduras, sobre un

3 espacio en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones

originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible

al soporte papel.

En las unidades de conservacién empastadas no se deben foliar las pastas ni

las hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren al interior de la unidad

documental tendran el numero de folio consecutivo que les corresponde, aun

cuando estén plegados.

En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafio, colores,
titulo, asunto, fechas y otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta
por separar este material se dejara constancia, mediante un testigo, de su
lugar de destino y en el testigo de destino se indicara la procedencia. Esto es
lo que se denomina referencia cruzada.

En los anexos (folletos, boletines, periddicos, revistas, etc.) que se encuentren
7 en cualquier unidad documental, se foliaran todas sus hojas de manera
continua, sin hacer diferencia entre el documento principal y anexos.

Proceso: Gestién Integral, Cédigo: GIN-FM-036, Versién: 001, Vigencia: 26/02/2025
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ITEMS ACTIVIDAD

En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia del tipo de anexo tratado, sefialando el titulo, afio y nimero total
de folios. Si se opta por separar este material se haran los correspondientes
testigos que sirvan de referencia cruzada.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una
hoja, a ésta se le escribirad su respectivo nimero de folio, dejando en el area
de notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas del
documento foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha
de estos.

10

Las fotografias, cuando estan sueltas, se foliardn en la cara vuelta, utilizando
lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B, correspondiendo un numero para
cada una de ellas. En el drea de notas del instrumento de control o de consulta
se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamaiio,
color, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes.

Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le
escribira su respectivo nimero de folio, dejando constancia en el drea de notas
del instrumento de control o de consulta, de la cantidad de fotografias
adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas: tamafo, color, titulo,
asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por
separar este material se haran los correspondientes testigos que sirvan de
referencia cruzada.

11

Si existen errores en la foliacién, esta se anulara con una linea oblicua,
evitando tachones. Cualquier correccion de la foliacion compromete la validez
legal (autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad) de los documentos.

12

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos
digitales - CD’S-, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su
existencia y de la unidad documental a la que pertenecen, en el drea de notas
del instrumento de control o de consulta. Si se opta por separar este material
se haran los correspondientes testigos que sirvan de referencia cruzada

5.6.2. Ordenaciéon documental de series simples.

Son series conformadas por unidades documentales simples (tipos documentales),
donde cada una es independiente de las otras unidades documentales simples de la
misma serie. Estas son suficientes en si mismas en cuanto a contenido, aunque
comparten entre si los mismos rasgos estructurales o formales?3.

13 Guia de ordenacidn documental del AGN de 2003.
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Las unidades documentales simples que presenten una secuencia numérica o
cronoldgica en su produccion se ordenaran siguiendo dicha secuencia:

Ilustracion 7.Ejemplo de Ordenacion de Series Simples:

SERIE: RESOLUCIONES

Resolucion
04/1999

Resolucién
02/1999

Resoluciéon
01/1999

ordenacion consecutiva numeérica
(foliacién de 1 an)

Fuente: Elaboracion propia

Para mayor claridad a continuacién se describen unos ejemplos de series simples.

Ejemplos de series complejas (expedientes)

Decretos.

Acuerdos.

Resoluciones.

Actas de grupo primario.

Actas de comité institucional de gestidén y desempefio.

Actas de comité de coordinacidon del Sistema de Control Interno.
Actas de comisidn de personal.

Actas de comité de bienestar y capacitacion.

Actas de comité de convivencia laboral.

Actas de comité paritario de salud y seguridad en el trabajo COPASST.

Foliacion de series simples.

La foliacion se las series simples se deberd realizar de manera independiente por
cada carpeta como se evidencia en la ilustracidn que se encuentra a continuacion:

Ilustracion 8.Foliacion de Serie Simples

Proceso: Gestién Integral, Cédigo: GIN-FM-036, Versién: 001, Vigencia: 26/02/2025
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Carpeta 1 o Tomo 1 Carpeta 2 o Tomo 2
< o § o< < e g o<
- g g7 = <% g g F <
Foliacion : 1 a 200 Foliaciéon : 1 a 200
Hoja de Control Hoja de Control
Independiente por cada Independiente por cada
carpeta en la cual se carpeta en la cual se
registran todos los tipos registran todos los tipos
documentales de la documentales de la
carpeta o tomo. carpeta o tomo.

Fuente: Elaboracion propia

Finalmente, se aclara que la foliacion para las series simples que estan conformadas
por mas de una unidad de conservacion (carpeta) se debe realizar como el ejemplo
de la ilustracion nimero 7 y a su vez se debe tener en cuenta el procedimiento de la
tabla 13 del presente documento.

5.6.3. Lineamientos para realizar la descripcion documental.

La descripciéon documental es una fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcidn y de consulta. Para mayor claridad a
continuacion se detallan cuales son los instrumentos de descripcion Archivistica®.

