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1. INFORMACION GENERAL:

1.1 OBJETIVO Obtener la informacion contable y financiera de fin de ejercicio de las
sociedades bajo Inspeccion, vigilancia y control.

1.2 RESPONSABLE Delegado de Asuntos Econdmicos y Contables

Desde definir los criterios, pardmetros para la conformacién y seleccién
de la Muestra de sociedades a requerir; Solicitar a Confecamaras y demas
entidades las bases de datos disponibles en el RUE y otros, para
conformar la muestra; Capacitacién a empresarios para el
diligenciamiento de la informacion; Recepcion de estados financieros con
sus anexos, documentos adicionales y; Sanciones por incumplimiento o
extemporaneidad en la presentacion de la informacién requerida.

1.3 ALCANCE

Aplica para Intendencias Regionales.

Caso Fortuito: Comprende
- IMPREVISIBLE: No se puede prever para preparar los medios que
permitan atenuar o eliminar contingencia futura
- IRRESISTIBLE: La fuerza que lo compone es de tal magnitud que no
puede evitarse o resistirse.
1.4 DEFINICIONES
Muestra de sociedades: Serd aplicado a las sociedades que de acuerdo
con los criterios de la administracion se establezca para cada afio,
incluye las sociedades en vigilancia y control

RUE: Registro Unico Empresarial

2. GENERALIDADES:

- Tener en cuenta para la solicitud de los estados financieros los criterios y parametros establecidos
por la administracién en coordinacién con los grupos involucrados.

- La recepcidon se deberd efectuar de acuerdo con los plazos y demds condiciones establecidas
mediante la circular externa emitida para el efecto, la cual debe quedar publicada a mas tardar el 30
de noviembre del respectivo afio solicitado.

- El oficio de requerimiento debe ser entregado al grupo de Gestion Documental para su envio dentro
de las tres semanas siguientes a la publicacion de la Circular, siendo su plazo a mas tardar el 15 de
diciembre del respectivo afio solicitado.



SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES Cédigo: GIE-PR-006

Fecha: 28 de agosto de

SISTEMA GESTION INTEGRADO 2017

PROCESO: GESTION DE INFORMACION EMPRESARIAL Version: 002

SUPERINTENDENCIA

DE SOCIEDADES

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y RECEPCION DE ESTADOS

FINANCIEROS Numero de pégina 3 de 11

Los plazos fijados para la entrega de la informacion financiera son improrrogables, exceptuando
aquellos concedidos por fuerza mayor o caso fortuito, de acuerdo con la ley.

La Superintendencia de Sociedades no dard por recibido los archivos en blanco, por correo
electronico, alterados, y/o renombrados o aquellos que no cumplan con los requisitos legales.

La no presentacion de estados financieros, conforme a lo establecido en la Circular, acarrearad una
sancién, de acuerdo con los parametros determinados por la administracion.

En caso que se solicite retransmision de estados financiero por parte de algln usuario se debe hacer
de manera escrita y suscrita por el representa legal, contador y revisor fiscal si lo hubiere, al Grupo
de Informes Empresariales o la Intendencia Regional segin su jurisdiccién, con la justificacion
correspondiente a cada una de las cuenta objeto de modificacidn, la cual se analizard para aprobar o
no dicha retransmision.

Se deben realizar la pruebas de diligenciamiento, revisar los aplicativos, y demas herramientas
informaticas previa ejecucion del procedimiento

A las sociedades sancionadas por no envio de estados financieros se les debe realizar el control
respectivo y reiterar la obligacion de enviar la informacién y efectuar el control respectivo.

Los grupos de contratos, arquitectura del dato y gestion documental deben proyectar y elaborar el
contrato para el envio del oficio de solicitud de informacién por correo certificado, el cual debe
suscribirse antes de la publicacidn de la Circular Externa.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Simbolo

Nombre del simbolo

Funcién

Inicio/Fin Se utiliza para indicar en donde comienza o finaliza el procedimiento.
- Se utiliza para representar la ejecucion de una actividad al interior del
Actividad
proceso.
Decision Se utiliza para indicar que se debe evaluar una condiciéon y plantear la

seleccién de una alternativa.

