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1. INFORMACION GENERAL.

	1.1 OBJETIVO
	Elaborar una copia de estados financieros en medio magnético, oficios, o certificaciones de los antecedentes de las personas naturales o jurídicas o  estado de las personas jurídicas para las diferentes entidades o particulares que lo soliciten teniendo en cuenta la reserva para tal fin.

	1.2. RESPONSABLE
	Ponente y Coordinador de Estadística

	1.3. ALCANCE
	Aplica a solicitudes de usuarios interno o Externos 

	1.4. DEFINICIONES
	: N.A.


2. CONDICIONES GENERALES 
2.1 La información correspondiente a Balance, estado de resultados y flujo de efectivo es de carácter público, por cuanto su entrega se realizará sin restricción a solicitud del interesado.
2.2 A la información de los anexos se le dará el tratamiento establecido en el memorando 220-183, suscrito por el Jefe Oficina Asesora Jurídica; por lo que sólo se entregará sin previa autorización del Señor Superintendente a las entidades que ejerzan funciones judiciales o a las entidades del estado que la requieran para el desarrollo de las funciones asignadas por la ley. Cuando se trate de información reservada (Memorando suscrito por Asesora y Coordinadores de los Grupos de Estudios e Investigación contable y Estadística, el 24 de mayo de 2005), se debe correr traslado de la reserva.
2.3 Cuando existen convenios de cooperación interinstitucionales se realizará la entrega de información conforme a los términos y condiciones pactados en ellos.
2.4. La certificación y oficio que se elabora se hace sobre datos que se encuentren en nuestros Sistemas de Información con su respectiva reserva.
3. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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               Conector de pagina                 Conector de actividades

	Flujograma
	Descripción
	Responsables 
	Documentos o formatos 
	Puntos de control

	

	
	
	
	

	
	Es solicitud Externa?


	
	
	

	
	Enrutar y enviar al Grupo de Estadística Solicitud de Usuarios Externos 
	Grupos de Gestión documental o Atención al ciudadano


	Planilla

 radicación de entrada 


	

	
	Recibir Solicitud de usuario Interno
	Coordinador 
	
	

	
	Asignar al  Ponente la solicitud de  usuarios externos o internos,  para su estudio y proyección de respuesta. 
	Coordinador
	Solicitud radicación de entrada 

Memorando Correo Electrónico
	

	
	Enrutar y repartir al Ponente la solicitud (No aplica en caso se ser recibida via correo electronico)
	Secretaria
	Solicitud radicación de entrada

Memorando Correo Electrónico Planilla
	

	
	Es elaboración de antecedentes
	
	
	

	
	Consultar las bases de datos a través de los sistemas de información:

SIGS, HUMMINGBIRD DM, STORM REPORT, APLICATIVO CONSULTA DE PERSONAS NATURALES O JURIDICAS SUPERWAS (incluye información Grupo de Deuda Externa y ston), RUE, CAMARAS DE COMERCIO, ACCESO DIRECTO ARCHIVO EXCEL DEL GRUPO DE INTERVENIDAS, VENTANA VIRTUAL pagina web Superintendencia Sociedades ( procesos liquidación y reorganización Jueces)


	Ponente
	Reportes Sistemas de Información
	

	
	
	
	
	


	Flujograma
	Descripción
	Responsables 
	Documentos o formatos 
	Puntos de control

	


	
	
	
	

	


	Preparar la información solicitada a través de un archivo (medio magnético o E-Mail) 
	Ponente
	Archivo (Médio Magnetico./ E-mail)
	

	
	Proyectar oficio, memorando de respuesta teniendo en cuenta la reserva (usuario Externo) para tal fin y reemitirla al Coordinador  para su revisión 
	Ponente Coordinador
	Oficio, Memorando, Archivo (Médio Magnetico/ E-mail) 


	

	
	Hay observaciones al archivo memorando u oficio?


	Coordinador
	Devuelve el borrador Oficio

Memorando. Archivo (Médio Magnetico/ E-mail) para su corrección
	X

	

	Firmar o aprobar


	Coordinador
	Oficio, Memorando, Archivo (C.D./ E-mail)
	

	


	Es solicitud Externa
	
	
	

	
	Descargar en el radicador y entregar  directamente al Grupo de Gestión Documental. Genera planilla.
	Secretaria
	Oficio,memorando, Archivo (Médio Magnético/ E-mail).
	

	



	Descargar en el radicador si se recibió a través de Memorando, Si la respuesta tiene anexos llevar directamente al usuario interno que efectúo la solicitud y Archivar memorando o correo electrónico en el Grupo de Estadística.
	Secretaria
	Oficio,Memorando, Archivo (Médio Magnético/ E-mail).
	

	
	Remitir respuesta de la solicitud al usuario externo o interno
	Grupo de  Gestión documental

(solicitud  usuario externo)

Coordinador

(solicitud Usuario Interno)
	Oficio

Memorando

Archivo (Médio Magnético/ E-mail).
	

	

	Fin
	
	
	


4. ANEXOS Y REGISTROS

Solicitud

Oficio
Memorando

Archivo (C.D./ E-mail).
Planilla
5. CONTROL DE CAMBIOS.

	Versión
	Vigencia Desde
	Vigencia Hasta
	Identificación de los cambios
	Responsable

	001
	14-08-09
	20-08-09
	Actualización del documento
	Coordinador Estadística

	002
	20-08-09
	26-03-2012
	Fusión con procedimiento de antecedentes
	Coordinador Estadística

	003
	26-03-2012
	
	Cambio del Código
	Líder de Calidad


	Elaboro : Funcionario Grupo Estadística
	Reviso:   Profesional Grupo Estadística
	Aprobó:  Coordinador Estadística

	Fecha  : Agosto 14  de 2009
	Fecha  : Agosto 14 de 2009
	Fecha  :  Agosto 14 de 2009
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