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COLOMBIA
POTENCIA DE LA SUPERINTENDENCIA
(‘ VIDA DE SOCIEDADES

1.

INTRODUCCION

Mediante la implementacién del plan institucional del archivo PINAR se integra la funcion
archivistica dentro de los procesos de la Superintendencia de Sociedades, dando asi
cumplimento al programa de gestion documental y la legislaciobn colombiana vigente
especificamente al articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.

En términos generales el Plan institucional de archivos es la herramienta que nospermitira
determinar e incorporar los elementos importantes de los procesos de gestiondocumental a
corto, mediano y largo plazo.

. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Plan Institucional de Archivo - PINAR es uno de los instrumentos archivisticos que se debe
elaborar en el ejercicio de la implementacién y cumplimiento del Programa de Gestion
Documental de la Entidad y de la legislacion colombiana vigente especificamenteel Decreto
2609 de 2012.

Para generar el Plan Institucional de Archivo PINAR, hemos tomado como punto de partida
el Plan estratégico institucional 2018-2022, el cual presenta las diferenciasestrategias para
alcanzar los objetivos propuestos, basados en el Balanced Scorecard queordena los objetivos
institucionales en una relacion causa - efecto en un Mapa Estratégico y soportando bajo los
pilares del plan nacional de desarrollo “El futuro es detodos”

Basado en lo anterior el Plan Institucional de Archivos — PINAR nos permitird delimitar, hacer
los respectivos seguimientos y enlazar con el plan estratégico la funcién archivistica de
acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades. (DOFA)

Presentacion de la Entidad

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 inspeccion,
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.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2023-2026

MISION

Contribuir al crecimiento y preservacion de las empresas del pais mediante politicas de
prevencion, acompafiamiento y supervision de las sociedades y camaras de comercio, para
promover buenas practicas empresariales con impacto social, ambiental y de gobierno
corporativo.

En la Superintendencia de Sociedades trabajamos para contar con empresas
competitivas, productivas y perdurables y asi generar mas empresa, mas empleo.
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VISION

Ser reconocida como la entidad que acompania a las sociedades y cAmaras de comercio del
pais, fortaleciendo el tejido empresarial y social, mediante su recuperacion, conservacion y
formalizacion.

PRINCIPIOS ETICOS

Los principios éticos son las creencias béasicas desde las cuales se erige el sistema de
valores al que la persona o grupo se adscriben. Dichas creencias se presentan como
postulados que el funcionario y el colectivo asumen como hormas rectoras que orientan sus
actuaciones y que no son susceptibles de trasgresion o negociacion.

En la Superintendencia de Sociedades reconocemos y actuamos bajo los siguientes
principios éticos:

1. El principal capital de la Superintendencia de Sociedades es su talento humano.

2. Todos los ciudadanos vy los sujetos de supervision son iguales frente al ejercicio de las
funciones que cumple la Entidad.

3. La labor que se desempefia en la Entidad se realiza siempre en procura del beneficio del
pais y el interés general.

4. Los bienes publicos son sagrados e inviolables y por tal razén, debemos asegurar su
conservacion y uso mesurado.

5. El desempefio de las funciones en la Entidad debe cumplirse con rectitud y dignidad.

4. NUESTROS VALORES INSTITUCIONALES

Valoresde la
Superintendencia

'.'i b

Integridad

Empatia Compromiso

En la Superintendencia de Sociedades trabajamos para contar con empresas
competitivas, productivas y perdurables y asi generar mas empresa, mas empleo.
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OBJETIVOS DE CALIDAD

En nuestra Superintendencia de sociedades, hemos implementado el sistema integrado de
Gestion, este modelo integra Sistema de Control Interno (MECI), el GP 1000, ISO 9001, 27001,
14001 y Norma técnica colombiana 5906, cuya finalidad es la articulacién de todos sus
procesos que permita una gestion transparente, eficiente, eficaz y efectiva.

5. POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

La Superintendencia de Sociedades con el fin de anticipar y prevenir la crisis empresarial y la
atencion oportuna de la insolvencia en el sector real, mediante una gestion socialmente
responsable, se compromete con la implementacién de un Sistema de Gestion Integrado (SGI)
gue contempla los siguientes aspectos:

i. Estableciendo relaciones equitativas y justas con usuarios, proveedores vy
ciudadanos, mediante la determinacibn y mantenimiento de mecanismos de
comunicacion que permitan el contacto con las partes interesadas en pro del
aumento de la satisfaccion de los usuarios.

ii.  Asegurando las caracteristicas de Integridad, Confidencialidad y Disponibilidad de los
procesos Yy sus activos de informacion, a través de una gestion de riesgos apoyada
enla gestion de incidentes, continuidad del negocio y de la cultura organizacional.

iii.  Proporcionando los recursos necesarios para la implementacion y el funcionamiento
del SGI y el mantenimiento de la infraestructura para el desarrollo de sus actividades.