Conector de actividades

Se utiliza para conectar dos actividades o puntos del flujograma (solo se
emplea si las actividades o puntos estdn en la misma pagina del
flujograma)

-

<>
O
-

Conector de pagina

Se utiliza para conectar dos actividades o puntos del flujograma (solo se
emplea si las actividades o puntos estan paginas diferentes del flujograma)

Proceso predefinido

Se utiliza para indicar que hay un proceso predefinido para la ejecucion de
una actividad.
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3.1 FLUJOGRAMA

Documentos | Puntos
Flujograma Descripcién Responsable o Formatos de
Asociados Control
( ) Inicio
¥ f I d d
Definir Criterios arametros para la| Superintendente de -
., v P ., P P . Acta, Oficioy

conformacién y seleccion de la Muestra Sociedades

Memorando

de sociedades a requerir.

Delegado AEC

Solicitar base de datos de sociedades

Solicitar a Confecamaras la base de datos

del RUE de las sociedades que se
matricularon 'y las que renovaron
matricula en el Ultimo afio, con los

archivos que contengan los parametros
definidos:

(Monto de activos, fecha de constitucion,
etc.), para tenerlos en cuenta en la
seleccidon de la muestra.

Coordinador Grupo
de Arquitectura de
Datos

Oficio Externos

Solicitar Base de Datos otras Entidades.

Solicitar a las otras Superintendencias las
bases de datos correspondientes a las
sociedades supervisados por ellos. A la
Contaduria General de la Nacion la base
de datos de sociedades de economia
mixta para tenerlos en cuenta en la
seleccion de la muestra.

Coordinador Grupo
de Arquitectura de
Datos

Oficio Externos

Cruzar informacion

Cruce de la informacion suministrada por
Confecdmaras, Banco de la Republica,
Intranet, otras Superintendencias vy
demas fuentes, con los sistemas de
informacion de la entidad para depurar la
muestra.

Funcionario Grupo
de Arquitectura de
Datos
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FINANCIEROS
Documentos | Puntos
Flujograma Descripcidn Responsable o Formatos de
Asociados Control
La muestra requiere ser depurada?
Coordinador Grupo
NO de Arquitectura de X
Datos
Sl
Ajustar las bases de datos que se
v ‘
requieran. .
q . -, . Coordinador Grupo
Con la informacion obtenida en el cruce )
. ., ) de Arquitectura de
de informacion, se ajustaran las bases de Datos
datos para determinar la muestra a
conformar.
Definir la conformacién de la muestra
Coordinar la conformacion de la muestra .
. . Coordinador Grupo
de sociedades teniendo en cuenta los )
S L . - de Arquitectura de X
C criterios y parametros definidos por la Datos
administracion  para  establecer la
muestra.
Crear archivos para envié del correo
fisico.
Teniendo en cuenta el NIT, Razdén Social, .
v . iy . -, o Coordinador Grupo
estado, Situacién, direccién judicial, .
- . . de Arquitectura de | Base de datos
Departamento Judicial, Ciudad Judicial, y
. . Datos
Regional crear el archivo
correspondiente con los datos para el
envio del correo fisico.
Emitir Circular Externa Previa revisién por
parte de |la Oficina Asesora de Planeacién
junto con el oficio de Requerimiento. Circular Externa
Elaboracién de la circular que fija los| Coordinador Grupo y Oficio de
v plazos y pardmetros generales para la de Informes Requerimiento X
presentacion de los estados financieros y Empresariales
del oficio de requerimiento.
Coordinadores
v Publicar la Circular en el Diario Oficial. Grupo de Informes
2 Publicar la circular externa en el diario Empresariales y Circular Externa X

Oficial.