Rétulo de carpeta.
Rétulo de caja.

Hoja de control.
Inventario documental.

5.6.3.1. Descripcion documental de series complejas (expedientes) y series
simples.

Para la descripcion documental tanto de las series complejas (expedientes) y series
simples se debe tener en cuenta lo estipulado en las TRD de la Superintendencia de
Sociedades, asi como todos los instrumentos de descripcion (hoja de control,

14 Acuerdo 001 del 29 de febrero del 2024 anexo 1 “Definiciones”.
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inventario documental, rotulo de carpeta y rétulo de caja) estos deben tener la misma
informacién que se extrae de la TRD.

5.6.3.1.1. Diligenciamiento de hoja de control.

La hoja de control bajo el cédigo GDO-FM-018 se diligencia para las unidades
documentales complejas (expedientes) no aplica para las series simples. En esta se
debe consignar la informacién por cada tipo documental y debe ser ubicada al inicio
de cada unidad de conservacion. Es decir, si un expediente tiene varios tomos cada
tomo debe tener al inicio de este, su correspondiente hoja de control. Es importante
mencionar que La hoja de control no se debe foliar.

5.6.3.1.2. Diligenciamiento de inventario documental.

El inventario es el instrumento archivistico de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental,
este se encuentra ubicado en el mapa de procesos de la entidad en el proceso de
gestion documental, el instrumento tiene el Cddigo GDOC-FM-010, y en él se describe
el detalle para su diligenciamiento.

5.6.3.1.3. Diligenciamiento de rétulo de caja.

Este refiere a la identificacion que se ubica en la parte exterior de la caja de archivo
para facilitar la identificacién y recuperacion de la documentacién que contiene, y el
formato a utilizar se encuentra ubicado el mapa de procesos de la entidad, en el
proceso de gestiéon documental bajo el cédigo GDO-FM-031, formato: Rétulo de
identificacion de caja.

5.6.3.1.4. Diligenciamiento de rotulo de carpeta.

Este hace referencia a la etiqueta ubicada en la parte exterior de la carpeta, la cual
relaciona los datos concretos, lo cual permite identificar con claridad la informacién
contenida. El formato para diligenciar en la rotulacion se encuentra ubicado en el
mapa de procesos de la entidad, en el proceso de gestion documental bajo el cédigo
GDO-FM-027, rétulo de identificacion de unidades documentales.

5.6.9.4. Lineamientos para la ubicacion fisica de los documentos en la
estanteria.

Para garantizar la seguridad, confidencialidad y reserva de la informacion de las
carpetas una vez ordenadas e identificadas se procedera a ubicarlas
consecutivamente en la estanteria en estricto orden ascendente de izquierda a
derecha iniciando siempre en el espacio superior de cada estante. Como se muestra

en la siguiente figura:
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Ilustracion 9.Ubicacion fisica

Fuente: Elaboracion Propia

5.6.5. Lineamientos de transferencias primarias.

Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en
la Tabla de Retencién Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias y
se seguira la metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el
Coordinador de Gestion Documental, diligenciando el formato Unico de inventario,
regulado por el Archivo General de la Nacion.

Las transferencias documentales se deben realizar mediante la aplicacion de las
tablas de retencién documental y la elaboracién de inventarios documentales; solo
podran transferirse los expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo
de retencidn en la respectiva etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar
a cabo por series o subseries documentales.

En virtud de lo anterior, es importante aclarar que para que el archivo central reciba
la transferencia primaria de las series y subseries documentales que han finalizado
su tramite y que han cumplido su tiempo de retencién en el archivo de gestion, estas
deben cumplir con todos los procesos técnicos de archivo mencionados en el punto 8
denominado proceso de organizacion documental.

Las transferencias documentales permiten:

e Garantizar el acceso a la informacion.
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e Evitar la produccion y acumulacién irracional de documentos.

e Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.
Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacién de
documentos en las dependencias e instituciones productoras.

e Concentrar la informacion atil, ya sea para la toma de decisiones
administrativas o para el conocimiento del desarrollo histérico institucional.

e Guardar precaucionar o definitivamente la documentacién, en las mejores
condiciones de conservacion. Se deberan realizar transferencias internas de
los archivos de gestion al central y, finalmente, al histdérico o permanente.
Este proceso se realiza teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos,
con la periodicidad que en que se establecieron en las TRD aprobadas por
el comité de archivo.

Los tiempos de retencién establecidos en las TRD rigen una vez es cerrado el
expediente. Para realizar las transferencias se debera tenerse en cuenta lo siguiente:

Tabla 2. Proceso para realizar las transferencias documentales.

ITEMS ACTIVIDAD

Elaborar y remitir la circular interna que contiene el cronograma de las
transferencias documentales para todos los archivos de gestién de las oficinas
productoras de la Superintendencia de Sociedades que seran objeto de
transferencia al Archivo Central.