iv.  Apoyando y promulgando las diferentes actividades orientadas a la sostenibilidad y
sustentabilidad del Ambiente. Instaurando como prioritario el cumplimiento de los
requisitos legales, el control, mitigacion y prevencién de los impactos ambientales,
mediante la gestién sostenible de sus procesos, consumo eficiente de los recursos y
la promocién de buenas practicas ambientales.

v.  Velando por el respeto de los derechos humanos y las practicas de no
discriminacion.

vi.  Asegurando el desarrollo de las competencias de sus funcionarios, para mejorar
continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad de sus procesos.

vii. Declarando y apoyando las diferentes actividades que sustentan la integridad fisica 'y
mental de sus trabajadores, instaurando como prioritario el cumplimiento de los
requisitos legales a nivel ocupacional, la identificacion, control y minimizacion de los
factores de riesgos laborales que puedan derivar en incidentes y/o accidentes de
trabajo y enfermedades de origen laboral, entendiendo y aceptando que los
funcionarios son parte imprescindible en el éxito de los procesos de la Entidad.

Todo esto en el cumplimiento de la normatividad vigente dentro de un marco de ética y
transparencia.

En la Superintendencia de Sociedades trabajamos para contar con empresas
competitivas, productivas y perdurables y asi generar mas empresa, mas empleo.
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6. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Los objetivos del Sistema de gestidon Integrado se cumplirdn mediante la implementacion y
mantenimiento de los diferentes sistemas de Gestion que lo conforman, buscando gestionar
las actividades de manera socialmente responsable. Los objetivos son los siguientes:

1.  Aumentar la satisfaccion de los grupos de interés.
Agilizar, simplificar y flexibilizar los procesos internos para hacer mas eficientes la
atencion de los tramites y otros procedimientos administrativos que presta la Entidad.

3.  Minimizar el impacto y/o la posibilidad de ocurrencia de los riesgos e incidentes
institucionales en los procesos criticos de la Entidad.

4. Incrementar la cultura de seguridad de la informacion en los funcionarios, terceros
y contratistas.

5. Mejorar las competencias de los funcionarios que permitan la prestacién del
servicio de manera mas eficiente.
Cumplir con la legislacion y los requisitos ambientales aplicables a la Entidad.

7.  Optimizar el consumo de los recursos naturales.
Proteger el medio ambiente a través de la implementacion de los programas del
Sistema de Gestion Ambiental.

9. Fomentar en los funcionarios una mayor consciencia ambiental.

7. PILARES DE GESTION

T oniin i PILARES DE GESTION

innova«';ioras. productivas y J usticia
sostenibles! -
Innovacion

Transparencia

Acompanamiento

Responsabilidad
social

PROPOSITO
SUPERIOR

“Promover empresas innovadoras,
productivas y sostenibles”

SLOGAN
2023-2026

"iColombia pais de Empresas
innovadoras, productivas y
sostenibles!"

En la Superintendencia de Sociedades trabajamos para contar con empresas
competitivas, productivas y perdurables y asi generar mas empresa, mas empleo.
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8. MAPA DE PROCESOS

La entidad ha construido un mapa interactivo, a través del cual podra acceder a la
caracterizacion, documentos, formatos, normogramas, indicadores de cada proceso y las
dependencias que participan.

El Sistema de Gestion Integrado de la Superintendencia de Sociedades es una herramienta
sistemética y transparente que permite lograr la satisfaccion de los usuarios y demas partes
interesadas, mediante la gestion por procesos. Esta conformado por el Sistema de Gestion de
la Calidad "SGC", el Modelo Estandar de Control Interno "MECI", Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién, el Centro de Conciliacion y Arbitraje, el Sistema de Gestion de la
Seguridad de la Informacion "SGSI" y el Sistema de Gestion Ambiental “SGA”

R D s e
n ¥ .
[ Gestion Estratégica ' Gestion Integral
Gestion Judicial 1 Gestién de Comunicaciones 1
i r

‘ PROCESOS MISIONALES

DADES Y ESPECTATIVAS DE LOS USUARIOS

N DE NUESTROS USUARIOS

En la Superintendencia de Sociedades trabajamos para contar con empresas
competitivas, productivas y perdurables y asi generar mas empresa, mas empleo.
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El Manual de Operaciones fue aprobado mediante resolucién No. 165-005317 del 3 de
diciembre de 2008, en este documento se consolidan todos los procesos adoptados por la
Entidad para el Cumplimiento de los lineamientos, politicas, normas y disposiciones internas,
necesarias para direccionar las operaciones de la Entidad hacia el logro de su
mision y objetivos.

Cada uno de los sistemas integra todos los procesos de direccionamiento, misionales, de
apoyo y de seguimiento de la Superintendencia de Sociedades, mediante el ciclo PHVA
(planear, hacer, verificar y actuar), obteniendo como resultado el Mapa de Procesos de la
entidad.

9. SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL
El proceso de Gestion Documental de la entidad tiene como propésito administrar el flujo

documental de la Entidad, mantener disponible la informacién, aplicar las politicasde
seguridad y brindar atencion oportuna y confiable a las solicitudes de los usuarios
internos y/o externos, A continuacion, se presenta la caracterizacion del proceso de
Gestion Documental:

2 T g i Vi Ci {3 o
Proceso de Gestién Do D de Gestién D p7  |Elabora 8 de: del de.Gestion Todos los procesos de la Entidad
identificadas durante el diagndstico Documental
Grupos de Interés Solicitudes radicadas de usuarios g |Asignariss funciones al equipo de trabaio para| SndEE el Grupos de Interés
Todos los procesos de la Entidad intenos y extemnos el desarmollo de la Gestién Documental i Todos los procesos de la Entidad

<o Circulares informativas de solicitud de 5 o s o , 5
Proceso de Gestin de e eotoes faneiioe alae| p|Planear el envio y recepsién de los estados| Ofisios de requerimientos enviados a las Grupos de Interés
informacién empresarial pebiechibas financieros y documentos adicionales. sociedades y alistamiento de recepeisn. Todos los procesos de la Entidad

= o o Recibir, radicar, digitalizar y realizar reparto de
Srupos delnterés e de Objetivos do Eicaliar ol astamento s anef Todos los procesos de la Entidad
Proveedor de correspondencia |Solicitudes  radicadas  de  usuarios H 3 Documentos tramitados P

de correspondencia segiin medic de envio
{Masivo, correo fisico, e-mail, entre otros).

z Grupos de Interés
internos y externos

© consulta de i idn por Atender usuarios a través de los diferentes
parte de usuarios internos ylo externos canales de atencidn de la Entidad

Grupos de Interés Suministro de la informacién Grupos de Interés

Actualizar, capacitar y brindar soporte en el

Solicitudes de soporte funcional en el Correos electrénicos, lista de asistencia a Todos los procesos de la Entidad

Todos los procesos de la Entidad e H  |manejo del sistema de gestién documental o
software de gestién documental (postal). capacitacién
(Postal)
Acompafiar en archivo y ocustodia de|Cormeos  electdnicos,  actas  de
s P i i i Tablas de 2
Totosite procesasie s Enadad] Solioiiudes _de..acompafiamieiito en H (Archivistico y Bibliografico); ajuste y| Retencién  Documental  actualizadas, Todos los progesos de laEntidad
procesos archivisticos. St uste 3} g Grupos de Interés
aplicacién de las TRD y de la
archivistica vigente.
. |Cronograma del programa de Gestién las Santivl " 2l Entregables del cronograma del programa Todos los procesos de la Entidad
Todos los procesos de la Entidad H  |cronograma del programa de Gestidn =
Documental de Gestion Documental
Documental
Hacer seguimiento a las actividades del Plan
Todos los procesos de la de. Acoldh ‘Operativo Yencuanto..a reaibif b piqsr s et Simetioion’ide, 168
3 = s : radicar, digitalizar y realizar reparto de| . 12 L o
Entidad(Suministros tomados de | Plan de Accién Operativo v . przar . 9% indicadores del Plan de Accién Operativo Proceso Gestién Documental
Realizar el y envio i
Post@l) / : : 12| y de Gestidn del Proceso
de correspondencia segiin medic de envio
(Masivo, correo fisico, e-mail, entre otros).
Proceso evaluacién y control, Ejecutar acciones correctivas, preventivas y de 2
o P b e X < Sy . Todos los procesos de |a Entidad
gestién estratégica, gestidn | Informes de auditorias internas y externas A |mejora, establecidos en planes  de|Planes de mejoramiento ejecutados ikt
integral y entes de control mejoramiento

En la Superintendencia de Sociedades trabajamos para contar con empresas =y
competitivas, productivas y perdurables y asi generar mas empresa, mas empleo. Bl
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

PARTES INTERESADAS:

Servidores plblicos de la Superintendencia de Sociedades, organos de control, ciudadania en general, Sociedades
supervisadas, Ciudadanos gue cumplen funciones publicas, contratistas y proveedores, otras entidades del Estada,
Medios de Comunicacion, Agremiaciones, Instituciones universitarias, Comunidad Internacional y Camaras de
Comercio.

MEDICION Y MEJORA CONTINUA

Servicio No Conforme

ver Indicadores

Pardmetros de Control: - Calidad de la digitalizacian de imagenes

- Radicacion de documentos

_DOGJENIOS

GDOC-M-001 Manual Archivo central v de Gestian

GDOC-M-002 Manual de Aplicacion de las TRD v TVD
GDOC-M-003 Manual 51D
GDOC-PRO-001 Programa de gestidn documental

GDOC-PR-002 Radicaciones

GDOC-PR - 003 Enwio Correspondencia

G0OC-G-002 Guia Documental

GDOC-G-003 Guia Modelo de requisitos para la gestidn de
documentas elactrdnicos de archive

GDOC-DP-001 Verificacion de calidad a contenidos no

Rigsgos de Procesos Aspectos e Impactos ambientales

Riesgos de Corrupcion

IS0 9001/2015  7.53;19.1.3;9.3.2; 10.2; 10.3
150 14001/2015 £.1.3-7.5.1-7.5.2-7.5.3-9.1-9.2-0.3-10.2
150 27001/2013 4.1;4.3;6.1.2;6.1.3;7.2,7.3; 7.5, 7.5.2, 7.5.3; 8.1, 8.2, 8.3; 9.2; 10.1; 10.2