Notificaciones
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FINANCIEROS
Documentos | Puntos
Flujograma Descripcidn Responsable o Formatos de
Asociados Control
5 Entregar la muestra definitiva al Grupo de
Informes Empresariales. )
X . Coordinador Grupo
Entregar el archivo correspondiente de la i )
o - de Arquitectura de Archivo
muestra definida para la solicitud de
. . Datos
estados financieros.
Entregar de la muestra definitiva y el
oficio con los pardmetros de envio al
A 4 Grupo de Gestion Documental. Oficio de
; Coordinadores -
Se entrega por parte del Coordinador del Requerimiento
Grupo de Informes Empresariales la| Grupode Informes y
informacion correspondiente para crear|  EMPresariales Archivo
el oficio masivo para proceder a su envio.
Generar el oficio masivo de requerimiento
y planillas para entrega del correo fisico. Oficio y Planilla
Se crea el oficio final de requerimiento . L, Coordinador
Y . 4 Coordinador Gestién
para las sociedades de acuerdo a la Documental Grupo de
muestra generada. Junto con su Arquitectura de
correspondiente planilla de envio vy Datos
entrega.
Cargar muestra en los  sitios ) Publicacién
. Coordinador Grupo .
correspondientes (Internet). ) Archivo en
v . Arquitectura de .
Se publica la muestra en el portal de Datos medios
Internet para consulta de los usuarios. digitales
Envio de correo electrénico
(Recordatorio) Delegatura AEC
v Se envia a todas las sociedades de la| Grupo de Informes Base de datos
muestra  un  correo  electronico, |  Empresariales y correos
recorddndoles el requerimiento para la Direccién de electronicos X
presentacion de estados financieros. Informética y Sociedades
muestra
[Zj Desarrollo
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FINANCIEROS
Documentos | Puntos
Flujograma Descripcidn Responsable o Formatos de
Asociados Control
Coordinadores
Recibir correo devuelto, verificar y hacer Grupos de
l reenvio de oficio informe empresarial Arquitectura de Oficio
Datos y Gestion
Documental
Actualizar el aplicativo de control de Coordinadores
v muestra y el S..G.S. las novedades Grupos de
recibidas de las sociedades. Arquitectura de
Se actualizan los datos de las sociedades Datos, Informes Aplicativos

en los diferentes aplicativos, por solicitud
de las sociedades teniendo el envio de
requerimiento de informacién inicial.

Empresariales e
Intendentes
Regionales

Conformar el equipo encargado

Delegatura AEC con
Coordinadores de

Grupos de
- . -, Documento o
Definir fechas y lugares para dictar Regulacion e
capacitacion a los empresarios, usuarios investigacion correo
internos que desean asistir a las sesiones | Contable e Informes
Empresariales
Delegatura AEC con
v Coordinadores
Preparar material capacitacion Grupos de
Preparar las presentaciones y el material Regulacion e Archivo
soporte de las capacitaciones. Investigacion
Contable e Informes
Empresariales
v Dictar capacitacion.
Conformar el equipo encargado, definir
fechas y lugares para dictar capacitacién Listas de
a los empresarios que deseen asistir. Equipo asignado Asistencia a

Para las Intendencias Regionales se
pueden utilizar mecanismos como video
conferencia.

Capacitacion
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FINANCIEROS
Documentos | Puntos
Flujograma Descripcidn Responsable o Formatos de
Asociados Control
Secretaria General,
Definir lineas de trabajo Bogotd y| Delegatura AEC,
Regionales. Direccion de
Informatica con los
Los grupos involucrados deben definir el| Coordinadores de
. . Documento
equipo de trabajo y los recursos que se | Grupos de Informes
requieren para cada una de las secciones: Empresariales,
Central de llamadas y recepcion de | Gestion Documental
documentos. y Atencién al
Ciudadano
Secretaria General,
, . L Direccion de
Adecuar lineas de trabajo para recepcién .
) . . Informatica,
de estados financieros Bogotd vy . -
. Subdireccion
Regionales. - .
v administrativa con
, ) los Coordinadores | Equipo Lineas
Cada una de las lineas de trabajo se debe que .
de de trabajo
adecuar de acuerdo con los
o . Grupos de Informes
requerimientos establecidos, para que .
estén listas con anticipacion a la Empresariales,
-, P Gestion Documental
recepcion. .
y Atencion al
Ciudadano
v . Grupos de Informes
Atender las consultas que surjan durante P ) .
L, : .y Empresariales y Registro de
el proceso de recepciéon de informacién L,
. . Atencién Al llamadas
financiera .
Ciudadano
Direccion de
Informatica,
Recepcién  Estados  Financieros —| Coordinadores de
v Documentos Fisicos Grupos de Informes
Empresariales
. . . ' Bases de Datos
Se reciben los documentos adicionales | Gestion Documental X

requeridos mediante Circular Externa
complemento a los estados financieros
de fin de ejercicio remitidos via WEB.

y Atencién al
Ciudadano,
Intendencias
Regionales y
personal asignado
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Documentos | Puntos
Flujograma Descripcidn Responsable o Formatos de
Asociados Control

5 Control de Términos por no presentacién
de EE FF.

Fijar parametros para imponer sanciones

Definir los criterios que se usaran para
imponer sanciones a las sociedades que Memorando

v P : 0es q Delegatura AEC

fueron requeridas y no enviaron lo Acta

requerido en la Circular Externa

respectiva.