Identificar que los documentos hayan cumplido su ciclo de gestién y terminado su
2 tramite respectivo, conforme a lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental.

Revisar que los expedientes a transferir estén acordes con las pautas aqui
establecidas, una vez estos expedientes estén en custodia del grupo de Gestidn
Documental no se podra modificar el orden de este si se llegase a realizar procesos
de organizacién a menos que esta modificacion sea aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, tampoco se permite su depuracion,
garantizando su integridad segun lo establecido por el AGN.

Entregar, en copia fisica y electrénica, el Formato Unico de Inventario Documental
(FUID), donde debe relacionarse una a una la totalidad de unidades archivisticas
5 (carpetas, cuadernos, legajos, tomos, entre otros) con su identificacidon respectiva,
numero de expediente, nombre de la sociedad, clase y nimero de cuaderno, folios,
etc.

Firmar las Actas de Transferencia por parte del responsable de la documentacién
6 junto donde conste la fecha de entrega, dependencia que hace la transferencia, los
funcionarios que intervienen y el total de unidades documentales transferidas.
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ITEMS ACTIVIDAD

Entregados los documentos, un funcionario del Grupo encargado del Grupo de
7 Gestién Documental, debera verificar las unidades documentales entregadas
contra Formato Unico de Inventario (FUID), a las cuales se les designara la
ubicacidn en los estantes correspondientes y archivara las Actas de Transferencia.
El funcionario encargado en el Grupo encargado del Archivo Central firmara las
actas de transferencia y las devolvera a la dependencia remitente la copia
8 debidamente firmada, la cual conservard para fines de consulta posterior. El
original del acta de transferencia serd archivado por el Grupo de Gestion
Documental para control y consulta de documentos.

En caso de ser requerido, es posible solicitar la visita de los funcionarios de Gestion
9 Documental, para revisar y orientar el proceso de transferencia, de acuerdo con
las normas y procedimientos que para tal fin se hayan establecido.

En caso de requerirse la remisidn de los expedientes ya sea entre las dependencias
al interior de la Entidad u otras entidades por competencia, debido a facultades
10 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.

Con base a lo mencionado en la tabla niumero cuatro (4) a continuacién se describe
una ilustracion del esquema de las transferencias documentales.

Ilustracion 10. Esquema Transferencias Documentales

CRONOGRAMA
)3 Procedimiento de
TRANFERENCIAS RNARSGARD et
DOCUMENTALES
) CONFORMACION
CLASIFICACION DE EXPEDIENTES CCD-TRD
DOCUMENTAL 0 UNIDADES DOC
SIMPLES
APLICAR LOS i
< PRINCIPIOS DE: DEPURACION -
ORDENACION PROCEDENCIA - FOLIACION
ORDEN ORIGINAL
. HOJA DE .
DESCRIPCION CONTROL - [0 ey
DOCUMENTAL c:&ﬂ:o_"’g:l n DOCUMENTAL

Fuente: Elaboracion Propia

Proceso: Gestién Integral, Cédigo: GIN-FM-036, Versién: 001, Vigencia: 26/02/2025
Verifique que este documento corresponda a la version vigente antes de su uso
Péagina 24 de 25



s PROCESO: PROCESO GESTION
l.) i DOCUMENTAL
i

Cddigo GDO-MA-002

Versidn 004

Su eeé'ggfe'h%%"e%a MANUAL: MANUAL DE APLICACION
— DE LAS TABLAS DE RETENCION

Fecha 10/07/2025

Clasificacion de

DOCUMENTAL la informacion Clasificada
6. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del Cambio
001 15/02/2011 Creacion del documento
002 12/10/2012 Ajustes de acuerdo a normatividad vigente
003 16/01/2018 Se actualiza el proceso de levantamiento de tablas de retencion

documental y se actualizé la normatividad vigente.

procedimiento.

Se registra la palabra Clasificada en el campo de Clasificacion de la
informacién. Se actualiza el formato de acuerdo con los colores
004 10/07/2025 !nstltuc!onales, segun manual de |dgnt_|dad V|sual._ Se |nsertar,1 t_ablas e

ilustraciones para un mayor entendimiento. Se ajustan los codigos de
los tipos documentales asociados en el documento, asi como el

Elaboro Reviso

Aprobo

Nombre: Leidy Ximena Rubio | Nombre: Leidy Jineth Garzén
Torres Albarracin

Cargo: Técnico operativo Cargo: Coordinadora Gestidn
Fecha: 19 de mayo de 2025 Documental

Fecha: 2 de julio de 2025

Nombre: Diana Carolina Enciso
Upegui

Cargo: Secretaria General
Fecha: 10 de julio de 2025

Proceso: Gestién Integral, Cédigo: GIN-FM-036, Versién: 001, Vigencia: 26/02/2025
Verifique que este documento corresponda a la version vigente antes de su uso

Pagina 25 de 25