LEGAL Normograma

RECURSOS

Recurso Humano - Recursos Financieros - Infraestructura

En la Superintendencia de Sociedades trabajamos para contar con empresas
competitivas, productivas y perdurables y asi generar mas empresa, mas empleo.
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estructurados

GDOC-M-004 Manual del Sistema Integrade de Conservacion —
SIC

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

GDOC-F
(GDOC-F

Formato de Correspondencia Entreeada

Formato Traslado de Documentos

(GDOC-F-004 Formato Firma Digitalizada

(GDOC-F-008 Tabla de Retencién Documental

GDOC-F-00% Tabla de Tramites

(GDOC-F-010 Inventario Documental

(GDOC-F-012 Caracterizacion v Estandarizacion de Tramites

(GDOC-F-014 Auditoria de datos
(GDOC-F-015 Control de cambios - TRD

GDOC-F-016 Acta de Validacidn TRD

GDOC-F-017 Entrevista Levantamiente Informacion TRD
(GDOC-F-018 Hoja de Control
(GDOC-F-01% Formato Afusrs

(SDOC-F-020 Seguimients radicacidn y digitalizacin

(SDOC-F-021 Seguimients Produccidn Comunicacionss intarnas

(GDOC-F-022 Seguimiento recepcion para archivo

(GDOC-F-023 Seguimiento correspondenda enviada

(GDOC-F-024 Seguimiento procesos de archivo - expadientes NIT

(GDOC-F-025 Seguimiento correo devuelto

(GDOC-F-02E Autorizacion Servicio Especial

GDOC-F-027 Rotule de identificacion de unidades documentales

(GDOC-F-028 Tablas de Waloracién Documental

(GDOC-F-02% Cuadro de clasificacion documental

(GDOC-F-030 Cuadros de Clasificacién documental - TVD

GDOC-F-031 Rétule de |dentificacion de Caja

150 s001 150/ 1EC
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PARTES INTERESADAS

Servidores plblicos de la Superintendencia de Sociedades, drganos de control, ciudadania en general,
Sociedades supervisadas, Ciudadanos qua cumplen funciones plblicas, contratistas y proveedores, otras
entidades del Estado, Medios d2 Comunicacion, Agremizciones, Institucionss universitarias, Comunidad
nternacional y Camaras de Comercio.

MEDICION Y MEJORA CO
wer Indicadores Servicio No Conforme
Pardmetras de Control:
* Czlificacidn de provesdores * Cronograms de Actividades

* Informes de los supervisiores * Ejecucion de procesos y Contratos

* Actas (inicio, suspensidn y finalizacian)

Eigzzos de Procesos Aspectos e mpactos embientales

Rigszos de Corrupcidn

150 9001/2015
IS0 14001/2015 &.1.3-75
IS0 27001/2013 4.1;4.3;6.1.2;6.1.3,7.2;7.3;

2;7.5.3;81;82;83;92;101;102

Marmagrams
LEGAL

Recurso Humano - Recursos Fingncieros - Infraestructura

DOCUMENTOS:

‘GCON-G-001 Suiz de Rizzzos en contratacidn

[GCON-M-001 Manuzl de contratacidn

(ECON-PR-001 Reevaluacidn de Provesdores

\SCON-PR-002 Elaboracion Plan Anual de Adguisiciones

(ECOM-PR-003 Procedimisnto eiaos Precentraciual

(ECON-FR-004 Procedimisnto etaps contractual y

postoontractual

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

[ owwos

GCON-F-D01 Resvaluzcion Provesdaorss

(GCOM-F-003 Relacion de contratos

GCON-F-D04 Lists de Werificacion Legzlided contrato
GCON-F-D0E Sugervision de Contratos - Cumplido

(GCOM-F-DOD Aotz de Inicie

GCOM-F-012 Informe Final de Contrato

(GCOM-F-014 Actz de Liguidacion de contratos

GCONM-F-D15 Waloracien y evaluacion del rieszo de los procesos de
contratacion

\SCON-F-017 Werificacion Acverdo comerciales suscritos por Colombia

\GCON-F-OLE Informe de Ejecwcidn ¥ supervision de las actividades en
Contrato de Prestacion de Servicios

Formztes Estudios de Conveniencia

En la Superintendencia de Sociedades trabajamos para contar con empresas
competitivas, productivas y perdurables y asi generar mas empresa, mas empleo.
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Asi mismo, la Gestibn Documental de la entidad establece los siguientes
procesos,soportados en los diferentes instrumentos archivisticos

0 GESTIONY TRAMITE DE LA DOCUMENTACION: La gestion y tramite
de la informacion documental en la Superintendencia de Sociedades se
realiza mediante una plataforma tecnoldgica denominada POSTAL, para
ello se document6 toda la operacion de los usuarios en dicho sistema,
descripcion que se encuentra en eldocumento GDOC-M- 003 MANUAL
SID.