Crear la base de sociedades a requerir por X
no presentacién de EE FF.

Se debe cruzar la informacién de la
muestra inicial contra los sistemas de
recepcion para determinar  que Grupo de
sociedades no efectuaron el envio| Arquitecturade
respectivo, creando la base de datos con Datos

las sociedades a requerir para entregarla
a la delegatura AEC grupo de Recursos y

Archivo
Base de datos

Requerimientos e Intendencias
Regionales.
. Ly X
Requerir para la presentacion de Delegatura
descargos por la no presentacién o .
g p. P A E C, Coordinador
extemporaneidad de los estados
. . Grupo de Recursos y
financieros. _ -
v - . Requerimientos Oficio
Elaborar el oficio de requerimiento para .
. Empresariales e
las sociedades que no presentaron 0o
. Intendentes
presentaron extempordneamente los :
) . Regionales
estados financieros.
Delegatura X
AEC Grupode
Evaluar Respuestas. Recursosy
v Determinar que sociedades contestaron Requerimientos
el requerimiento, evaluar las respuestas. Empresariales e
Intendentes
Regionales
v Elaborar Actos Administrativos de | Grupo de Recursosy
sancion. Requerimientos
Elaborar  Actos Administrativos de| Empresariales e Actos
sanciéon a las sociedades que no Intendentes Administrativos
contestaron y a las que respondieron, regionales

teniendo en cuenta sus descargos.
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Documentos | Puntos
Flujograma Descripcidn Responsable o Formatos de
Asociados Control
Elaborar Actos Administrativos de| Coordinador Grupo
sancion. de Recursos y
Elaborar  Actos  Administrativos de Requerimientos Actos
sancion a las sociedades que no Empresariales e . .
i Administrativos
contestaron y a las que respondieron, Intendentes
teniendo en cuenta sus descargos. regionales
v Resolver recursos.
Evaluar los recursos interpuestos y | Grupo de Recursosy Actos
resolver. Requerimigntos Administrativos
Empresariales.
y Control Términos remisién de Estados| Coordinador Grupo X
Financieros y al oficio Documentos de Informes Actos
Adicionales. Empresariales e . .
Administrativos
Intendentes
regionales
FIN
<j Procedimiento Solicitud y Recepcion de
EE FF.

4. ANEXOSY REGISTROS

- Acta de entrega de titulos de depdsito judicial.

- Oficio de fraccionamiento de titulos de depdsito judicial.
- Oficio de conversion de titulos de depdsito judicial.

- Oficio de reposicidn de titulos de depdsito judicial.

- Planillas de correspondencia Banco Agrario — Superintendencia de Sociedades — Banco Agrario
- Estados de cuenta.

- Base de datos — “Control de tramites”
- Base de datos control — “Reorganizacién base titulos de depdsito judicial”
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5. CONTROL DE CAMBIOS

Versién

Vigencia Desde

Vigencia Hasta

Identificacion de los
cambios

Responsable

001

29 de Junio de
2017

28 de agosto de
2017

Creacion del
documento

Coordinador Grupo de Apoyo Judicial.
Coordinador Grupo de Reorganizacién y
Reestructuracion Empresarial.
Coordinador Grupo de Supervisiony
Seguimiento a los Acuerdos Recuperatorios

002

28 de agosto de
2017

Ajustes generales
del documento

Coordinador Grupo de Apoyo Judicial.
Coordinador Grupo de Reorganizacion y
Reestructuracion Empresarial.
Coordinador Grupo de Supervisiony
Seguimiento a los Acuerdos Recuperatorios

Elabord: Ponente Grupo Apoyo de

Judicial.

Fecha: 28 de agosto de 2017

Revisd: Coordinador Grupo de Apoyo
Judicial; Coordinador Grupo de
Reorganizacion y Reestructuracion
Empresarial;
Coordinador Grupo de Supervision y
Seguimiento a los Acuerdos
Recuperatorios.

Fecha: 28 de agosto de 2017

Aprobd: Secretaria General y;
Superintendente Delegado
Procedimientos de Insolvencia.

Fecha: 28 de agosto de 2017