0 ORGANIZACION DOCUMENTAL.: Para este proceso la
Superintendencia de Sociedades cuenta con las Tablas de Retencién
Documental y su respectivo Manual deAplicacion, Cédigo GDOOC-M-
002. En el momento se estan realizando las actividadescontractuales
correspondientes con el fin de actualizar las TRD, de acuerdo a la
estructura organico funcional actual y posterior a ello, ser presentadas
ante el Grupo de Evaluacion y Transferencias Secundarias del Archivo
General de la Nacion para su respectiva evaluaciéon convalidacion y
registro.

TEMATICA CONTENIDA

A Aplicacion de las Tablas de Retencién Ordenacion documental

@ Documental

E Definicion de las Tablas de Retencion Actualizacion

@] Documental e importancia

6 Seguimiento y actualizacion de las TRD Destruccion de documentos

2 Marco conceptual y juridico Entrega de inventarios

O] Politicas para la organizacion de los archivos | Concepto de foliacién y

= degestiéon procedimiento

¢ Metodologia para la disposicion fisica Sistemas de ordenacién
Clasificacién documental Inventario documental y su

finalidad

[ APLICACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: El
PGD consigna las directrices y lineamiento para la estandarizacion de
los procedimientos de produccidn, recepcion, tramite, organizacion,
conservacion y disposicion final de losdocumentos, nuestra entidad
cuenta con el PGD y su respectiva publicacion, a travésdel siguiente
acceso:
https://www.supersociedades.gov.co/gestion-documental

INVENTARIOS DOCUMENTALES: Es preciso sefalar que la actividad de
levantamiento de Inventario de Informacién es una accion de mejora para el proceso
de Gestion Documental, tal como se ve evidenciado en el Programa de Gestion
Documental de la entidad. Para dar cumplimiento a esta actividad y a lo


https://www.supersociedades.gov.co/gestion-documental

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

estipulado enel articulo 26 de la Ley 594 de 2000 se ha realizado la
intervencion de 8100 metros lineales, para el archivo de los grupos de
Apoyo Judicial, historias laborales del grupo de Administracion de
Personal y Gestién Documental, esta actividad se realiz6 en el afio 2017
con la contratacion de este servicio. Asi mismo el 03 de septiembre de
2020, el Subdirector Administrativo, la Coordinadora del Grupo de
Gestién Documental y la Coordinadora del Grupo de Apoyo Judicial,
actuando en calidad de supervisores del contrato 110 de 2019,
solicitaron una adicion a este, con el fin de gestionar laorganizacion
documental, de acuerdo con los requerimientos presentados por el
Archivo General de la Nacion, correspondientes a 301 metros lineales
de archivo: 107 metros lineales para el archivo del Grupo de Apoyo
Judicial y 194 metros lineales parael Grupo de Administracion de
Personal, posterior a ello y mediante el modificatorio 6al mismo contrato
interadministrativo, suscrito entre la Superintendencia deSociedades y
Servicios Postales Nacionales S.A se adicion6 en la actividad de apoyo
a la gestion, la organizacion documental de 1.270 metros lineales de
archivo de series complejas con hoja de control de los procesos
jurisdiccionales custodiados en el grupode apoyo judicial.

0 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD) La Entidad
cuenta con el Cuadro de Clasificacion Documental y su respectiva
publicacion a través del Siguiente acceso, en la pestafia de acceso a la
informacién publica:

https://www.supersociedades.gov.co/

11. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA LABOR ARCHIVISTICA EN
LA SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Casi Cierta
Muy Probable

Posible

A QA===C0 0=

Improbable

Rara

Insignificante Moderado Catastiofico
Menor Mayor
Consecuencia

' Valor Riesao Inh. I Valor Riesao Ctil
Riesgos Nivel Riesgo Riesgo

Inh. Controlado
1 | Almacenamiento de expedientes en sitios no habilitados [Alte 1 Medio
2 Faltade gestion y trimite en los expedientes Ato  Bao
3 Interrupcion en el tramite de radicacion “Ato = Bzo |
4 Falta de control en el envio de la correspondencia Medio Medio
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12. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN LA
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

La implementacion del Plan integral de Archivos en la Superintendencia de

sociedades permitird la realizacion eficiente de las actividades que componen

la funcion archivistica y la gestion documental, basados en el cumplimiento de

la normatividad vigente, mediante la planeacion, alineacion y seguimiento de los

diferentes procesos.

13. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN LA

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

e Proyectar e implementar las mejores practicas para la correcta gestion
de losdocumentos e informacion.

e Fortalecer el uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas y la
incorporacién de nuevas tecnologias de la informacién y la
comunicacion relacionadas con la gestion
documental.

e Vincular y familiarizar a todas las dependencias con los procesos de
GestibnDocumental, para garantizar su activa participacion.

¢ Identificar las politicas y los protocolos que permitan la preservacion y
conservacionde la informacion.

e Mediante la inclusiéon de lineamientos, practicas y politicas
fortalecercontinuamente el programa de Gestion Documental.

14. SEGUIMIENTO Y CONTROL
[0 TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD):

Con respecto a las TVD de nuestra entidad, estas se inscribieron en el RUSD
bajo el namero: TVD — 68, por parte del Archivo General de la Nacién,
obteniendo asi el respectivo certificado,suscrito por la Coordinacion del Grupo
de Evaluaciéon Documental y Transferencias Secundarias de la Subdireccion de
Gestion del Patrimonio Documental y pueden ser consultadas en el link:
https://www.supersociedades.gov.co/

[ CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL

La Superintendencia de Sociedades, consciente de la importancia de unificar
conceptos vy fijar directrices o lineamientos generales para el manejo,
organizacién y conservacion de los documentos de los archivos de gestion de
las dependencias y el archivo Central; ademas de contribuir con la
racionalizacion del gasto publico a través del correcto uso de los recursos
técnicos y humanos, contribuyendo a la aplicacién de los estandares del
Sistema de Gestion Integrado, implementé el Manual de archivos central y de
gestion, identificado con el c6digopGDOC-M-001.

En este documento se contemplan las pautas basicas y elementales que se
deben tener en cuenta para el manejo, organizacion y conservacion de los

= P
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diferentes tipos documentales empleados en los procesos, acordes con las
tablas de retencién documental.

(1 Conservacion Total

La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir,los que tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose entestimonio de su actividad y
trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la superintendencia
dado que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la
cultura. Para ello se realizan las siguientes actividades:

Actividad Descripcion
Recepcién de transferencias Por medio del acta de transferencia y el
primarias. inventario documental se recibe lainformacion.
Verificacion de la organizacion Se verifica que los documentos estén
delos documentos para organizados de acuerdo a las politicas y
ponerlos a disposicion de los procedimientos.
usuarios.
Conservacion y preservacion de Se direccionan al lugar establecido para su
los documentos. conservacién, con los elementos especificos

de conservacion documental

[0 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Para las transferencias primarias, la Superintendencia de Sociedades tiene
como herramientael Manual de Archivo Central y de Gestién, asi como el
Manual de Aplicacion de las TRD, en los cuales se encuentran consignadas las
disposiciones que describen como deben realizarse este procedimiento; a
saber: Los documentos una vez cumplido el tiempo de retencién en losarchivos
de Gestion, deberan ser valorados para establecer si deben o no ser
transferidos al Archivo Central, segin lo disponen las Tablas de Retencion
Documental (T.R.D.) para ello se elaborara un plan de transferencias y se
seguira la metodologia y recomendaciones que sobreel particular haga el (la)
coordinador (a) del Grupo de Gestibn Documental, diligenciando el formato
Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion y siguiendo
las directrices del citado manual.

CENTRO SUPERINTENDENTES DELEGADOS,

INTENDENTES REGIONALES, JEFES DE
ITEM DE OFICINA, DIRECTORES Y FECHA DE TRANSFERENCIA

COSTO COORDINADORES DE GRUPO
1 100 Despacho Superintendente de Sociedades Del 02 al 05 de Julio de 2024
2 107 Grupo de Comunicaciones Del 02 al 05 de Julio de 2024
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POTENCIA DE LA SUPERINTENDENCIA
(@‘ VIDA DE SOCIEDADES
3 165 Oficina Asesora de Planeacion Del 02 al 05 de Julio de 2024
4 220 Oficina Asesora Juridica Del 02 al 05 de Julio de 2024
5 221 Grupo de Defensa Judicial Del 08 al 12 de Julio de 2024
6 195 Grupo de Asesoria y Doctrina Societaria Del 08 al 12 de Julio de 2024
7 | 159 |Dreccion de Tecnologiadelanormaciény | g og 4117 ge guio de 2024

cenTRo| SOPEITENOETES DELEADOS
ITEM DE DE OFICINA., DIRECTORéS v FECHA DE TRANSFERENCIA
COsTO COORDINADORES DE GRUPO
8 108 (A;:(;’Si‘t’e‘ifuLg”;:f;ﬁg;gg;:go"° y Del 08 al 12 de Julio de 2024
9 160 ?:;Eglg;jﬁemas y Arquitectura de Del 15 al 19 de Julio de 2024
10 | 163 |Crupo deSeguridad e Informatica Del 15 al 19 de Julio de 2024
Forense
11 162 Grupo de Proyectos de Tecnologia Del 15 al 19 de Julio de 2024
12 161 Grupo de Arquitectura de Datos Del 15 al 19 de Julio de 2024
13 555 Oficina de Control Disciplinario Interno Del 22 al 26 de Julio de 2024
14 556 Grupo de Instruccion disciplinaria Del 22 al 26 de Julio de 2024
15 180 Oficina de Control Interno Del 22 al 26 de Julio de 2024
16 500 Secretaria General Del 22 al 26 de Julio de 2024
17 415 Grupo de Apoyo Judicial Del 29 de Julio al 02 de Agosto de 2024
18 130 Grupo de Registro de Especialistas Del 29 de Julio al 02 de Agosto de 2024
19 548 Grupo de Relacion Estado Ciudadano Del 29 de Julio al 02 de Agosto de 2024
20 513 Direccion Administrativa Del 29 de Julio al 02 de Agosto de 2024
21 547 Grupo de Gestion Documental Del 05 al 09 de Agosto de 2024
22 117 Grupo de Contratos Del 05 al 09 de Agosto de 2024
23 515 Grupo de Notificaciones Administrativas Del 05 al 09 de Agosto de 2024
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V| DA DE SOCIEDADES
24 520 Grupo Administrativo Del 05 al 09 de Agosto de 2024
25 514 Direccion Financiera Del 12 al 16 de Agosto de 2024
26 533 Grupo de Contabilidad Del 12 al 16 de Agosto de 2024
27 534 Grupo de Presupuesto Del 12 al 16 de Agosto de 2024
28 532 Grupo de Tesoreria Del 12 al 16 de Agosto de 2024
29 560 Grupo de Cartera Del 20 al 23 de Agosto de 2024
30 561 Grupo de Cobro Coactivo y Judicial Del 20 al 23 de Agosto de 2024
31 505 Direccion de Talento Humano Del 20 al 23 de Agosto de 2024
32 510 Grupo de Administracion del Talento Del 20 al 23 de Agosto de 2024
Humano
33 511 Grupo de Desarrollo del Talento Humano Del 26 al 30 de Agosto de 2024
34 09 | C'upo de Seguridady Salud en el Del 26 al 30 de Agosto de 2024
Trabajo
35 630 Intendencia Regional de Barranquilla Del 26 al 30 de Agosto de 2024
36 640 Intendencia Regional de Bucaramanga Del 26 al 30 de Agosto de 2024
37 620 Intendencia Regional de Cali Del 02 al 06 de Septiembre de 2024
38 650 Intendencia Regional de Cartagena Del 02 al 06 de Septiembre de 2024
39 670 Intendencia Regional de Manizales Del 02 al 06 de Septiembre de 2024
40 610 Intendencia Regional de Medellin Del 02 al 06 de Septiembre de 2024
CeNTRo | SUPERNTENDETES DRTEGAO0S,
ITEM DE DE OFICINA, DIRECTORES Y FECHA DE TRANSFERENCIA
COSTO COORDINADORES DE GRUPO
Despacho del Superintendente
41 200 Delegado de Asuntos Econémicos y Del 09 al 13 de Septiembre de 2024
Societarios
42 240 Direccion de Cumplimiento Del 09 al 13 de Septiembre de 2024
43 241 | Grupo de Supervision de Programas y Del 09 al 13 de Septiembre de 2024
Riesgos Especiales
44 247 | CTuPo de Investigaciones de Soborno Del 09 al 13 de Septiembre de 2024
Transnacional y otros Delitos
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COLOMBIA
POTENCIA DE LA

VIDA

Grupo de Supervision de Sociedades
BIC

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

Del 16 al 20 de Septiembre de 2024

Direccién de Informacion Empresarial y

46 210 Estudios Econémicos y Contables Del 16 al 20 de Septiembre de 2024

47 201 Grupo de Informes Empresariales Del 16 al 20 de Septiembre de 2024

48 202 | Grupo de Requerimientos Del 16 al 20 de Septiembre de 2024
Empresariales

Andlisis y Regulaci6 :

49 115 Grupo de Andlisis y Regulacion Del 23 al 27 de Septiembre de 2024
Contable

50 204 Grupo de Estudios Empresariales Del 23 al 27 de Septiembre de 2024

51 300 Despacho del Supen.nF(’endentg . Del 23 al 27 de Septiembre de 2024
Delegado de Supervision Societaria

52 313 | CGuPo de Andlisis y Seguimiento Del 23 al 27 de Septiembre de 2024
Financiero

53 301 Direccion de Supervision Empresarial Del 30 de Septiembre al 4 de Octubre de 2024

54 355 Grup.o.de Iljvestlgamones Del 30 de Septiembre al 4 de Octubre de 2024
Administrativas
Grupo de Control de Sociedades y

55 312 Seguimiento a Acuerdos de Del 30 de Septiembre al 4 de Octubre de 2024
Reestructuracion

56 302 DII’ECC.IOI’I de Supervision de Asuntos Del 30 de Septiembre al 4 de Octubre de 2024
Especiales

57 306 Grupo de Supervision Especial Del 07 al 11 de Octubre de 2024

58 125 Grupo de Conglomerados Del 07 al 11 de Octubre de 2024

59 gp5 | Direccion de Supervision de Del 07 al 11 de Octubre de 2024
Procedimientos Especiales

60 230 Grupo de Régimen Cambiario Del 07 al 11 de Octubre de 2024

61 320 Grupo de Tramites Societarios Del 15 al 18 de Octubre de 2024

62 303 | Direccion de Supervision de Camaras Del 15 al 18 de Octubre de 2024
de Comercio y Sus Registro Publicos

63 315 Grupo de Camaras de comercio Del 15 al 18 de Octubre de 2024

64 316 Grupo de Registros Publicos Del 15 al 18 de Octubre de 2024
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17

Grupo de Formalizacion a
Comerciantes

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

Del 21 al 25 de Octubre de 2024

Despacho del Superintendente

66 400 Delegado de Procedimientos de Del 21 al 25 de Octubre de 2024
Insolvencia

67 460 Grupo de Admisiones Del 21 al 25 de Octubre de 2024

68 439 | Crupo de Procesos de Reorganizacion Del 21 al 25 de Octubre de 2024
y Liquidacion A

CENTRO[ SEPETIENDE B CELEORo0S
ITEM DE DE OFICINA, DIRECTORES Y FECHA DE TRANSFERENCIA
COSTO | COORDINADORES DE GRUPO

69 428 DIFECCIO[? de.l?rocesos de Del 28 de Octubre al 1 de Noviembre de 2024
Reorganizacion |

70 429 DII‘ECCIOI’.] de.I’Drocesos de Del 28 de Octubre al 1 de Noviembre de 2024
Reorganizacion Il

71 430 Grupo de Procesos de Reorganizacion Il | Del 28 de Octubre al 1 de Noviembre de 2024

72 426 D.II’ECCI9n de Acuerdos de Insolvencia en Del 28 de Octubre al 1 de Noviembre de 2024
Ejecucion

73 45 | Grupo de Acuerdos de Insolvencia en Del 05 al 08 de Noviembre de 2024
Ejecucion C

74 427 Direccion de Procesos de Liquidacion | Del 05 al 08 de Noviembre de 2024

75 405 Grupo de Procesos de Liquidacion 1 Del 05 al 08 de Noviembre de 2024

76 424 Direccion de Procesos de Liquidacion I Del 05 al 08 de Noviembre de 2024

77 406 Grupo de Procesos de Liguidacién 2 Del 12 al 15 de Noviembre de 2024
Despacho del Superintendente

78 800 Delegado de Procedimientos Del 12 al 15 de Noviembre de 2024
Mercantiles

79 116 | Srupo de Conciliacion y Arbitraje Del 12 al 15 de Noviembre de 2024
Societario

80 810 Direccion de Jurisdiccion Societaria | Del 12 al 15 de Noviembre de 2024

81 820 Direccion de Jurisdiccion Societaria ll Del 18 al 22 de Noviembre de 2024
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COLOMBIA
(@. POTENCIA DE LA
VIDA

82 | 8

30 Direccion de Jurisdicciéon Societaria Il Del 18 al 22 de Noviembre de 2024

83 840 Direccion de Procesos Especiales Del 18 al 22 de Noviembre de 2024

Despacho del Superintendente
84 900 Delegado de Intervencion y Asuntos Del 18 al 22 de Noviembre de 2024
Financieros Especiales

85 910 Direccion de Intervencion Judicial Del 25 al 29 de Noviembre de 2024

Grupo de pequefias intervenciones

86 911 o Del 25 al 29 de Noviembre de 2024
judiciales
Direccion de Investigaciones
Administrativas por Captacion y de .

87 920 - . . Del 25 al 29 de Noviembre de 2024
Supervisién de Asuntos Financieros
Especiales
Grupo de Investigaciones .

88 921 . . o Del 25 al 29 de Noviembre de 2024
Administrativas por Captacion

89 92p | Grupo de Supervision de Asuntos Del 25 al 29 de Noviembre de 2024

Financieros Especiales

[l GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

La Superintendencia de Sociedades cuenta con un sistema automatizado
denominado P@stalmediante el cual se recibe, procesa, controla y almacena los
documentos que genera y recepciona la Entidad. Ademas de manejar el concepto
tradicional de radicacion, introduce unnuevo concepto al manejo documental; el cual
consiste en el almacenamiento y administraciéon de los documentos electronicos,
originados en el mdédulo de archivo documental (Extension) y llevados al médulo de
Gestién Documental, permitiendo consultar desde el puesto de trabajo cualquier
documento radicado en la entidad bien sea de entrada osalida, adicionalmente
controla los términos de los mismos en cada uno de los tramites establecidos en la
Entidad.

15. PLANES E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
El grupo de Gestion Documental tiene previsto para 2024 las siguientes actividades
en estedmbito:
e Realizar las actividades correspondientes para la actualizacion de
las TRD y surespectivo Cuadro de Clasificacion Documental.
e Ajustar el Programa de gestion documental PGD, de acuerdo a la
implementaciondel nuevo gestor documental.
e Validar los inventarios documentales de los archivos de gestion de la
sede central e intendencias regionales.
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16. RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL ANO 2024

Hacer las gestiones pertinentes para dar continuidad y aumentar los
metros lineales del servicio de Custodia documental.

Verificar el cumplimiento del cronograma de transferencias documentales
afio 2024.

Obtener la informacion en cada una de las dependencias creadas,
normalizar series, subseries, tipologias documentales y consignarlas
en su respectiva Tabla de retencion documental.

Continuar con las tareas necesarias que permitan la implementacion
del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) al interior de la entidad.

Llevar a cabo los movimientos fisicos para la habilitacion de espacio
en el area de archivo Central.

Unificar y organizar los documentos allegados con numeros de
cédulas.

Controlar la humedad y temperatura de los archivos de la entidad.

Cordialmente,

e

|

Coordinadora Grupo de Gestion Documental

Direccion Administrativa
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